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VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: El borrader del
Reglamento de Organizacion interna de ta ¥ Municipaiidad de Independencia presentada al Concsjo en
sesidn Ordinaria N°54 de fecha 03/09/02; acuerdo del Concejo Municipal en su Sesion Ordinaria N°38
realizada i 29 de Octubre de 2002; ylas facultades y atribuciones que me confiere Ia Loy N°18.695
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El Concejo Municipal en su sesién Ordinaria N°S8 realizads al 20 de Octubre de 2002 se zcordé Io
siguiente:

ELCONCEJO MUNICIPAL POR LA UNANIMIDAD DE SUS MIEMBROS
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION
INTERNA MUNICIPAL

VISTOS:

Lo dispuesto por los Articulos 13° al 27° y 58° letra j) de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; sl acuerdo N° adoptado por el Concejo en la sesién deldia__ de
de 2002, y las facultades que me confieren el Articulo 56° letras b) e i) de dicho texto legal; y

CONSIDERANDOQ:

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la definicién de la estructura de la
Municipalidad de Independencia vy a la asignacion de funciones a las respectivas unidades y con el fin de procurar
su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los objetivos que fija la Ley.

TITULO |

REGLAMENTO N° !

ARTICULO 1°.- APRUEBASE el siguiente texto refundido del Reglamento de Organizacién Interna de la
Municipalidad de Independencia, en reemplazo del aprobado con anterioridad mediante
Decreto Alcaldicio Exento N° 49 de fecha 13 de Junio de 1992.

ARTICULG 2% - E! presente Reglamento Municipal regula ia estructura y organizaciéon intema de Ia
Municipalidad de independencia, asi como las funciones generales y especificas asignadas a
las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULQO 3° - La Municipalidad como Corporacion de Derecho Pablico esta constituida por el Alcalde y por el
Concejo, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley
Organica y para su funcionamiento digpondra de las unidades que se definen en este
Reglamento.

ARTICULO 4°. - El Alcalde en su calidad de méaxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion y
administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.



TITULO I

DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5° - 1a estructura de la Municipalidad de Independencia, se conformard con las siguientes
Direcciones, las que dependeran directamente del Alcalde.
1.  Administrador Municipal
2.  Secretaria Municipal
3.  Secretaria Comunal de Planificacion
4. Asesoria Juridica
5.  Control
8.  Desarrcllo Comunitario
7. Obras Municipales
8.  AseoyOrnato
9.  Transite y Transporte Plblico
10.  Administracién y Finanzas
Dentro de esta estructura se consideraran, ademas, las unidades que el Alcalde determine en
uso de sus atribuciones y gue seran de su dependencia directa, de acuerdo a fo sefialado en
el Articulo N° 133 del presente Reglamento.
Integra ademas la estructura Municipal, €| Juzgado de Policia Local, cuya organizacion y
atribuciones se regulan principaimente en la Ley N° 15.231.
ARTICULO 6° - Las Direcciones Municipéles se integraran con Subdirecciones, Departamentos, Secciones u
Oficinas.
Las Subdirecciones dependeran de la respectiva Direccidn, los Departamentos de las
Subdirecciones, las Secciones del Departamento que integren y las Oficinas de las Secciones
gque corresponda.
] ]
| ALCALDE £
CONCEJC MUNICIPAL CESCO
SECRETARIA DE ALCALDIA | |
[ | i \ |
| | ADMINISTRADOR MUNICIPAL | 1 ADMINISTRACION Y FINANZAS] | DESARROLLC COMUNITARIO OBRAS MUNICIPALES TRANSITO Y ASEQ'Y ORNATO
TRANSPORTE PUBLICO
SECRETARIO MUNICIPAL
|| SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION
ASESORIA JURIDICA
CONTROL




TITULO IlI

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES:
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo |

Administrador Municipal

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 7°. -

ARTICULQ 8°. -

ARTICULO 9°. -

En la llustre Municipalidad de Independencia existird un administrador municipal, para lo cual
la decisidn de la existencia del cargo dependera del Concejo a proposicién del Alcalde.

El administrador municipal serd designado por el Alcalde y podra ser removido por éste o por
acuerdo de los dos fercios de los Concejales en gjercicio, sin perjuicio que rija ademas a su
respecto las causales de cesacion de funcionas aplicables al personal municipal.

El administrador municipal serd el colaborador directo del Alcalde en las tareas de
coordinacion y gestién permanente del municipio, en la elaboracion y seguimiento del plan
anual de accién municipal, en &l sjercicic de las labores de supervision y control necesarias
para el cumplimiento de las funciones municipales, en conformidad a los criterios que le
sefiale el Alcalde, ejerciendo ademas, el resto de las atribuciones que le encomiende el
reglamento municipal de organizacion interna y las que le delegue el Alcalde, siempre gue
estén vinculadas con la naiuraleza del cargo.

Mientras el Concejo no decida la creacién del cargo de administrador municipal, sus funciones
seran encomendadas al funcionario al que el Alcalde delegue esta funcién, el cual debera
permangcer al escalafén directivo o al de jefatura.

El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene las siguientes funciones
generales:

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

b} Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accién
Municipal.

c) Eijercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en conformidad con fa
Ley, y las demas funciones gue se le encomiendan en este reglamento, sin perjuicio que la
delegacion debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de Administrador Municipal.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podra tener el apoyo
administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde.

El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones especificas:

a) Presidir y coordinar el funcionamienio del Comité Técnico Administrativo y el Comité de
Hacienda.



b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

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

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacién y elaboracion de los
instrumentos de gestidn municipal y formulacién de politicas de gestién interna.

Reslizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracién de los
Planes de Capacitacion del Personal.

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

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

Elaborar, proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipales, los
gastos de inversién en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestion Municipal y
los gastos de operacion.

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

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

Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacién en materia de transiio, obras
y patentes comerciales, industriales, profesionales y alcoholes.

Ccordinar los programas y proyectos que fomente la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, que sjecuten las distintas unidades municipales.



Capitulo |l

Secretaria Municipal

DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

ARTICULC 10° - La Secretaria Municipal depende directamente del Alcalde, estara a cargo de un Secretario
Municipal, que tiene como funciones genéricas dirigir las aciividades de Secretaria
Administrativa del Alcalde y del Concejo, y desempefiarse como Ministro de Fe en todas las
actuaciones municipales.

OBJETIVO

ARTICULO 11°. -

FUNCIONES

ARTICULO 12°. -

La Secretaria Municipal tiene por objeto dirigir las actividades de secretaria administrativa del
Alcalde y del Concejo dande el adecuado apoyc administrative al Alcalde y al Concsjo,
debiendo asimismo el Secretario Municipal desempeifiarse como Ministro de Fe en todas las
actuaciones municipales.

La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones especfficas:

a)

b)

<)

d)

e}

f)

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

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

Actuar como Ministro de Fe parz los efectos establecidos en el Articulo 177° inciso
segundo del Cédigo del Trabajo.

Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar por
su cumplimiento y mantener un archive de tal documentacién.

Redactar ios oficios, decretos, circulares y comunicaciones extemmas que se le
encomienden.

Elaborar y redactar material informative en general.

ARTICULO 13° - Las funcionses principales de la Secretaria Municipales son:

a)

El Secretaric Municipal debera desempefiarse como Ministro de Fe en todas las
actuaciones municipales:

1. Asistir y tomar acta de las sesiones del Concejo y del Cesco.

2. Refrendar y transcribir las Ordenanzas, Regiamenios, Decretos Alcaldicios,
Resoluciones Municipales y las actas del concegjo.

3. Refrendar y transcribir los acuerdos del Concejo y los del Consejo Econémico y
Social Comunal.



10.

11.

12

13.
14.

15.

Certificar las deudas por concepto de patentes, derechos y tasas municipales para
efectos de su cobro judicial.

Certificar que se han agotado los medios de cobro de toda clase de créditos, para
que se declaren incobrables y se castiguen en la contabilidad, en conformidad con lo
dispuesto por el articulo 87 bis del Decreto Ley N° 3.063 de 1979.

Certificar el transcurso del plaze para que la Municipalidad apruebe transferencias de
concesiones para construir y explotar el subsuelo.

Certificar el vencimiento de los plazos para gue el Alcalde se pronuncie respecio de
los reclamos de ilegalidad.

Actuar como Ministro de Fe en la sesién de instalacion del Concejo en conformidad a
lz Ley.

Actualizar copia del acta donde consten los acuerdos a los que se ha llegado en
conflictos entre copropietarios y entre éstos y el administrador de inmuebles acogidos
a la Ley de Copropiedad Inmobiliaria, en aquellos casos atendidos por la
Municipalidad.

Certificar las demas actuaciones municipales que establezca la Ley cuando le sean
solicitadas.

Autorizar finiquitos y renuncias laborales {Art. 177 Codigo del Trabajo).

Formar y custodiar protocolos y registros, los que autorizados por el Secretario
Municipal tienen el mérito de fe publica, de servir de prueba y constituir historia
fidedigna de los sucesos municipales y de permanecer en custodia segura y
responsable por tiempoe indefinido.

Otorgar copias autenticas o certificados.

Practicar la notificacién de los actos municipales.

Remitir al concejo los informes a qgue se refiere el Arl. 48 de la Ley N° 18.695,

b) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Aicalde:

1.

Confeccionar los Decretos Alcaldicios, Ordenanza, Reglamentos Internos a que se
refiere & articulo 27 de la Ley N° 18.695 y demas Reglamentos que le solicite el
Alcalde.

Realizar la recepcidn, distribucién, despacho y archive de la documentacién municipal.

Levantar Acta de las reuniones del Comité Técnico Administrativo, enviar copia de los
acuerdos a las unidades correspondientes y conservar su archivo ordenado y
metddico.

Entregar oporiunamente al Alcalde los antecedentes relativos a adjudicaciones de
concesiones, licitaciones plblicas, propuestas privadas, contrataciones directas de
servicios y contrataciones de personal, que deba informar al Concejo.



c) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Concejo:

1.

10.

11.

Dar fe y franscribir los acuerdos adoptados por el Concejo a las autoridades,
organizaciones o personas que corresponda.

Ejercer las tareas propias de Secretaria, de acuerdo a las instrucciones que imparta
el Concejo, su Presidente y lo que dispone el Reglamento Interno del Concsjo.

Proponer y preparar los antecedentes de los temas de Iz tabla que se tratara en las
sesiones del Concejo.

Efectuar y despachar las citaciones a los Sefiores Concejales para las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Concsjo con la debida antslacidn, adjuntando la tabia
correspendiente y copia del Acta de la sesién anterior.

Llevar y mantenrer al dia los libros de Actas de las Sesiones del Concejo, insertando
los documentos que éste determine.

Tomar actas de las sesicnes del Concejo.

Coordinar y citar cuando corresponda, a las comisiones del Concejo, llevando un
registro de ia asistencia de los Concejales a dichas Comisiones para los efectos de
lo dispuesto en el articulo 76 bis inciso 2° de la Ley N® 18.695.

Citar a las Comisiones del Concejo, cuando se le solicite.

Redactar y despachar las citaciones o invitaciones a los funcionarios municipales 0 a
personas ajenas al municipio, que determine el Concejo.

Redactar y despachar los oficios por los cuaies se soliciten informes o asesorias que
el Concejo estime necesario.

Recibir, regisirar y archivar, segln corresponda, la documentacidn que reciba el
Concejo, como también despachar la correspondencia que emane del mismo.

d) Dar apoyo administrativo al Consejo Econdmico y Social Comunal:

1.

Abrir el registro donde se podran inscribir las organizaciones comunitarias y
organizaciones representativas de actividades productivas de bienes y servicios de la
comuna que tendran derecho a participar en la eleccion de los miembros del Consejo
Econdémice y Social Comunal.

Convocar a las personas naturales o juridicas inscritas en el Registro para que
constituyan asambleas para elegir los miembros del Conssejo, y asistilos en
conformidad =z la Ley.

Comunicar o transcribir los acuerdos adoptados por el Consejo a las autoridades,
organizaciones o personas gue corresponda.

g) En relacidon con las Organizaciones Comunitarias, le correspondera, a través de la Oficina
de Legalizaciones, las siguientes funciones:

1.

Aprobar u objetar la constitucion de las organizaciones comunitarias, como asimismo
la reforma de sus estatutos, en conformidad a la Ley.

Ceriificar el depésito del acta constituliva de las organizaciones comunitarias, en
conformidad a la Ley.



3. Llevar un Registro Plblico de las organizaciones comunitarias y uniones comunales
constituldas en la comuna, donde conste su constitucion, modificaciones estatutarias
y la disolucion de las mismas.

4. Llevar un Registro Piblico de las directivas de las organizaciones comunitarias y
unicnes comunaies constifuidas en la comuna, como asimismo de la ubicacién de
sus sedes y lugares de funcionamiento.

5. Mantener copia actualizada y auiorizada del registro de asociados de las
organizaciones comunitarias de la comuna.

6. Otorgar, a quienes lo sciiciten, copia autorizada de los estatutos y demas
anotaciones practicadas en los Registros Plblicos de Organizaciones Comunitarias y
Directivas.

f) Cumplir las demas funciones gue la Ley, el Alcalde, el Concejo o el Consejo Econdmico y
Social Comunal le encomienden y que no sean de aguellas que la Ley asigna a oiras
unidades.

ARTICULO 14°. - De la Secretaria Municipal dependeréan:

Oficina de Partes

Oficina de [nformacién y Reclamos
Oficina de Legalizaciones
Secretaria del Concejo

Central de Documentacion

ARTICULO 15% - Las unidades dependientes de la Secretaria Municipal tendran los siguientes objetivos y
funciones especificas:

OFICINA DE PARTES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 18° - La Oficina de Partes, depende directamente de la Secretaria Municipal y su objetivo es:

a)

b)

c)

d)

e)

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion
gue ingresa y egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita la
informacién que se requiera para la actividad municipal.

Mantener registros numerados correlativamente de decrstos, reglamentos, ordenanzas,
oficios y demas resoluciones y documentacién oficial de la Municipalidad.

Tener a su carge el iramite de ingresos, clasificacion y distribucién de ia correspondencia
oficial.

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

Lievar y conservar el archivo ceniral de Ia documentacion oficial del Municipio, de
acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

Efectuar et control de los plazos en la tramitacion de la documentacién interna y externa
de la Municipalidad.



g)

b}

FUNCIONES

Efectuar ! manejo, control y mantencién de la maquina franqueadora de correspondencia
y del fax.

Informar al plblico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o peticiones, y
orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencion de
servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

Recibir y dar framitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania local,
segln el procedimiento que establece la Ordenanza de Participacion Ciudadana.

ARTICULO 17°. - La Oficina de Partes, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

o)

d)

d)

Recibir y registrar en forma metddica y ordenada todas las comunicaciones y documentos
que lleguen desde el exterior a la Municipalidad:

1. Numerar y fechar e ingresar los documentos recibidos en orden correlativo, de
acuerdo al procedimiento y materia de que se trate.

2. Distribuir y despachar las providencias alcaldicias referentes a diches ingresos, a las
unidades municipales correspondientes, previo registro en el sistema computacional.

3. Despachar a la Oficina de informacién y Reclamos toda presentacion o reclamo de ia
comunidad que sea recepcionada o enviada a esta dependencia.

4. Llevar el archivo, en fotocopia, de los documentos emanados de la Contraloria
General de la Repubiica, Intendencia, Ministerios u ofros servicios relevanies, ios que
seran debidamente clasificados.

Numerar y fechar los Decrétos Alcaldicios, las Ordenanzas, los Reglamenios Municipales
y los contratos:

1. Anotarlos e ingresarios al sistema computacional.
2. Distribuir sus copias segun proceda, a quien corresponda.

3. Mantener un registro de sus publicaciones, archivarlos en forma correlativa y por
materia.

Efectuar el despachc de las comunicaciones y documentos municipales que salen al
exterior, previa clasificacion y registro.

Numerar, fechar y despachar las cartas y oficics alcaldicios, distribuir sus copias vy
archivarlos:

1. Recibir, numerar, fechar los oficios emanados de las distintas unidades municipales,
y despacharlos al exterior por intermedio de los mensajeros, correo o servicios
particulares, segun la urgencia.

2. Archivar copia de dichos documentos, clasificados por unidades municipales.
Fechar y numerar en forma correlativa las 6rdenes de servicio, circulares y demadas

comunicaciones emanadas del Alcalde y unidades municipales vy distribuirlas, cuando
corresponda.



9)

h)

)
k)

Lievar el archivo actualizado de carpetas sobre materias relevantes, individualizadas por
clave y materia, ordenadas en forma correlativa, de acuerdo a las pautas fijadas.

Llevar el archivo ordenado y metddice de la documentacién oficial del municipio, conforme
al reglamento respectivo, velando par su correcta conservacion y actualizacion.

Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por ef Alcalde o las distintas
uhidades municipales, con relacién a la documentacién recibida, despachada o archivada
en [a oficina de partes. Si la informacion es solicitada por personas externas del municipio,
esta serd proporcionada previo V°B® del Alcalde o Secretario Municipal, segin
corresponda.

Remitir copia de los decretos alcaldicios e informar al Secretario Municipal sobre las
adjudicaciones de propuestas plblicas, privadas y contrataciones directas de servicios
para el Municipic y contratacicnes del personal, en forma semanal y oportuna, con el
objeto de ser informada ante el Concejo Municipal.

Vigilar la tramitaciéon de los documentos, en cuanto a los plazos de contestacion o
evacuacion de informes respecto de las solicitudes emanadas de Contraloria General de
la Republica u otras instituciones pdblicas e informar al Secretario Municipal.
Manejar y controlar la maguina franqueadora de correspondencia municipal.

Recibir y despachar las suscripciones de los distintos diarios, revistas y Diario Oficial a las
unidades municipales.

Retirar [a correspondencia de Correos de Chile y la documentacion de la Contraloria
General de la Repubiica, Intendencia y demas Organismos Publicos, diariamente.

Atender publico para entrega de ordenanzas U otros documentos cuando corresponda.
Realizar las demas funciones que e encomiende el Secretario Municipal de conformidad

con la reglamentacion vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigna a oiras
unidades.

OFICINA DE INFORMACION Y RECLAMOS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 18°. - La Oficina de Informacién y Reclamos depende del Secretario Municipal y tiene por objeto
proporcionar informacion de caracter comunal municipal a los vecinos, atender y dar solucion
dentro de su competencia y posibilidades a las presentaciones o reclamos efectuados por la
comunidad.

FUNCIONES

ARTICULG 19°. - La Oficina de Informacion y Reclamos tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

Solicitar informacién de interés general a fodas las dependencias municipales o
instituciones que de ella dependan, & objeto de manejar los antecedentes suficientes para
informar al pablico.
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b)

d)

e)

o))

Informar al pablico de todos los actos ¢ eventos, trémites y demas asuntos de interés de
las personas que recurran a ella.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ordenanza de Participacion Ciudadana sobre el
procedimiento de tramitacion de las presentaciones o reclamos de ia comunidad.

Ingresar en forma metddica y ordenada y registrar las presentaciones o reclamos
efectuados por la comunidad, indicande la distribucion y tramites que se hayan dispuesio
para cada uno de elios.

Velar por la oportuna y eficaz solucién y respuesta de las presentaciones ¢ reclamos por
parte de las unidades municipales correspondientes, dentro del plazo maximo de 30 dias
h&blles que establece la Ley.

Registrar y archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos.

Dar informacion a los interesados sobre el estado de tramitacion de sus presentaciones o
reclamos.

OFICINA DE LEGALIZACIONES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 20° - La Oficina de Legalizaciones depende directamente del Secretario Municipal y tiene por objeto
servir a dicha Secretaria en relacion con la asesorfa en la constitucion de las Organizaciones
Comunitarias y lleva los registros publicos correspondientes.

FUNCIONES

¥

ARTICULO 21° - La Oficina de Legalizaciones tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Designar la persona que en caracter de Minisiro de Fe asista al acio de constifucién de
una organizacion comunitaria.

Llevar un registro pablico de las Directivas vigentes de ias citadas organizaciones.

Confeccionar a solicitud de los dirigentes certificados en que constan tales Directivas las
cuales seran certificadas por el Secretaric Municipal en su caracter de Ministro de Fe.

Atender y asesorar a los vecinos que deseen formar organizaciones comunitarias o
requieran informaciones respecto a las mismas.
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OFICINA DEL CONCEJOQ

DEPENDENCIAY QBJETIVO

ARTICULQ 22°. - La Oficina del Concejo depende directamente del Secretario Municipal y tiene por objeto servir

FUNCIONES

de secretaria para aquél.

ARTICULO 23°. - La Oficina del Concsjo tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Elaborar las Actas de Concejo y llevar un listado actualizado de los acuerdos tomados en
cada sesién.

Llevar un Regisiro actualizade de las Actas de las sesiones, sean estas ordinarias ¢
extraordinarias.

Recibir, registrar y archivar, segiin corresponda, la documentacién que reciba el Concejo,
o los concejales, como también despachar la correspondencia que emane def mismeo.

Mantener el archivo histérico de las actas de concejo debidamente empastadas, al igual
que los antecedentes de cada sesién.

CENTRAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 24°. - La Central de Documentacion y Archivo depende del Secretario Municipal, y tiene por objetivo
mantener en forma ordenada y de facil consulta todos los documentos que emanen ¢ ingresen
al municipio, con el fin de satisfacer los requerimientos de informacion de los distintos
estamenios municipales.

FUNCIONES

ARTICULO 25°. -

La Central de Documentacién y Archivo tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Reguerir de la Oficina de Partes la entrega diaria de todos los documentos que se han
emitido en el municipio por los distintos departamentos municipales, asi mismo como de
aquellos que se recepcionen y deban por su naturaleza mantenerse para futuras
consuitas.

Clasificar la documentacién recibida y proceder a su registro y archivo.

Proceder 2 ios empastes de documentos en forma periddica a objeto de maniener los
mismos en buenas condiciones de mantenimienio.
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Capituio il

Secretaria Comunal de Planificacién

DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

ARTICULO 26°. - La Secretaria Comunal de Planificacion dependera directamente del Alcalde. Desempefiara
funciones de asesoria del Alcalds y del Conceje, en materias de estudios y evaluacion, propias
de las competencias de ambos érganos municipales en la elaboracién de la estrategia
municipal, como asimismo en la definicion de las politicas y en la elaberacion, coordinacion y
evaluacién de los planes, programas y proyectos de desarrollo comunal.

OBJETIVO

ARTICULO 27°. - El cobjetivo fundamental de la Secretaria Comunal de Planificacién es servir de secretarfa
técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la formulacién de la estrategia
municipal, como asimismo en la preparacion de las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo de la comuna.

FUNCIONES

ARTICULQ 28° - Las funciones de ia Secretaria Comunal de Planificacién serén las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del plan comunal de desarrclio y del
prasupuesio municipal, para cuyo efecto deberd;

1.

Elaborar en conjunto con los Directores Municipales y mantener actualizado el Plan
de Desarrollo Comunal, incluyendo los aspectos sociales, territoriales, econémicos y
presupuestarios correspondientes.

Estudiar y evaluar el desarrollo de la comuna en aspectos sociales, territoriales y
sconémicos, dando origen a proyectos y programas especificos en estas &reas,
sometiéndolos a consideracion del Alcalde y del Concsjo Municipal en las distintas
instancias de aprobacién del Plan Municipal de Inversiones.

Elaborar, conjuntamente con la Direccién de Administracidn y Finanzas, el Plan
Financierc y Presupuesto Municipal conforme al Plan de Desarrollc Comunal, de
manera gue implementen los Programas y Proyectos que éste contemple.

Tomar conccimiento de las acciones y proyectos que estan aplicando los servicios
del Estado en la comuna y, ademas, aquellos que estan elaborando o se vayan a
elaborar, para coordinarios con los programas y metas municipales como asimismo
con aqueilos del sector privado.

Efectuar la programacion del trabaje anual en materia de proyectos conjuntamente
con las Jefaturas de las Direcciones Municipales.

Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales con €l Plan de
Desarrolio de la Regidén.

b) Elaborar la informacién sobre los estudios, programas y proyectos comunales de
inversion, necesaria para su aprobacion y seguimiento por parte de la Secretaria Regional
Ministerial Metropolitana de Planificacién y concluir la framitacién correspondiente.
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c)

d)

e}

<),
h)

)

k)

0)

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y del
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos
semestralmente, sometiendo a su consideracion las modificaciones presupuestarias que
corresponda.

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

Elaborar las bases generales y especificas, segln corresponda, para los llamados a
licitacién, previo informe de la unidad competents, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales con los
servicios publicos y el sector privado en materias propias de su competencia:

1. Dar asistencia téchica en materia de planificacion a las reparticiones municipales v a
fos servicios plblicos de la comuna que lo requieran.

2. Coordinar la presentacion al Alcalde, para ser posteriormente sometidas a
consideracién del Concejo Municipal, de las solicitudes de subvencidn dirigidas a la
municipalidad, informéandolas con participacién de la Direccién de Desarrolio
Comunitario y de I2 Direccion de Control, en lo que sea procedente.

Recopilar y mantensr la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.

Velar porque la politica de gualdad de oportunidades entre hombres y mujeres y en
conjunio con el Departamento de la Mujer, este contenida en el Plan de Desarrollo
Comunal.

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

Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrative del Ministerio del
Interior la informacién que aquélla solicite a la Municipalidad de conformidad a la Ley.

Coordinar la confeccién de los proyectos, planos de arquitectura, especificaciones y
demas antecedenies técnico para las obras que se gjecuien segin el Plan de Inversiones.

Proporcicnar al Departamento de Relaciones Publicas y Prensa, la informacion necesaria
sobre los proyectos y acciones municipales en marcha, para su apropiada difusion hacia la
comunidad.

Elaborar, con la participacion de las distintas unidades municipales, un Plan Informatico
Municipal, manteniéndelo actualizado de acuerdo a las necesidades del municipio y a los
avances tecnoldgicos del mercado.

Velar por el desarrollo e implementacion del Plan Informatico Municipal, de acuerdo a los
recursos disponibles.

Todas aquellas funciones que el Alcalde le encomiende, en la medida que no se
encueniren radicadas en otras Direcciones.
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ARTICULC 28°. - De dicha direccién dependeran los siguientes Departamentos:

Planificacién Econdmica y Financiera
Asesoria Urbana

Planificacion Social

informatica y Estadisticas

Unidad de Desarrolio Local

Oficina de Estudios y Proyectos

ARTICULO 30° - Las unidades dependientes de la Secretaria Comunal de Planificacion tendran los siguientes
obistivos y funciones especificas:

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ECONOMICA Y FINANCIERA

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 31°. - EI

Departamenio de Planificacién Economica y Financiera depende directamente de la

Secretaria Comunal de Planificacién y tiene por objeto proyectar la accién financiera de la
gestién municipal a través de la formulacion de planes, programas y proyectos.

FUNCIONES
ARTICULO 32°. - H

a)

b)

¢}

d)

€)

h)

Departamento de Planificacion Econémica y Financiera tiene las siguientes funciones:

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar e! proceso de desarrollo comunal en sus
aspecios econdmicos y presupuestarios.

Formular y proponer; en coordinacidn con la Direccion de Administracion y Finanzas, los
proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Municipal conforme al Plan de Desarrolio
Comunal, de manera que implementen los programas y proyectos gue éste confemple en
las areas sociales, fisicas, econdémicas y. en general, municipales.

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

Elaborar, proponer y programar, en coordinacion con otras Direcciones municipales, la
inversién municipal en el area administrativa interna.

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en al area financiera municipal.
Supervisar y efectuar el requerimienic presupuestaric a las obras y programas en
gjecucidn, en las que se encuenira comprometida la inversién municipal y efectuar su
seguimiento.

Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direccidn de Administracidn vy
Finanzas para efectos de fa evaluacidn de la ejecucidén programética.

Evaluar el cumplimiento y ejecucién del presupuesto municipal, a objeto de disponer los
antecedentes necesarios para la informacidn al Alcalde y al Concejo.
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)

k)

m)

n)

P)

Presentar el oforgamiento de subvenciones y aportes a consideracion del Alcalde, previa
evaluacién de las solicitudes en conjunto con las Direcciones de Desarrollo Comunitario y
Control.

Disefiar e implementar archivos de los planes, proyecios y programas elaborados,
manteniendo para tal efecto un banco de proyectos.

Recopilar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal, a las unidades que lo
requigran.

Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos Nacionales, Regionales o Comunales,
necesarios para la Municipalidad, transforméandolos en daios diiles para la toma de
decisiones.

Diseflar, implementar y mantener al dia un registro de contratistas, consultores y
profasionales.

Coordinar el proceso de elaboracion de los proyectos para dar cumplimiento al Plan de
Inversiones.

Elaborar las bases generales y especificas para los llamados a licitacion, previc informe
de la unidad correspondiente, de conformidad y de los criterios establecidos en el
Reglamento Municipal respectivo.

Efectuar las demas funciones que le encomiende del Director de Secretarfa Comunal de
Planificacion de acuerdeo a la legislacién vigente y que no sean de adquellas que la Ley
asigna a otras unidades.

DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 33° - El Departamento de Asesoria Urbana sesta adscrito a la Secretaria Comunal de
Planificacidn y tisne por objeto:

FUNCIONES

ARTICULO 34°. -

a)

b)

c)

El

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrolio urbano.

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

Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal,

formuladas a la Municipalidad por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y
Urbanismo.

Pepartamento de Asesorfa Urbana para cumplir los objetives anteriores deberd

desempefiar las siguientes funcicnes:

a)

Proponer la planificacion y regulacion urbana comunal y la confeccion del Plan Regulador
Comunal conforme a los instrumentos orientadores de la gestion.
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<)

d)

e)

e)

h)

)

k)

Estudiar y elaberar el Plan Regulador de la Comuna y mantenerlo actualizado, propiciando
las modificaciones necesarias para procurar la éptima utilizacion de los espacios fisicos en
la perspectiva del desarrollo integral de la comuna, de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias vigentes.

Preparar los planes seccionales para la aplicacion del Plan Regulador Comunal.

Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen relacién con el
espacio urbano.

Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificos para ocupar espacios en la via
publica, procurando la conservacion y armonia arquiteciénica de la Comuna.

Asesorar técnicamente al Alcalde y demas unidades municipales a requerimiento de
éstas, en materias del Plan Regulador y Urbanizacién Comunal.

Proponer medidas relacionadas tanio con la vialidad urbana, en coordinacién con la
Direccién de Transito y Transporte Publico, como en general con todos los espacios
publicos de la comuna.

Efectuar los estudios y tramites que requieran las expropiaciones que se ordenen por
aplicacion del Plan Regulador, dentro de los plazos que establezca la Secretaria Comunal
de Planificacion en funcion del Plan Anual de Inversiones.

Maniener un catastro del patrimonio urbano comunal y velar por su actualizacién cuando
corresponda.

Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organismos publicos vy privados en
materias de urbanismo y ordenamiento territorial.

Efectuar las demas funciones gue le encomiende el Director de la Secretaria Comunal de
Planificacidn de acuerdo a la legislacion vigentes y siempre que no sean de aguellas que
la Ley asigna a otras unidades.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION SOCIAL

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 35° - EI Departamento de Planificacion Social depende de la Secrstaria Comunal de Planificacion y
tiene el objetivo de impulsar el desarrollo social de la comuna, a fravés de la elaboracion de
planes, programas y proyectos.

FUNCIGNES

ARTICULO 36° - Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

c)

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el procese de desarrollo comunal en sus
aspectos sociales.

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el drea social comunal.
Estudiar y proponer las medidas que se requieran adoptar para impulsar el desarrollo

social, tendiente al bienestar general de la poblacidén comunal, sin perjuicio de las materias
relacionadas con salud, educacién y otras, que corresponda a la respectiva unidad.
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d)

€)

g)

h}

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

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

Investigar la realidad social de la comuna, para la elaboracién de diagnésticos sociales,
confeccionando y disefiando los instrumentos para fales efectos.

Colaborar en la elaboracién de proyectos municipales para postuiar a la asignacion de
recursos del Fondo Social, FNDR vy otros.

Responder a las consultas del publico que tengan relacion con aspectos de la
programacion social.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 37°% - El Departamento de Informatica y Estadistica depende de la Secretaria Comunal de
Planificacién y tiene por objetivo elaborar y transformar la informacion que proporcionan las
cifras numéricas, enh datos (tiles y oportuncs para la toma de decisiones de la Unidad de que
depende y demés unidades municipaies, en especial al Administrader Municipal y a la Unidad
de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES

ARTICULO 38°. -

Sus funciones son las siguientes:

a)

D)

c)

d)

e)

Recopilar, procesar y entregar la informacién estadistica comunal, a las unidades que lo
requierarn.

Elaborar toda la informacién necesaria para la confeccion del Plan de Desarrollo Comunal,
los programas y proyectos municipales.

Interpretar v dar a conocer la informacion estadistica que se e requiera.

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

Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales o comunales,
necesarios para la Municipalidad, transformandolos en datos diiles para la foma de
decisiones.

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

19



OFICINA DE DESARROLLO LOCAL

DEPENDENCIAY OBJETIVO
ARTICULQ 38° - La Unidad de Desarrollo Local depende de la Secretaria Comunal de Planificacion y tiene por

objeto dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Comunal, propender at desarrolle comunal en
todas sus areas y gestionar el desarrollo inmobiliario y empresarial de la comuna.

FUNCIONES
ARTICULO 40°. - La Unidad de Desarrollo Local tiene las siguientes funciones:
a} Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollc Comunal.
b) Estudiar, caracterizar y disefiar programas y proyecios para el desarrollo comunal en sus
aspectos sociales, ambientales, territoriales y productivos en conjunto con ofras

Direcciones Municipales.

¢) Coordinar, arficular y elaborar estrategias de desarrollo ambiental, social, territorial y de
fomento productivo para la comuna.

dy Planificar, coordinar y fomentar el proceso de gestion de suslo y desarrollo inmobiliario
comunal.

e) Fomentar, planificar y coordinar la consolidacién del sector empresarial en todos sus
nhiveies (grande, mediana, pequefia y micro).

OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 41°: - La Oficina de Estudios y Proyectos depende directamenie de la Secretaria Comunal de
Planificacion y tiene por objeto proveer los antecedentes técnicos necesarios para la etapa de
ablacién de proyectos derivados del Plan de Iinversiones, o de ofros que fueren necesarios
para la municipalidad.

FUNCIONES
ARTICULO 42°. - La Oficina de Estudios y Proyectos tiene las siguientes funciones:

a) Proporcionar el material técnico necesario para ios lamados a propuestas para la
ejecucion de proyecios derivados de! Plan de Inversiones, ya sea elaborandolos
directamente, encargandolos a terceros, o requiriéndolos de otras unidades municipales
especializadas responsables de su elaboracion.

b) Establecer las pautas, normas técnicas generales, plazos y criterios de evaluacién de

todos los proyectos y planes del municipio, ya sea realizados intema o externamente y
velar por su cumplimiento.
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d)

e)

g}

h)

Conducir y supervisar a2 los encargados externos de arquitectura o especialidades
necesario para completar los expedientes técnicos de los respectivos proyectos derivados
del Plan de Inversiones generados en la unidad.

Ejercer la coordinacidon general de los proyecios en gjecucion derivados del Plan de
Inversiones a lo largo de todo el proceso conducente a su materializacion.

Instituir permanentemente, sobre las normas técnicas vigentes de presentacién de
proyectos de inversién de las unidades relacionadas.

Mantener el seguimiento fisico de proyectos de inversion.

Normar, revisar y visar técnicamente las presentaciones de proyectos de inversién que
solicitan financiamiento municipal o sectorial.

Colaborar en la elaboracién de proyectos municipales para postular a la asignacion de
recursos externos al presupuesto municipal.

Efectuar las demas funciones que le encomiende el Director de la Secretaria Comunal de

Planificacién de acuerdo a la legislacién vigentes y siempre que no sean de aguellas que
la Ley asigna a ofras unidades.
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Capitulo IV

Direccion Asesoria Juridica

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 43° - La Direccidn Juridica es una unidad gue depende directamente del Alcalde y presta asesoria
en materias de derechio al Alcalde, al Concejo vy & ias distintas unidades municipales v a la
comunidad, cuando corresponda.

FUNCIONES
ARTICULO 44°. -

La Direccién de Asesoria Juridica tendra las siguientes funciones generales:

a)

b)

c)

d)

e)

ey

h)

)

k)

A reguerimiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que [a Municipalidad sea parte
o tenga interés y representar judicialmente a la Municipalidad cuando el Alcaide asi lo
determine.

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

Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y las unidades municipaies
le planteen, manieniendo un archive actualizado, para lo cual debera considerar la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Repiblica.

informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presenten al municipio.

Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de las nuevas disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, obligacién gue importa mantener permanentemente
informados a dichos érganos acerca de la dictacién, modificacion y derogacion de normas
legales vy reglamentarias atingsnfes, como asimismo, de las instrucciones que sobre
dichas normas impartan los 6rganos competentes.

Dar forma y mantener al dia los titulos de los bienes municipales, para cuyo objeto
conservara un expediente actualizado acerca de cada inmueble.

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

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

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

Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos, concesiones,
arriendos e impuesto territorial, en este caso, cuando proceda. {Esta labor puede ser
cohtratada con servicios externos, cuando se traie del derecho de aseo o de oiros
créditos).

Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles.



m)

n}

Informar y recomendar las transacciones para precaver litigios eventuales o dar término a
pleitos pendientes en contra de la municipalidad,

Otorgar visto bueno a las actuaciones y pagos que correspondan hacer a las oficinas
externas de cobranzas.

Informar al Alcalde las deficiencias juridicas que observe en materias municipales y
proponer alternativas de solucién.

Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de conformidad a
la legislacién vigente y que no sea de aquellas que se asignan a otras unidades.
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Capitulo V

Direccion de Control

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 45° - La Direccion de Control depende jerarquicamente dsl Alcalde y tiene caracter contralor de
fodas las unidades municipales.

OBJETIVO

ARTICULO 46°. - La Direccién de Control tiene por objeto verificar y controlar la legalidad en el cumplimiento de
los objetivos, planes v programas del municipio, tomando en consideracion las instrucciones
técnicas de la Contralotfa General de la Republica y las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, promoviendo el correcto funcionamiento del municipio.

FUNCIONES

ARTICULO 47°. - La Direccién de Control tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Realizar ia auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacion:

b)

1.

Prestar asesoria al Alcalde y servir de organo de consulta para el resto de las
unidades municipales.

Evaluar dentro de sus siribuciones legales el funcionamiento administrativo del
municipio y proponer el mejoramientc de su organizacién o métodos cuando
corresponde.

Estudiar y proponer el uso de nuevas técnicas operativas y administrafivas.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién y procedimisnios
recomendando cuando proceda su elaboracién y actualizacidn.

Asesorar en la puesta en marcha de cualquier nueva funcién o procedimiento que se
establezca.

Controfar la gjecucién financiera y presupusestaria:

1.
2.

Conocer todo acio municipal que tenga contenido patrimonial.

Supervisar periddicamente los registros e inventario de los bienes fisicos
municipales.

Controlar & cumplimiento y recomendar la actualizacién de los convenios y contratos
que comprometan la responsabilidad y/o bienes municipales.

Verificar el cumplimiento de los programas y el destino de las inversiones
municipales.

Auditar los informes y estados financieros que la municipalidad presenta interna o
externamente con relacién a su exactitud y oportunidad.
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d)

e)

h

)
k)

0)

p)

8. Revisar las rendiciones de cuentas de los fondos enhtregados mediante subvenciones
municipales.

7. Analizar y revisar que los antecedentes relacionados con concesiones, licitaciones
publicas v propuestas privadas, cuenten con las visaciones correspondientes de
acuerdo con su funcién fiscalizadora.

Representar al Concejo los déficit que advierte en el presupuesto municipal, a lo menos
trimestralmente.

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando de
slio al Concsjo, para cuyo objetivo tendra acceso a toda la documentacidn pertinente.

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funcicnes fiscalizadoras.
Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del
gjercicio programatico presupuestario, el estado de los pagos por concepto de
cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales vy los trabajadores de los
servicios traspasados, asi como también el cumplimiento en el pago de los aportes ai
Fondo Comun Municipal. En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas
o peticiones de informes gue le formule un concejal.

Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales, cualquiera sea
su naturaleza, en lo referente a los aportes municipales que le sean entregados y en
cuanto al usc y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la informacién que se
requiera para tal efecto.

Asesorar al Concejo en ia definicidn y evaluacién de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de la Ley.

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

Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas y
administrafivas.

Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales, y velar para que se cuente con los
mecanismos de control que aseguren su existencia.

Realizar constataciones sobre la comecia imputacion de las distintas instancias que
contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental.

Realizar examenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras procediends a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente, y
otros que disponga la Direccién.

Revisar las rendicionss de cuenta.

Efectuar las demas auditorias gue el Alcalde le sefiale.

Cumplir con las demas funciones gue Ley, el Alcalde o el Concejo le encomienden de

conformidad con la legislacion vigente y que no sean de aquellas que la Ley asigha a
otras unidades.
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Capitulo VI

Direccion de Desarrollo Comunitario

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 48°. - La Direccién de Desarrollo Comunitaric depende directamente del Alcalde y tiene como

FUNCIONES

objetivo fundamental asesorar al Aicalde y al Concejo en la promocidén del desarrollo
comunitario, en los ambilos social, econdmico, culiural y deportive, considerando
especialmenie la integracién y participacién de los vecinos y velar por el cumplimiento de las
normas sanitarias y de la proteccidn del medic ambiente. Ademas tiene a su cargo los
serviclos traspasados de Salud y Educacién.

ARTICULO 48°. - A la Direccién de Desarrolio Comunitario le corresponde cumplir las siguientes funciohes

generales:
a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promecion del desarrollo comunitario:
1.  Colaborar en la formulacién del Plan de Desarrolio Comunal.

2. Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la comunidad y de las
organizaciones comunitarias, informandolas al Alcalds y al Concejo.

3. Encauzar ia accién comunal a la satisfaccion de las necesidades detectadas a
través de ia formulacién de proyectos sociales.

4. Mantener un registro de informacion de los programas y proyecios sociales que se
realizan en la comuna.

5. Informar las solicitudes de subvenciones de las entidades de caracter social y
deportivas que o reguieran.

b) Prestar asesorfa técnica a las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales;
fomentar su desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva participacion en el Municipio,
manteniendo vinculacidn permanente con ellas:

1. Fomentar el desarrollo y legalizaciéon de organizaciones comunitarias dentro de la
comuna.

2. Coordinar y promover la participacién de las organizaciones comunitarias con el
municipio.

3. Mantener un registro de las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales,
conforme a las disposicicnes legales e instrucciones vigentes.

4. Capacitar en lo concemiente a ios planes sociales comunales, a los dirigenies
comunitarios y personal municipal pertinentes.
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ARTICULO 50°. -

5. Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Alcalde y/o la Ley y que no
sean de aquellas asignadas a otras unidades.

¢) Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con salud plblica, proteccién del medio ambiente, educacidn vy culiura,
capacitacién laboral, deportes y recreacidén, promocidn del empleo, fomento productivo
local y turismo.

d) Procurar la proteccion y el fomento de la salubridad de los habitantes de la comuna,
mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las condiciones ambientales
modifiguen, en forma adversa, el bienestar de los diversos ambitos de la comuna.

e) Proponer y gjecutar accicnes relacionadas con la asistencia social.

f)  Proponer y gjecutar acciones para la promocién de la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

g) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prestacién de auxilio en situaciones de
emergencias o catdstrofes.

h) Administrar los servicios incorporados a la gestidn municipal de Educacion y Salud:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a dichas
areas.

2. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con salud pablica y educacién, y demas servicios incorporados a su
gestion.

3. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios
traspasados, en coordinacién con la Direccidén de Administracion y Finanzas.

l.a Direccién de Desarrollo Comunitario tiene ademas las siguientes funciones espscificas:

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

b} Promover la formacion, funcionamiento y coordinacién de organizaciones comunitarias,
prestandoles asistencia técnica.

¢} Participar, segiin corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos sobre
la materia que deban desarrollar ofras enfidades plblicas y privadas de la comuna.

d) Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la Municipalidad o de
otras entidades plblicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u otras,
planeadas anticipadamenie o gue surjan de manera imprevista.

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

)y  Maedir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.

g) Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de ésios
y considerados en el drea social, la asistencia social y la capacitacion social.

h} Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su
satisfaccion y solucion, a través de la formulacion de politicas sociales.
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ARTICULO 51°. -

ARTICULO 82°. -

)
k)

m)

Mantenerse informado de [a realidad social de la comuna vy, 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 informacién actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales.

Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios municipales
respecto de materias que digan relacién con los planes sociales del Gobiemo y del
Municipio.

Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefale y que no sean de
aqueilas asignadas a otras unidades.

La Direccidn de Desarrollo Comunitario tiene los siguientes Departamentos:

Desarrollo Social
Organizaciones Comunitarias
Omil

Medic Ambients

Vivienda

Estratificacion Social
Educacién

Salud

Las unidades dependientes de la Direccién de Obras tendran los siguientes objetivos y
funciones especificas:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULQ 53° - Ei Departamento de Desarrollo Social depende directamente de la Direccién de Desarrollo
Comunitaric y tiene por objeto contribuir a la soluciéon de problemas biosicosociales que
afecten a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones necesarias que les
permitan una mejor calidad de vida.

FUNCIONES

ARTICULO 54°. -

El Departamento de Desarrollo Social tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a)

b}

c)

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

Definir los distintos niveles socioeconémicos de la poblacidén que reguieren asisiencia
social.

Procurar la satisfacciéon de las necesidades béasicas de la poblacion en situacién de
exirema pobreza de la comuna, conjuntamente con otras unidades de la municipalidad.
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d)

e)

e)

h)

i

K)

n)

Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades de asistencia social comunal, orientando a los necesitados o informandoles
sobre los servicios que existen para su atencién.

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad manifiesta
que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando, con la
colaboracién de las autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio que
§ean necesarias.

Administrar los programas de cobertura nacional y slaborar, desarrollar y evaluar
proyectos y acciones destinadas a satisfacer las necesidades bésicas que afecian a la
poblacidn de menores recursos.

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

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

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

Mantener y administrar una bedega de elemenios que permitan atender a personas o
grupos familiares que se encuentran en estado de necesidad manifiesta.

Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcicnadas, e informar de la
labor desarrollada a los supericres que corresponda.

Proporcionar atencién integral a las necesidades de los grupos familiares vulnerables,
para lo cual debera relacionarse con programas de: estratificacion social, alimentacion
escolar, alimentacién complementaria, educacién y atencidon parvularia, viviendas,
operativos de atencién en terreno, hogares de menores, atencidn de ancianos,
erradicacién de campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas de
rehabilitacion de alcoholismo y drogadiccion.

Prestar orientacion juridica a los habitantes de la comuna que no puedan acceder a ella
por sus medios socioecondmicos y relacionarse con la ejecucion de convenios de
asistencia juridica con ofras entidades, celebrados por la municipalidad para estos
efectos, en coordinacion con la Direccidn de Asesoria Juridica.

Otras funciones que le encomiende la Direccion.



DEPARTAMENTO DE_ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULG 55°. - EI Departamento de Organizaciones Comunitarias depende directamente de la Direccién de
Desarrolle Comunitario v tiene por objeto asescrar técnicamente a las Organizaciones
Comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacién y promover la participacién activa de éstas
y de la comunidad en general, en el desarrollo de 1a comuna.

FUNCIONES

ARTICULQ 56°. - El Departamento de Organizacionses Comunitarias tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

e)

h)

D

k)

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

Prestar asesoria técnica a las Organizaciones Comunitarias de la Comuna.

Promover la organizacién, participaciéon y desarrollo de los dirigentes y pobladores de
cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y proceder a la
framitacién de la personalidad juridica, e incentivar la legalizacién de las organizaciones
que carecen de ella.

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

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

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

Prestar asesoria y atender extragjudicialmente los conflictos que se promuevan entre
copropietarios o0 entre éstos y el administrador del condominio, de conformidad a la Ley
de Copropiedad Inmobiliaria, pudiendo citar a reuniones a las partes y proponer vias de
solucién, haciendo constar lo obrado y los acuerdos adopiados en actas que se
levantaran al efecto.

Servir de canal de comunicacién entre la Municipalidad vy las organizaciones comunitarias
de la comuna.

Coordinar y colaborar en el accionar de las organizaciones comunitarias en la ejecucion
de sus programas.

Mantener actualizado un registro comunal de las crganizaciones comunitarias existentes
en la comuna.

Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en fodas las materias que
permitan facilitar su funcionamiento.



m)

n)

o)

P}

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada capacitandola sobre
las formas de solucionar problemas comunales que los afectan.

Promover la creacién y funcionamiento de talleres artesanales, centros socialas,
cooperativas y otras obras sociales destinadas al bienestar de la comunidad en general.

Elaborar y proponer, en conjunto con la Secretarfa de Planificacién, la politica de
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, la que debe incorporar
transversalmente dicho principio en la gestidn municipal.

Promover y desarrollar programas y accionss sociales dirigidos a la mujer y a sus
hecesidades:

1. Desarrollar coordinaciones, en conjunto con la administracién municipal, y arficular
acciones que permitan velar por la incorporacion de fa igualdad de oportunidades y
derechos de las mujeres en las dreas econdmicas, politicas, sociales y culturaies en
el marco de los planes de desarrolio de la comuna.

2. Desarrollar programas sociales para mujeres de €scasos recursos.

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

4. Contribuir, facilitando la posibilidad de desarrollo integral a mejorar la calidad de vida
de las mujeres de la comuna que son: analfabetas, analfabetas en desuso; que no
tienen sus estudios basicos y medios completos.

5. Contribuir al mejoramiento de ias condicicnes de vida de las mujeres que desarrollan
una actividad econdmica independiente, y de sus familias, particularmente de
aguellas que se encuentren en situacién de pobreza.

8. Proponer la implantacion de programas dirigidos a la capacitacién de la mujer,
tendientes a ampliar sus posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral de la
poblacién femenina cesante o desocupada.

7. Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la mujer de la comuna
informandola debidamente.

8. Encauzar la satisfaccién de las necesidades de la mujer de la comuna que fueren
detectadas a través de a formulacién de proyecios sociales.

9. Servir de canal de comunicacion entre la mujer y el municipio.
10. Asesorar a la mujer en todas las materias que permitan potenciar su desarrollo.

11. Promover la creacién de {alleres artesanales, centros scociales y ofros fendientes a su
bienestar social.

12. Promover y desarrollar convenios, programas y ofros para la mujer de la comuna.

q) Detectar los requerimienios, necesidades y aspiraciocnes del adulto mayor de la comuna:

1. Encausar la accidn comunal a la satisfaccién de las necesidades detectadas.
2. Fomentar el desamnrcllo de organizacicnes comunitarias del adulio mayor.

3. Coordinar y promover su participacion en la comunidad y el municipio.



9.

Servir de canal de comunicacién entre el adulto mayor y el municipio.
Asesorar, orientar y apoyar al aduito mayor en la solucion de sus problemas.

Promover la creacién y funcicnamiento de talleres, centros sociales y otros
destinados al bienestar del adulto mayor.

Coordinar la participacién y la celebracién de convenios con otras entidades publicas
o privadas para la realizacién de actividades recreativas para el adulio mayor.

Elaborar peliticas, planes y proyectos especificos destinadas a la promocion del
turismo dentro y fuera de la comuna para el adultc mayor.

Otras que le sean especificamente encomendadas.

r) Promover la reinsercion del discapacitado al mundo laboral:

1.

2.

Promover ayuda social para sl discapacitado en caso de ser necesario.

Coordinar distintos convenics nacionales y extranjeros y con el Fondo Nacional de la
Discapacidad FONADIS, y otras unidades del municipio.

s) Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna y
promover las actividades tendientes a darle un caracter propio:

1.

10.

11.

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

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

Fomentar la creacién, organizacion y atencién de Museos, Bibliotecas y Centros
Cuiturales en la comuna.

Promover el conocimiento de las areas o centros de inferés de la comuna.

Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y ofros
similares.

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

Pianificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias dé las efemérides patrias y
otras que tengan caracter relevante.

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

Estabiecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales,
tanto en el &mbito comunal como nacional, con fines de intercambio.

Satisfacer las necesidades de informacion arifstica, cientifica y culiural de todos los
miembros de la comunidad.

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




12.

Desarrollo de programas para el mejoramiento de las condiciones de los habifantes
de la comuna en materia de educacién pablica, que no corresponda a las funciones
de los servicios de educacidon traspasados a la Municipalidad, en virud de lo
dispuesto en el DFL N° 1-3.063/80 de Interior.

f} Procurar a través del deporte y la recreacion, el desarrollo fisico, intelectual y moral de las
personas y la integracion de la comunidad:

1.

10.

11.

12

13.

14.

15.

18.

Promover la participacién y desarrollo de actividades deportivas - recreativas en la
comuna.

Promover y desarroliar programas y eventos deportivos en ia comuna.

Otorgar asesoria técnica deportivas a las distintas organizaciones comunitarias e
intermedias de la comuna.

Elaborar programas de capacitacién técnicas y practicas que apoyen el desarrolio del
deporte en la comuna.

Coordinar la participacién de otras entidades publicas ¢ privadas para la realizacién
de actividades deporiivas y recreativas en la comuna.

Mantener canales de informacion y comunicacién eficienies que posibiliten la
oportuna participacion de vecinos y de la comunidad en [as actividades deportivas y
recreativas que se programen.

Fomentar la consfitucion y funcionamiento de organizaciones comunitarias,
deportivas y recreativas en la comuna.

Administrar y promover el mejoramiento de los recintos deportivos municipales y
desarrollar en elios planes y programas en beneficic de la comunidad, tantoc en el
ambito masivo como de competencia deportiva.

Propiciar la celebracion de convenios de administracidon yfo uso de recintos
deportivos, dentro ¢ fuera de la comuna.

Mantener un catastro de la infraestructura v equipamiento deportivo existente en la
comuna.

Representar & la municipalidad ante el Consejo Local de Deportes y demés
institucicnes deportivas.

Informar técnicamente sobre el oforgamiento de subvenciones a instituciones
deportivas y efectuar el seguimiento.

Procurar el desarroflo fisico, intelectual y moral de los habitantes de la comuna, por
medio del deporie y la recreacion.

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

Proveer asesoria técnico-deportiva a las distintas organizaciones sociales y
comunitarias de la comuna.

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



17. Administrar o supervisar la administracidn de los recintos deportivos de la
Municipalidad.

DEPARTAMENTO OMIL

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 57°. - EI Departamento “Cficina Municipal de Intermediacion Laboral (O.M.LL.)", depende de [a
Direccién de Desarrolloc Comunitario y tiene por objeto proporcionar atencién al cesante,
desocupado o minusvalido ubicandele alguna fuenie de trabajo.

FUNCIONES

ARTICULQ 58° - El Departamento “Oficina Municipal de Intermediacion Laboral (O.M.L.L.)", tiene a su cargo las
siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

Administrar y ejecutar los programas sociales tendientes a ubicar empieoc a personas
cesantes de la comuna vy a las materias de colocacioén municipal..

Actuar como mediador entre los demandantes y oferenies de frabajo en la comuna.
Llevar un registro de los oferentes del trabajo.
Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de frabajo.

Proporcionar atencién al cesante, desocupado, minusvélido o B.T.P.V. (buscan trabajo por
primera vez} buscandole alguna fuente de irabajo.

Colaborar en la implementacion de los programas de absorcion de mano de obra.
Mantener un permanente contacio con sectores empresariales o fuentes de frabajo.

Llevar un registro actualizado de las personas inscritas, eliminadas o trasladadas que
buscan trabajo.

Mantener un registro de alenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas.
Capacitar a personas cesantes para competir en el mercado de {rabajo.
Efectuar el seguimiento laborai de los vecinos trabajadores capacitados.

Mantener un Registro de cesantes, de personas que cobran subsidios de cesantia y viven
en la comuna.

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

Desarrollar programas de capacitacién destinados a la insercion laboral de los habitanties
de la comuna.
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p)

)]

s)

Proponer la implantacion de programas de capacitacion laboral, tendientes a ampliar las
posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral de la poblacién cesante, desocupada ©
minusvalida.

Pariicipar en la ejecucion de programas de capacitacién laboral financiados con recursos
externos al Municipio.

Colaborar con el Alcalde y [a Direccidén de Desarrcllo Comunitario, en la elaboracion de
politicas y acciones destinadas a promover el aumento de fuentes productivas en la
comuna.

Promover las capacidades de la comunidad local, para lograr su desarrollo econdmico y
social.

Asumir otras funciones que Ia Direccién de Desarrollo Comunitarie, le encomiende,

DEPARTAMENTO DEL MED!O AMBIENTE

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 5¢°. - El Departamento del Medio Ambiente depende de la Direccion de Desarrollo Comunitario y
tiene por objeto velar por el cumplimiento de las normas sanitarias y la proteccién del medio
ambiente.

FUNCIONES

ARTICULO 80°. - EIl Departamento del Medio Ambiente, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

g
h)

Esiudiar la dimension ambiental de ios proyectos a desarroliar por el Municipio cuando sea
menester, a fin de proponer alternativas para la conservacién de la saiud del medio
ambiente.

Elaborar y desarrollar planes de accién y control sanitario hacia la cormunidad.

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.

Coordinar con otfras unidades municipales o afines, las acciones exiraprogramaticas que
tengan relacion con las normas medio ambientales dentro de las normas legales vigentes.

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

Coordinar sus acciones con la de otros servicios y reparticiones publicas que tengan
funciones afines.

Disefiar y aplicar programas d¢ educacién sanitaria y ambiental en el ambito comunal.

Disefiar y evaluar estudios operacionales para diagnosticar los problemas sanitario-
ambientales locales, elaborando programas para propender a su conirol.
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i} Programar y mantener acciones de extensién y difusion de materias medio ambientales,
promoviendo un cambio de conducta en la poblacion respecto de su propia salud y la del
medio ambiente a fravés de educacién sanitaria.

i} Informar sobre actividades que causen dafio ambiental en la comuna, en refacién con la
accion ambiental a que se refiere el articulo 54 de la Ley sobre Bases Generales del
Medio Ambiente.

k) Informar al Juez competente los incumplimienios de los planes de descontaminacion,
prevencion, emergencia o mangjo ambiental referidos en la Ley de Bases Generales del
Medio Ambiente, requiriendo la aplicacidn de sanciones.

[} Recibir y gestionar denuncias por incumplimiento de normas ambientales e informarlas al
organismo fiscalizadar y Ministerio correspondiente.

DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 61°. - El Departamento de Vivienda depende directamente de la Direccidén de Desarrollo Comunitario
y tiene por objeto mejorar y preservar la calidad de vida de los habitantes de la comuna y
brindar apoyo socioecondémico a las familias carenciadas en vivienda, especialmente a las
provenientes de grupos vulnerables.

FUNCIONES

ARTICULC 62°. - El Departamento de Vivienda, tiene a su cargo ias siguientes funciones:
a) Apovar y asesorar a las familias provenientes de los grupos vulnerables y prioritarios, que

requieren de habilitacion social para satisfacer sus necesidades basicas de vivienda

definitiva.

b) Promover y fortalecer la organizacién de los grupos que requieran asesoria para la
obtencién de viviendas de caracter social definitiva.

c) Favorecer el mejoramiento de calidad y mantencién de las viviendas de la comuna.

d) Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las familias residentes en condominios
sociales.

e) Habilitar social y economicamente a las familias gue provienen de los sectores vulnerables
¥ que postulan a los programas focalizados por el Minvu dirigidos a los més pobres.

f) Asumir otras funciones gue la Direccién de Desarrolio Comunitario le encomiende.



DEPARTAMENTC DE ESTRATIFICACIGN SOCIAL

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 863°. - E! Departamento de Estratificacion Social depende directamente de la Direccidn de Desarrolio
Comunitario y tiene por objeto organizar el proceso de sncuestaje de Fichas Cas Il destinadas
a estratificar socialmente a las familias de [a comuna.

FUNCIONES

ARTICULO 84°. - EI Departamento de Estrafificacion, tiene a su carge las siguientes funciones:

a)

b)

¢)
d)
e)

f)

Organizar y controlar el proceso de encuestaje.

Supervisar el 20% de las encuestas del dia anterior y la totalidad de las observaciones
realizadas por el supervisor.

Revisar y corregir todas las encuestas del dia anterior.
Digitar la fotalidad de las encuestas realizadas.
Encuestar la totalidad de las solicitudes realizadas para beneficios sociales estatales y/o

municipales. ‘
Coordinarse con los organismos externos relacionados con su area.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 65°. - El Departamento de Educacidon depende directamente de la Direccidn de Desarrollo
Comunitario y tiene por objeto asumir la administracién de los establecimientos educacionales
municipalizados, procurando entregar las condiciones optimas para el desarrolio del proceso
educativo.

FUNCIONES

ARTICULO 66°. - El Departamento de Educacién, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d}

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

Asumir ta direccién administrativa de los establecimientos de Educaciéon Municipal, en
conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
desarrollo de 1as aciividades educativas.

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el perscnal docente y no
docente de los servicios educacionales.

40



<)

h}

Velar por el cumplimiento de los programas y normas téchico—pedagdgicas emanadas
del Ministerio de Educacion, en los Establecimientos Educacionales Municipales.

Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras unidades
municipales, la elaboracion y ejecucién de pregramas exirasscolares en la comuna.

Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados gue redunden en un
beneficio para el escolar.

Asumir otras funciones que la Direccién de Desarrollo Comunitario le encomiende.

DEPARTAMENTO DE SALUD

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 67°. - El Departamento de Salud depende directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario y
tiene por objeto velar por el cumplimiento de las normas sanitarias que tengan relacion con el
area municipal, asi como propender a la proteccién del medio ambiente.

FUNCIONES

ARTICULO 88°. - El Departamento de Salud tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d)

e)

a)

h)

Asegurar la o6ptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud
municipales a los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes consultorios.

Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de Salud Municipal, en
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamientc de los servicios
asistenciales y/o enirega de las prestaciones que correspondan.

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

Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud piblica que deban cumpiirse por
los establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes.

Controlar los factores patdgenos ambientales de forma que permitan aplicar hormas de
pravencion epidemioldgica.

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

Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccidén del medio ambiente como
asimismo otros programas que tiendan a la prevencion, defeccién y tratamiento de
enfermedades contagiosas, en coordinacién con entidades privadas y con organismos del
Ministerio de Salud.

Realizar las demas funciones que le encomiende la Direccidn.
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Capitulo Vil

Direccion de Obras Municipales

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 69°. - La Direccion de Obras es uha unidad que depende directamente del Alcalde sin perjuicio que
téenicamente en lo referente a la aplicacion de la Ley General de Urbanismo y Construcciones
y de 2 Ordenanza General, depende del Ministeric de Vivienda y Urbanismo.

ARTICULO 70°. -

FUNCIONES

ARTICULQ 71°. -

La Direccion de Obras tiene como objetive velar por el cumplimiento de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal vy de las Ordenanzas
correspondientes, y de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan las
construcciones y las obras de urbanizacion que se gjecuten en el territorio comunal.

La Direccion de Obras Municipales es Ia unidad que tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

g)

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y conirolar el cumplimiento de las funciones de la
Direccién contempladas en el articulo 20 de la Ley N° 18.8695.- que se indican a
continuacion, y aquellas que fijen leyes especiales.

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

1. Dar aprobacion a las fusiones y subdivisiones de predios urbanos.

2. Dar aprobacidén a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccion en
general que se efectien en la comuna. Ellas incluyen ianto las obras nuevas como
las ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el ndmero anterior.

4. Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

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

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

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccidn y urbanizacion.

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

Elecutar medidas relaciocnadas con la vialidad urbana.

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, cuya ejecucion se
realice directamente o a través de ferceros.
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h) Colaborar con ofras unidades en la elaboracién, ejecucion y control de programas sociales
relacionados con las materias de su competencia.

iy En general, aplicar las normas legales sobre consiruccién y urbanizacién en la comuna.

j) Cocrdinar y mantener relacién con todos aqueilos organismos publicos y privados en
materias de construccion.

k} Cumplir todas aquellas funciones que la Ley o el Alcalde le encomiende siempre
gue no séan de aquellas asignadas a otras unidades.

ARTICULO 72°. - Tiene a su cargo los siguientes Departamentos:
*  Edificacion y Archivo
*  Construccion y Disefio
x  Catastro e Inspeccién

ARTICULO 73° - Las unidades dependientes de la Direccion de Obras tendran los siguientes obietivos y
funciones especificas:

DEPARTAMENTO DE EDIFICACION Y ARCHIVO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULQ 74°. - El Departamento de Edificacién depende directamente de la Direccién de Obras y tiene por
finalidad comprobar que los proyectos de construcciones y edificaciones en general, se
realicen conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigente y que las obras en uso
cumplan con dichas disposiciones.

FUNCIONES

ARTICULQ 75°. - EIl Departamento de Edificacion y Archivo, tisne a su cargoe las siguientes funciones:

a) Revisar los proyectos y anteproyecios de subdivisiones, fusiones, loteos, urbanizaciones y
de construcciones en la comuna.

b) Disefiar y estudiar proyecios de construcciones especificas para ocupar espacios en la via
plblica, procurando !a conservacion y armonia arquitecténica de la comuna.

c) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias,
en los proyectos y anteproyectos de cbras de construccién, ampliaciones, remodelaciones
y/o demoliciones de [a comuna.

d) Otorgar los permisos v certificados reglamentarios para la gjecucion y recepcion de obras
de edificacién en la comuna.

e) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental.
f) Recibir las cbras y duiorizar su uso.

g) Proponer los permisos y certificados que debe otorgar el Director de Obras.
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h)

i

K)

Inspeccionar las obras de edificacién y urbanizacién para el otorgamiento de las
recepciones finales.

Otorgar permisos de ocupacion de espacios plblicos y efectuar el respectivo célculo de
derechos.

Fiscalizar el cumplimiento de las condiciones de los permisos de ocupacion de espacios
plblicos.

Mantener el archivo de la documentacién de la Direccion de Obras.

DEPARTAMENTOC DE CATASTRO E INSPECCION

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 76°. - El Departamento de Catastro depende directamente de la Direccién de Obras vy iiens por
finalidad formar y mantener actualizado el catastro comunal y fiscalizar que las edificaciones
existentes cumplan con las normas legales y reglamentarias vigentes.

FUNCIONES

ARTICULO 77° - Ei Departamento de Catastro e Inspeccién, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)
¢

d}

9)

h)

)

Formar y mantener actualizado el catastro comunal con toda la informacién territorial
pertinente.

Otorgar los certificados de lineas, de nlimeros, de expropiacién, y otros.

Entregar copias autorizadas de certificados y planos aprobados.

Revisar los proyectos de subdivisiones y fusiones de predios, urbanizacion vy de
construccién en general que se realicen en la comuna, incluyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos téchicos relativos a la
construccion y urbanizacidén necesarios para el otorgamienio de patentes, permisos y
concesiones de bienes.

Apovyar la gestién municipal mediante fa informacién estadistica v analitica de la realidad
urbana.

Controlar que las sdificaciones sean ocupadas de acuerdo a las normas de uso del suelo
gue contemple el Plan Regulador Comunal.

Fiscalizar que las obras de edificacién, ampliacion, remodelacion, demolicién, publicidad y
propaganda cuenten con los permisos y recepciones correspondienies.

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

Fiscalizar que los titulares de patentes municipales den a los inmuebles el uso autorizado,
controlando los establecimientos industriales, comerciales y de servicios.
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k)

o}

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién de locales
comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes, etc.

Velar por el cumplimiento de las nomas legales v reglamentarias relativas a
consfrucciones, denunciar las infracciones al Juzgado de Policia Local y soliciiar
clausuras, cierres 0 demoliciones cuando proceda.

Atender las denuncias y reclamos notificando las infracciones de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias, cursando cuando procedan, las citaciones al Juzgado de Policia
Local.

Comprobar el cumplimiento de las resoluciones municipales que afectan a las
edificaciones tales como clausura, demoliciones, cierres y otros.

Realizar tareas de inspeccidn de obras en use a fin de verificar el cumplimienic de las
disposiciones legales y técnicas que los rigen.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y DISENO

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 78°. - EIl Departamento de Construccion y Disefio depende directamente de la Direccién de Cbras y
tiene por finalidad velar por la correcta gjecucion de obras de responsabilidad municipal; la
mantencién y reparacion de obras viales, iluminacion y el mobiliario urbano que le corresponda
y velar por el cumplimiento de normas legales y reglamentarias que reguian las ocupaciones y
rupturas en bienes nacionaies de uso publico.

FUNCIONES

ARTICULO 79°. -

E! Departamente de Construccion y Disefio, tiene a su carge las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

a

Llevar un registro de coniratistas para la ejecucion de obras a cargo de la D.O.M.

Mantener un archivo técnico clasificado y actualizado con los expedientes de [as obras
que se ordene gjecutar.

Programar y coordinar todas las obras de consiruccién de pavimentacién de aceras y
calzadas de la comuna.

Confeccionar especificaciones técnicas, levantamientos, anteproyectos y proyectos para
las obras de infraestructuras, pavimentacion, luminacién y para la provisién y mantencion
de mobiliario urbano.

Solicitar, analizar e informar presupuestos o cotizaciones para la contratacion directa de
obras o proyectos, cuando corresponda.

Evaluar e informar las ofertas presentadas en las propuestas que se llamen con ocasion
del cumplimiento de sus funciones.

Fiscalizar las obras encomendadas por la municipalidad, conforme a las normas legales,
reglamentarias, técnicas y contractuales.
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h)

»

k)

s)

t)

Ejecutar directamente obras municipales, conforme a las normas legales, reglamentarias,
técnicas y contractuales.

Fiscalizar la correcta mantencion de las obras de pavimentacién e iluminacion en aceras y
calzadas, y del mobiliario urbano que le corresponda.

Inspeccionar las obras contratadas por ta Municipalidad, fiscalizando su ejecucidn y
construccion desde su inicio, hasia el momento de su recepcion definitiva, efectuando las
visitas a terreno gue sean necesarias y cumpliendo todas aquellas fareas asociadas al
conirol administrativo y técnico de los coniratos a su cargo.

Establecer la coordinacién general del Municipio con los servicios de utilidad piblica en
aquellas materias que deben resolverse en conjunto, que afecten los bienes nacionales de
uso publico, tales como: instalacion de lineas distribuidoras, canalizaciones subterraneas,
etc.

Revisar y visar cuando corresponda los estados de pago presentados por los coniratistas
de acuerdo al avance real de las obras.

Elaborar los proyectos de obras municipales de construccién y urbanizacion.

Ccolaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracién de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de obras municipales.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Revisar periddicamente el estado del alumbrado publico, a objeto de solicitar su
reposicion y mantencion.

Elaborar proyectos de alumbrado plblico conforme a la hormativa vigente.

Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los pavimentos de las
calzadas en condicidn apropiada para la circulacién vehicular y peatonal.

Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana que corresponda,

Elaborar conjuntamente con la Secretarfa Comunal de Planificacién las especificaciones
técnicas de las propuestas para la contratacidn de ejecucion de obras relacionadas con
las aceras y pavimentos.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Supervisar los contratos de concesién de kioscos, refugios psatonales, relojes, teléfonos
plblices, etc.

Otorgar permisos de ocupacién de espacios publicos y efectuar el respectivo céalculo de
derechos.
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Capitulo VIII

Direccién de Aseo y Ornato

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 80°. - La Direccién de Aseo y Ornato depende directamente del Alcalde y tiene por objeto velar por el
aseo de los bienes nacionales de uso publico de la comuna, la exiraccién y disposicion final de
basura domiciliaria, la construccién, conservacién y administracién de las areas verdes,
cumplimiento de las normas sanitarias en lo referente a zoonosis y control de vectores de
importancia sanitaria, elaborar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la prevencién
de riesgos y auxilio en situaciones de emergencia y catastrofes comunaies

FUNCIONES

ARTICULO 81°. - La Direccion de Aseo y Ornato, tiene a su cargo las siguienies funciones generales:

a)

b)

c)

d)

e)

Elaborar planes de accién tendientes a optimizar los servicios de aseo y omato en la
comuna incorporando nusva tecnologia.

Evaluar periddicamente el cumplimiento de los planes de accién a que se refiere la letra
anterior.

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

El servicio de extraccion y disposicién final de la basura, y en su caso, efectuar el contro!
del servicio encomendado a terceros mediante concesidn.

| a construccién, conservacién y administracion de las areas verdes de la comuna, asf
como también las relativas al ornato.

Colaborar con la Direccién de Administracién y Finanzas en el célculo del derecho de asec
domigiliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y ia Ordenanza respectiva.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de las bases
administrativas y técnicas relativas a las concesionas de aseo, de areas verdes, de
ornamentacién y otros contratos relacionados con el aseo y ornate de la comuna.

Disefiar e implementar programas de limpiseza de sumideros de aguas lluvias y en general
de las acequias y canalelas existentes en las vias piblicas o de incidencia urbana.

Elaberar y ejecutar planes de educacion y conirol sanitario.
Realizar programas de saneamiento basico.

Programar vy ejecutar acciones de apoyo y fomento de medidas de prevencién en materia
de seguridad ciudadana y colaborar en su implementacion.

Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la prevencion de riesgos y
prestacion de auxilio en situaciones de emergencias y catastrofes.

49



ARTICULO 82°. -

ARTICULO 83°. -

m) Suministrar los antecedentes que la Secretarfa Comunal de Planificaciéon y Coordinacién

n)

requiera para la confeccién del Plan de Desarrollo Comunal.

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne, siempre que no sean
de aquellas asignadas a ofras unidades, las que gjecutard a través de la unidad que
corresponda, de conformidad a la legislacién vigente.

La Direccién de Aseo y Ornato tiene los siguientes Departamenios:

Aseo

Omato

Higiene Ambiental
Emergencia

Las unidadss dependientes de la Direccidn de Aseo y Ornato tendran los siguientes objetivos y
funciones especificas:

DEPARTAMENTO DE ASED

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 84°. - El Departamento de Aseo depende directamente de la Direccién de Asec y Ornato, y tiene por
objeto velar por la éptima mantencién e inspeccién del aseo y barrido ptblico y la extraccion y
recoleccién de basuras y su posterior disposicion final, cumpliendo con las normas sanitarias
periinentes.

FUNCIONES

ARTICULO 85°. -

E! Departamento de Asec tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d

e)

Efectuar, directamente o a través de terceros, el servicio domiciliario de extraccion de
basura que comprende la recoleccion, transporte y disposicion final de desperdicios
provenientes de los servicios domésticos y de los barridos de casas, fabricas o negocios,
gque no sobrepasan los 60 litros de promedio diario.

Efectuar la extraccién de escorias o residuos de fabricas o talleres y la exiraccion de
desperdicios cuyo volumen exceda los 60 litros de promedic diarios y ofras extracciones
no comprendidas anteriormente, a peticibn de los interesados, previo pago de los
derechos correspondientes.

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

Recolectar y resolver la disposicion final de la basura domiciliaria, industrial y comercial, o
en su caso, supervisar el funcionamiento de las empresas contratadas para la extraccién
y transporte de basuras y barrido de calles.

Elaborar y ejecutar programas para el retiro de escombros en ia via plblica y limpieza de
sumideros.

Colaborar con la Direccién en los requerimientos gue deben efectuarse a la Direccion de
Secplac para la confeccién de las bases para los llamados a propuestas para la
contratacion de los servicios de recoleccion y transporie de basuras, barrido de calles y
retiro de escombros.
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g)

Proponer a la Direccion programas y disefios de sistemas de trabajos.

k) Mantener actualizado un control estadistico de los servicios de aseo y de los gastos que
realice el municipio por concepto de aseo.
i} Habilitar y controlar los botaderos o© sitios de acopio de basuras, cuando corresponda.
j} Informar los cobros de excedentes de basuras sobre 60 litros.
k) Cooperar con la Direccion en los estudios de costos para la fijacién de la tarifa asec en la
forma que sestablece la Ordenanza respectiva.
} Retirar de las vias pdblicas restos vegetales, escombros y otros, evitando la formacién de
micro basurales.
m) Disefiar y gjecutar programas de limpieza y mantencion de sumideros de aguas liuvias.
n} Colaborar con el retiro de vehiculos, especies y otros abandonados en la via plblica.
o) En casos de emergencias comunales colaborara con sus recursos humanos y materiales,
en coordinacién con las Unidades Municipales competenies.
p) Promover el intercambio de informacion y acciones conjuntas con entidades pulblicas y
privadas nacionales e internacionales en el ambito medio ambiental.
g) Cumplir las demas funciones que le encomiende la Direccion.
DEPARTAMENTO DE ORNATO
DEPENDENCIAY OBJETIVO
ARTICULO 86. - EI Departamento de Ornato depende directamente de la Direccidn de Aseo y Ornato y fiene
por objeto ornamentar los bienes nacionales de uso publico que corresponda, mediante areas
verdes U otras expresiones similares.
FUNCIONES
ARTICULQ 87°. - EIl Departamento de Omate tiene a su carge las siguientes funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Controlar el asec de parques, jardines y areas verdes de la comuna en conjunto con otras
Unidades Municipales.

Estudiar y proponer proyectos de forestacion de dreas verdes de la comuna en conjunto
con ofras Unidades Municipales.

Conservar las areas verdes y la ornamentaciéon comunal.

Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna.
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e) Realizar programas de mantencion, poda, corte y control fitosanitario en las areas verdes y
arbolado urbano.

f) Colaborar con la Direccién en los requerimientos que deben efectuarse a fa Direccién de
Secplac para la confeccion de las bases para los llamados a propuestas para ia
construccion, mantencién y mejoramiento de las areas verdes.

g) Proponer programas de construccion, reparacion y mantencion de areas verdes.

h) Efectuar la construccién, mantencion y conservacién de plazas, jardines, parques y otras
areas de uso pablico, ya sea directamente o a través de terceros.

iy Controlar y fiscalizar el curnplimiento de los contratos vigentes relativos a la mantencion de
areas verdes y plantacion, extraccion, desinfeccion, podas, control de quintral y de oiras
plagas de los arboles ornamentales de la comuna.

i) Controlar y fiscalizar el cumplimiento de los contraios vigentes relativos a fa mantencion de
fuentes, piletas y del mobiliario urbano.

k} Controlar el riego v poda formativa de las especies arbdreas de los parques y bienes
nacionales de uso publico.

) Colaborar en la proteccion de las areas verdes des la Comuna.
m) Estudiar proyectos de forestacién de areas verdes y calles de la Comuna.

n) Supervigilar el cumplimiento técnico de las disposiciones de la Ordenanza de Ornato por
parte de la comunidad.

o) Mantener actualizados los regisiros de contratistas del rubro.

p} Las demas funciones que le encomiende la Direccién.

DEPARTAMENTO DE HIGIENE AMBIENTAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO
ARTICULO 88°. - EI Departamento de Higiene Ambiental depende de la Direccién de Aseo y Omnato y tiene por
abjeto velar por el cumplimiento de las normas sanitarias y la proteccion del medio ambiente.
FUNCICNES
ARTICULO 88° - EIl Departamento de Higiene Ambiental, tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la salud de ia
poblacién, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de Salud, referidas
principaimente a la deteccién y controi de plagas provenientes de animales domesticos.

b} Elaborar y desarrollar planes de accién y control sanitario hacia la comunidad.

c) Velar por el cumplimiento de las nomas, planes y programas que haya impartido o
imparta el Ministerio de Salud, relacionado con la maternia de su competencia.



d}

e)

o)

h)

Coordinar sus acciones con la de otros servicios y reparticiones publicas que tengan
funciones afines.

Disefiar programas comunales de prevencién de Zoonoesis.
Disefiar y aplicar programas de educacién sanitaria y ambiental en el dmbito comunal.

Programar y mantener acciones de extension y difusidon en materias de higiene ambientai
vy medio ambiente.

Recibir y gestionar denuncias por incumplimiento de normas ambientales e informarias al
organismo fiscalizador y Ministerio correspondiente.

Realizar las demas funcicnes que le encomiends ia Direccion.

DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 80°. - El Departamento de Emergencia depende de la Direccién de Aseo y Ornato y tiene por objeto
confeccionar, coordinar y ejecutar programas de prevencion y mitigacién de las emergencias y
catastrofes que afecten a la comuna.

FUNCIONES
ARTICULO 91°. -

El Departamento de Emergencia, tiene a su cargo [as siguientes funciones:

a)

b)

d)

P

g)

Coordinar actividades de prevencion, mitigacion, atencidon, control y recuperacion anie
eventuales emergencias, siniesiros y catéstrofes piblicas que afecten a la comuna,
resguardando tanto a las personas como a sus bienes y al medio ambiente.

Proponer al Alcalde la contratacién de asesorias externas para la confeccion de estudios
y/o proyectos que correspondan al quehacer y/o funciones que el presente Reglamento le
entrega v que la infraestructura de recursos humanos, materiales, informaticos, etc.,
disponibles en el Municipio no permitan efectuar directamente.

Establecer relaciones de coordinacion y colaboracion con la Intendencia Regiona!l e
instituciones publicas y privadas gue operen en la comuna en las materias sefialadas, en
especial con Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Bomberos, Cruz Roja,
Radioaficionados, Defensa Civil, Organizaciones No Gubernamentales, Juntas de Vecinos
y demds organizaciones comunitarias.

Conocer toda la legislacion vigente y actualizada en el pals, relativa a las maierias
concernientes al ambito de su Departamento.

Recomendar politicas y proyectos especificos en las materias de su compstencia.
Proponer actividades de difusion y capacitacion dirigidas a fa comunidad, en materia de
prevencion de la seguridad ciudadana, y de riesgos en situaciones de emergencia y

catastrofe.

Proponer y coordinar la ejecucién de un Plan Comunal de Emergencias y Catastrofes, en
concordancia con los planes regionales sobre la matferia.

Lh
L



n)

)

k)

n)

p)

Q)

t)

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros puestos a su disposicion para
ei cumpiimiento de sus funciones, en coordinacién con ia Direccion de Administracién y
Finanzas.

Proponer la programacién de turnos de irabajo del personal municipal, para la atencién de
situaciones de emergencias y catastrofes.

Asesorar al Alcalde en la orgahizacién, coordinacion y ejecucion de las actividades
destinadas a prevenir, mitigar, atender, confrolar y reparar los dafios derivados de
emergencias, siniestros, catastrofes y calamidades puiblicas que ocurran dentro de la
comuna,

Adoptar las decisiones gque sean necesarias y pertinentes en terreno ante emergencias,
siniestros, catastrofes y calamidades pudblicas, en ausencia del Alcalde, informando
posteriormente a éste de lo obrado y adjuntande a dicho informe una evaluacién téchica
de lo obrade por cada una de las instifuciones externas y unidades municipales
pariicipanies.

Crear y dirigir el Centro de Comunicaciones e Informaciones Comunal, en conjunio con los
organismos del Sigtema de Proteccién Civil (Seguridad Ciudadana), teniendo a su cargo
los equipos municipales de radiocomunicacion como también la distribucién y control de
ésios.

Recomendar o sugerir procedimienios de accion a las otras unidades municipales, con &l
objeto de mejorar la respuesta municipal en baneficio de la comunidad ante situaciones de
emergencias, siniestros o catastrofes.

Coordinar transversalmente, con las otras unidades municipales, los procedimientos y
programas desiinados a mejorar las condiciones de seguridad y calidad de vida de la
comunidad.

Recomendar o sugerir al Alcalde la creacion & impiementacion de entidades externas de
proteccién de las personas, sus bienes y el medio ambiente, tales como las Fiscallas
Comunales Antidelincusncia, con financiamiento municipal o privade.

Recomendar o sugerir al Alcalde la asociacién con ofros municipios para el mejor
cumplimiento de las funciones relacionadas con la Emergencia y Proteccion Civil
{Seguridad Ciudadana).

Planificar y dirigir la confeccién de un catastro © mapa de riesgos y vulnerabilidad de la
comuna, ante las diferentes variables de emergencias, siniestros, catastrofes,
calamidades publicas vy delincuencia, informando periédicamente a fa Comision de
Proteccion Civil (Seguridad Ciudadana) de la Asociacion Chilena de Municipalidades,
manteniendo dicha informacién vigente y al dia.

Coordinar los requerimientos de entidades extramunicipales, fales como Salud, Bomberos,
Carabineros, Investigaciones, Defensa Civil, Conai, Cruz Roja, Radicaficionados,
Empresas de Agua Potable, Energfa Eléctrica, Gas, Telefénica, etc., segin el tipo de
Emergencia y de acuerdo al principio de Ayuda Mutua.

Supervisar todas las respuestas municipales operativas segin los requerimienios del
siniestro en ccurrencia.

Recomendar o sugerir al Alcalde actividades de difusion y capacitacion dirigidas a la
comunidad, en materias relacionadas con la Emergencia y Proteccion Civil (Seguridad
Ciudadana).
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ASEOQO Y ORNATO
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DEPTO. DE ASEOQ
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DEPTO. DE EMERGENCIA
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Capitulo IX

Direccién de Transito y Transporte Publico

DEPENDENCIAY OBJETIVO

ARTICULO 92°. - La Direccién de Transito y Transporie Piblico depende directamente del Alcalde y tiene por
objetivo otorgar a la comunidad los servicios necesarios relativos a iransito, iales como
licencias de conducir, sefializaciones, demarcaciones horizontal y vertical, semaforizacion y
ofros, en la forma mas eficiente y oportuna posible, velando por el cumplimiento de 1as normas
legates que regulen el transito y transporte plblico.

FUNCIONES

ARTICULO 93°. -

La Direccidn de Trénsito y Transporte Publico tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

9)

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

Determinar el sentido de circulacién de vehicules, en coordinacién con los organismos de
[a Administracién del Estado competentes:

1. Proponer al Alcalde el sentido de circulacidn de las vias publicas.

2. Proponer al Alcalde normas sobre circulacién, detencién, estacionamiento de
vehiculos, paraderos de locomocion colectiva, semaforizacion, sefializacion vertical y
horizontal, transito peatonal y de cualquier actividad gue afecte a la circulacién
vehicular o peatonal,

Sefializar adecuadamente las vias pablicas:

1. Mantensr adecuadamente sefializadas las vias ptiblicas para un correcto y efeciivo
uso de ellas.

En general aplicar las normas generales sobre transito y transporte pdblico en la comuna:
1. Ejercer las funciones que le encomiende la Ley de Transito.

2. Cumplir con las normas e instrucciones emanadas del Minisierio de Transporte,
Intendencia y ofros ocrganismos en las materias que competen a la Direccion.

3. Mantener actualizadas y velar por el cumplimienio de las Ordenanzas Locales
Comunales relativas a transito.

Informar a la Direccién de Obras en forma oportuna y confiable de todos aquellos
antecedentes que sean necesarios para la adecuada formacion del catasiro municipal.

Entregar informes iécnicos y/o administrativos que solicitan los Tribunales de Justicia y
otras auforidades competentes.

Estudiar, proponer, calcular y organizar la recepcidn de los permisos de circulacion
murticipales.
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h)  Velar por €l correcto cumplimiento de las obligaciones contraidas por las empresas que
prestan servicios de transito.

i)y  Ofras funciones que la Ley sefiale 0 que [a autoridad superior le asigne, siempre que no
sean de aquellas asignadas a ctras unidades, las que gjecutara a través de la unidad que
corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

ARTICULO 94°. - La Direccién de Transito y Transporte Publico tiene a su cargo los siguientes Departamentos:

= Licencia de Conducir

= Permisos de Circulacion

= Inspeccion de Transito

ARTICULO 95° - las unidades dependientes de la Direccidn de Transito y Transporte Publico tendran los
siguientes objetivos y funciones especificas:

DEPARTAMENTG DE LICENCIAS DE CONDUCGIR

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 96. - EIl Departamento de Licencias de Conducir depende de la Direccidén de Transito y Transporte
Piblico y tiene por objete oforgar, renovar, suspender y caducar licencias para conducir
vehiculos e informar de esfos antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

FUNCIONES

ARTICULOQ 97°. - El Departamento de Licencias de Conducir tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Otorgar, renovar, suspender y caducar licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la
normativa vigente e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

b) Solicitar el informe de anfecedentes para los postulantes a conduciores al Registro
Nacional de Conduciores.

¢) Efectuar los exdmenes correspondienies para otorgar las licencias de conducir o para
otros fines, a fravés de su Gabinete Psicotécnico.

d) Registrar los cambios de domicilio en las licencias de conducir y en el archivo del
Departamento.

e} Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y denegadas.

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

g) Confeccionar informes Técnico-Médico solicitados por los Juzgados de Policia Local u
ofras reparticiones competentes para solicitarlos.

h} Mantener actualizado el archivo y regisiro de licencias de conducir.

i) Velar por la buena mantencién del instrumental médico especializado del Gabinete
Psicotécnico.
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)

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

DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULC 98°. - E! Departamento de Permisos de Circulacion depende de la Direccion de Transito y
Transporte Publico y tiene por objeto proporcionar una atencidn agil y eficiente a la comunidad
con respecto a la obtencién de permisos de circulacién, de acuerdo con la normativa vigente
sobre la materia.

FUNCIONES

ARTICULO 99°. - EIl Departamento de Permisos de Circulacion tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)

)

K)

m)

Otorgar y renovar los permisos de circulacidn de acuerdo a la normativa vigente.
Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacion ctorgades.

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

Proponer un pronunciamiento respecto de todos los antecedentes necesarios que sirvan
de base para la obtencidn y el calculo de los permisos de circulacion.

Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion de los vehiculos registrados.
Controlar las revisiones técnicas de vehiculos y el seguro automotriz correspondiente.
Efectuar la transferencia de los permisos de circulacion en los registros respectivos.

Efectuar el calculo de los valores a pagar por cada vehiculo por concepto de permiso de
circulacion, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Confeccionar los giros de ingresos municipales correspondientes a permisos de
circulacidn, duplicados, certificados, transferencia y otros.

Confeccionar diariamente un resumen de los ingresos girados y pagados
correspondientes a servicios otorgados por el Departamenio.

Llevar estadisticas actualizadas y ordenadas de los servicios que presta.

Coordinar con los demas Departamenios o Direcciones Municipales las acciones
tendientes a la organizacion del proceso de permisos de circulacion.

Las demas que le encomiende la Ley, el Aicalde o la Direccién de Transito y siempre que
no sean de aquellas asignadas a oiras unidades.
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS E INGENIERIA DEL TRANSITO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 100°. - El Departamento de Estudios e Ingenieria del Transito depende de [a Direccién de Transito v
Transporte Publico y tiene por objeto proporcionar y estudiar las medidas de regularizacién y
mejoramiento de los sistemas de transiio

FUNCIONES

ARTICULO 101°. - El Departamento de Estudios e Ingenieria del Transito tiene las siguientes funcionss:

a)

b)

<)

d)

e)

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y transporte
publico en la comuna.

Estudiar y proponer medidas de regularizacion y mejoramiento de los sistemas de transito
en fa Comuna.

Planificar y controlar programas de mantencidn de dispositivos de sefializacion de transito.

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

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracién de bases vy
especificaciones para contratar servicios de mantencién de sefializacion de transito y
controlar su cumplimiento.

Coordinar Ia ejecucion de proyectos viales con el Departamento de Cbras e instituciones
externas.
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Capitulo X
Direccion de Administracion y Finanzas

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 102°. - La Direccidn de Administracion y Finanzas depende directamente del Alcalde y tiene por objeto
procurar [a éptima provision, asignacién y utilizacion de los recursos humanos, econémicos y
materigles necesarios para el funcionamiento municipal.

FUNCIONES

ARTICULO 103° -La Direccidn de Administracién y Finanzas tendrd como funcidén asesorar al Alcalde en la
administracion del personal de la Municipalidad, y en la administracion financiera de los bienes
municipales, para dar cumplimienio a estas funciones la Direccién de Administracién y
Finanzas contara con dos Departamentos, Ibs que a su vez agruparan a los
Subdepartamentos cuyas funciones se relacionen con su naturaleza.

ARTICULO 104°. - La Direccién de Administracién y Finanzas contara con la siguiente esiructura:

»  Departamento de Administracion

Subdepartamento de Adquisiciones

- Subdepartamento de Computacién

- Subdepartamento de Personal

- Subdepartamenio de Servicios Generales

= Departamentoc de Finanzas

- Subdepartamenio de Contabilidad

- Subdepartamento de Impuestos y Derechos
Subdepartamenio de Inspeccién General
Subdepartamenio de Tesoreria

ARTICULO 105° - Las unidades dependientes de la Direccion de Administracién y Finanzas, tendran los
siguientes objetivos y funciones especificas:
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 108°. - El Dgpartamento de Administracion depende directamente de la Direccién de Administracion y
Finanzas y su objetive es lograr un uso eficiente de los recursos humanos, con que cuenta &l
municipio, procesar y proporcionar la informacién que sé genere y facilitar el uso de la misma
a todas las dependencias municipales, entregar los insumos materiales gue permitan un buen
funcionamiento de los distintos departamentos municipales y a la vez procurar que el
municipio cuente con las condiciones de servicio que faciliten su funcionamiento.

FUNCIONES
ARTICULO 107°. - Al Departamenic de Administracion le corresponderd, a través de la Direccion de
Administracién y Finanzas asesorar al Alcalde en materias de administracidon de recursos

humanos y materiales, mediante las siguientes funcicnes:

a) Proponer politicas generales de administracién de los recursos humanos, teniendo en
consideracion las normas estatutarias y los principios de administracién de personail.

b) Administrar los recursos humanos del municipio en conformidad a las normas legales
vigenies.

c) Efectuar el calculo, registro y pago de las remuneraciones del personal.

d) Preparar anualmente un programa de capacitacidén y perfeccionamiento para el personal
municipal oyendo a todos los Directores de los servicios municipales y someterio a la
aprobacion del Alcalde.

e) Realizar llamados a concursos destinados al cumplimienio de los programas de
perfeccionamienic y capacitacién elaborados al efecto, proponiendo su resultade a la
resolucion del Alcalde.

f)  Adquirir, distribuir, mantener y controlar ios bienes y medios que la Municipalidad requiere
para su funcionamiente.

qg) Realizar las actividades de reparacién y mantencién de las dependencias e instalaciones
del municipio.

h) Desarrollar, implementar y elaborar sistemas de informacién administrativa con su
correspondiente soparte computacional.

i) Administrar los recursos computacionales de la Municipalidad.

i} Asesorar e informar al Comité Técnico Administrativo cuando se le solicite.

k) Cumplir las demas funciones que la Ley, el Director o el Alcalde le sefiale, siempre que no
sean de aquellas asignadas a ofras unidades, las que gjercera a traves de la unidad que
corresponda.

ARTICULO 108°. - Las unidades dependientes de la Direccidén de Administracidén y Finanzas y del Departamento

de Administracion, son los siguientes y tendran a su cargo las funciones que en cada caso se
sefialan:
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SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 109°. - EI

Subdepartamento de Adquisiciones depende directamente del Departamento de

Administracion de la Direccion de Administracion y Finanzas y tiene por objeto la adquisicion
de los bienes y setvicios que se requieran y efectuar la reparacién y mantencién menor de ios
hienes municipales.

FUNCIONES

ARTICULO 110°. - El Subdepartamento de Adquisiciones tiene a su cargo ias siguienies funciones:

a)

b)

a)
h)

)
k)

m)

n)

Efectuar la adquisicidon o contratacién de servicios, velando para que se efectie con el
rmaximo de informacién de buena calidad, pertinente y en fas mejores condiciones del
mercado.

Estudiar y proponer técnicas y procedimientos gue permitan una racionalizacién de las
adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios.

Mantener operables todos los bienes, instalaciones y sistemas municipales, sugiriendo las
confrataciones de los servicios, 0 el personal técnico adecuado para su revision,
mantencidn y reparacion.

Adquirir, distribuir y mantener los bienes necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad.

Ejecutar los programas referenies a adquisiciones, stocks, sistemas de distribucidn y
transporte.

Proponer modificaciones de los programas respectivos segln las variaciones de precios y
condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad.

Emitir érdenes de compra.

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

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

Mantener registros de proveedores y efectuar una pre—calificacion de ellos.

Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion de bases para las
iicitaciones publicas de adquisiciones y confeccionar aquellas para fas propuestas
privadas, de conformidad con el reglamento respective.

Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién sobre la base de las
disposiciones y programas aprobados.

Mantener archivos actualizados de drdenes de compra, facturas, propuesias y ofros
documentos afines.
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o)

p)
)

Programar la atencidén oportuna de las diferentes érdenes de compra, de acuerds a la
urgencia de cada una de eligs.

Mantener registros de existencias de insumos en bodega.

Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal
abastecimiento de jas dependencias municipales.

Efectuar los procedimientos de enajenacién de los bienes muebles e inmuebles de Ia
Municipalidad, de conformidad con ias normas vigentes,

= SECCION INVENTARIOS ¥ BODEGA. con las siguientes funciones:

a) Mantener actualizados los registros de bienes de Is Municipalidad y los
inventarios valorados de los mismos.

b) Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de aftas y bajas de fas especies
municipales.

¢} Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacién de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe ¢
encargado por los bienes asignados a la unidad bajo su dependencia.

d) Efectuar coniroles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

e} Determinar la condicién de inventariable de los bienes segun las normas en uso.

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

g} Realizar procesos de inventarios generales, rofativos y selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resuiten de ia comparacion del inventario fisico y de
libros,

h) Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de
{a Municipalidad, desglosado por dependencias.

i} Preparar decretos qus den “de baja” las especies inutilizadas, de acuerdo 2 las
hormas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su trasiado a Ia bodegg,
excluidos para su remate.

i) Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que éstos cumpian con las
finalidades a que estan destinados.

K) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de
las adguisiciones.

I} Mantener permanentemente al dia ios registros de materiales de bodega,
conirolando las entradas, safidas y saldos,

m} Confrolar se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los
diversos materiales.

1) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los
materiales que se almacenen.

o) Mantener registro de fos bienes inmuebles que son arrendados por Ia
Municipalidad.



SUBDEPARTAMENTO DE COMPUTACION

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 111°. - E!

Subdepartamento de Computacién depende directamente del Departamenioc de

Administracién y tiene por objeto administrar los sistemas computacionales existentes en el
municipio, confeccicnar los listados e informes que se le soliciten, por los funcionarios
autorizados para ello, servir de apoyo en materias computacionales en general,

FUNCIONES

ARTICULO 112°. - £l Subdepartamento de Computacion tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

e)

a)

h)

Administrar los sistemas computacionales de la Municipalidad.

Mantener en optimas condiciones de funcicnamiento los sistemas y redes
computacionales, dando aviso oportunoc de las deficiencias encontradas.

Coordinar con el Departamento de Administracién el tiempo y forma en que deben
realizarse las reparaciones por fallas en el funcionamiento de los sistemas y redes.

Confeccionar un calendario de revisién de sistemas y sus posibles mejoras.

Avisar oportunamente de los up-grades que se disefien por la empresa computacional y
que coniribuyen a hacer mas eficientes los sistemas, a obietos de implementarlos a la
brevedad.

Mantener actualizado el catastro de sistemas, equipos y servidores en funcionamiento,
pudiendo proponer cambios para optimizar su uso.

A requerimiento de los usuarios autorizados de los distintos sistemas, solicitar a la
empresa los cambios a ios mismos.

Colaborar con el desarrollo del Plan Informatice Municipal, disefiado por la Secretaria
Comunal de Planificacion, proponiendo las mejoras que a su criterio sean posibles.

Velar por el desarrollo e implementacion del Plan Informatico Municipal, de acuerdo a los
recursos disponibles.
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SUBDEPARTAMENTO DE PERSONAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 113°. - El Subdepartamento de Personal depende directamente del Departamento de Administracién
y tiene por objeto administrar en forma efectiva los recursos humanos de la municipalidad.

FUNCIONES

ARTICULO 114°. - El Subdepartamento de Personal tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i

k)

n)

Administrar los recursos humanos del municipio en conformidad a las normas legales
vigenies.

Proponer politicas generales de administracién de los recursos humanos, teniendo en

consideracion las normas estatutarias y los principios de administracién de personal.

Estudiar, planificar, coordinar y proponer iécnicas y procedimientos que permitan una
utilizacion optima y eficiente de los recursos humanos municipales.

Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades que la requieran, aplicando
técnicas de seleccidn y preseleccion de personal.

Planificar, coordinar y evaluar programas de capacitacion y perfecciohamiento, aplicando
las normas de la carrera funcionaria.

Tramitar los nombramientos, contrataciones, cese de funciones, destinaciones vy
comisiones de servicio del personal municipal,

Mantener actualizados los escalafones, listados y normas del personal y toda la
informacién requerida de cada funcionario en lo relativo a disposiciones, ascensos,
calificaciones, estudios, medidas disciplinarias y ofros.

Proponer las politicas generales de administracidén de personal.

Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de
seleccion, descripcion, especificacion y evaluacion de ios cargos.

Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, fertados y ofros.

Velar por la adecuada designacién y distribucién del personal en las diferentes unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

Estudiar y programar, previa coordinacion con las jefaturas municipales, la capacitacion
del personai.

Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de personal, para
SU ejecucion.

Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el
desarrollo de las tareas municipales.
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P

a)

s)
t)

v)
w)

X)

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde
a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.

Tramitar los nombramientos, renuncias y ofras desvinculaciones, los permisos
administrativos v feriados del personal municipal.

Efectuar la tramitacion administrativa de fas resoluciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la Municipalidad, y el registro de estos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

Desarrollar las politicas y planes de capacitacion que apruebe el Alcaide.

Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempefio del personal municipal, de
acuerdo al reglamenio respeciivo.

Preparar y actualizar los escalafones del personal, manieniendo al dia los registros
cerrespondientes.

Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacién en los lugares de trabaijo.
Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos.

Implementar y fiscalizar los sistemas para ei control de la asistencia y el cumplimiento del
horario de trabajo del personal municipal.

= SECCION REMUNERACIONES, con [as siguientes funciones:

a) Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

b} Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las
hormas legales vigentes, y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascenses, renuncias © vacancias, alrascs, inasistencias,
multas, reconocimiento de cargas familiares, licencias médicas, retenciones y
descuentos.

¢) Confeccionar las planillas de cotizacionss previsionales, descuentos varios y
emisién de los cheques respectivos.

d) Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y famifiares,
cotizaciones a cajas de prevision v AFP, Isapres, Cooperativas, Comparifas de
Seguros, Cajas de Ahorro de Empleados Publicos, Asociaciones y otros.

€) Emitir los certificados que corresponda en relacidn con las remuneraciones del
personal.

f) Efectuar el registro y conciliacion de la cuenta corriente bancaria de
remuneraciones y emision de informe, dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes siguienie.

g) Efectuar en coordinacidén con la Seccidén Contabilidad y Presupuesto, el control
presupuestario de los gasies del personal.
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SUBDEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 115°. - El Subdepartamento de Servicios Generales depende directamente del Departamento de
Administracion y tiene por objeto administrar en forma efectiva los recursos humanos vy
materiales con que cuenta el Subdepartamento, a objeto de hacer operativos los distintos
servicios municipales.

FUNCIONES

ARTICULO 116°. - El Subdepartamento de Servicios Generales, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d)

e)

g}

h}

)

k)

Dirigir, coordinar y controlar fa mantencion, seguridad, aseo y ornato de las dependencias
municipales, y operacién de teléfonos.

Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la Municipaiidad.

Dirigir, coordinar y supervisar la accion de rondines, mayordomos y esfafetas de las
dependencias municipales.

Efectuar tareas destinadas a la disposicion v utilizacién de los medios de comunicacion de
la Municipalidad.

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

Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado los equipos, maguinarias v
vehiculos en uso en la Municipalidad.

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

Velar por la mantencién y vigilancia de la playa de estacionamiento municipal.
Mantener atencidon permanenie para el buen estado de [as oficinas municipales.

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

Efectuar la mantencién y reparacion de ios bienes municipales.
Velar por el cumplimiento y dar aplicacién cabal a las normas contenidas en el Decreto

Ley N° 799, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las facultades gque
correspondan a la Contraloria General de la Repliblica.
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 117°. - El Departamento de Finanzas depende directamente de la Direccién de Administracién y
Finanzas y su objetivo es lograr un uso eficients de los recursos financieros y econémicos con
que cuenta el municipio, su adecuado y correcto registro, ademas adoptar las medidas de
control que permitan su uso eficiente, oportuno y dentro de las normas legales vigentes.

FUNCIONES

ARTICULO 118°. - Al Departamsnto de Finanzas le corresponderd, a través de la Direccién de Administracion y
Finanzas asesorar al Alcalde en materias financieras y econdmicas municipales, mediante las
siguientes funciones:

a)

b}

c)
d)
e)

f)

o)

h)

)
K)

m)

)

0)

Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipaiidad.

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

Administrar el presupuesto municipal.
Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.
Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egraso municipal.

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

Visar los decretos que irroguen gastos o genseren recursos, a fin de controlar la sjecucion
presupuesiaria municipal.

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

Controlar la gestién financiera de las diversas unidades, recinfos y/o empresas
municipaies.

Efectuar la tramitacién, custodia y venta de las acciones que el Municipio posea.

Efectuar los pagos municipales, manegjar las cuentas bancarias respectivas y rendir cuenta
a la Contraloria General de la Republica.

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan,
Velar por la correcta aplicacién de los fondos recibidos en administracion.

Efectuar ta recaudacién y la administracién de los ingresos de acuerdo a lo establecido por
la Ley de Rentas Municipales.

Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja que corresponda.
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p)

9)

f)

Revisar el comportamiento real de los ingrescs y egresos con relacién al presupuesto de
caja, e informar a {as unidades qus corresponda.

Asesorar al Alcalde en materias de Rentas Municipales:

1. Ejecutar el procedimiento para el otorgamientc y caducidad de patentes
municipales.

Informar a la Dirsccidn de Obras en forma oportuna y confiable, de todos aquellos
antecedentes que sean necesarios para la adecuada formacion del catastro municipal.

Asescrar e informar al Comité Técnico Administrativo cuando se le solicite.
Cumplir las demas funciones que la Ley, ef Director o el Alcaide le seiiale siempre que no

sean de aquellas asignadas a ofras unidades, las que ejercera a través de la unidad que
corresponda.

ARTICULO 11%°. - Las unidades dependientss de la Direccion de Administracién y Finanzas y del Departamento
‘de Finanzas, son los siguienies:

SUBDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTQO

DEPENDECIA Y OBJETIVO

ARTICULO 120°. - El Subdepartamenio de Contabilidad depende directamente del Departamento de Finanzas y
tiene por objeto mantener los registros contables permanentemente actualizados, de manera
tal, que en cualquier momento pueda dar las informaciones requeridas para la toma de
decisiones.

FUNCIONES

ARTICULC 121°, - E] Subdepartamento de Contabilidad tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

°)

Manejar el presupuesto anual de ingresos y gastos, tramitando sus ampliaciones, ajustes
y fraspasos en conformidad a las normas vigentes.

Controlar la e€jecucion del Presupuesto Municipal, informar y solicitar las
modificaciones necesarias a éste, conforme a las normas vigentes.

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

Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todo
egreso municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias, orden de compra o de servicio,
segun corresponda; incluyendo lo referido a inversién regional y estudios para inversiones,
asi eomo también imputar fos ingresos.

Confeccionar los decrefos de pagc para los egresos municipales, controlando Iz
documentacion adjunta correspondiente.

Emitir los estados e informes presupuestarios y/o de cuentas complementarias que sean
requeridos tanto interna como externamente.
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a)

h)

W)

X)

y)

z)

Mantensr actualizado el valor de los activos y pasivos de la Municipalidad, en conformidad
a fos inventarios del patrimonic municipal, como igualmente el ajuste anual por
revalorizaciones y depreciaciones del mismo.

Efectuar controles periédicos del uso de bienes muebles asignados a las distintas
unidades municipales.

Mantener registros fisicos financieros cuando corresponda de todos los bienes
inventariables.

Controlar la percepcion o pago de cualquier tipo de ingreso o egreso municipal.

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

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

Mantener el registro y control de tedos los documentos gue den origen a obligaciones de
caracter financiero de la Municipalidad con terceros.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion del proyecto de
presupuesio anual de la Municipalidad.

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

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos
mensuaies.

aa) Efectuar los framites para la obtencion de los recursos financieros que se asignan a la

Municipalidad.

bb) Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados a

fines especificos.

cc) Preparar informes periddicos en materia de inversiones, coordinando su accidn con Ia

Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones, ajustes, reducciones y
nuevos programas y/o proyectos que correspondan.

dd) Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban

mantenerse a disposicién de la Contraloria General de la Republica.
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SUBDEPARTAMENTO DE IMPUESTOS Y DERECHOS

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 122°- E! Subdepartamento de Impuestos y Derechos, depende directamente del Departamento de
Finanzas y tiene por objeto procurar la maxima eficiencia en la obtencion de recursos
econdmicos y proporcionar una atencién agil y eficiente a la comunidad respecto de los pagos
que debe hacer el municipio.

FUNCIONES

ARTICULO 123°. - El Subdepartamento de Impuestos y Derechos tiene a su carge las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

)]

h)

)

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualguier tipe de ingresos
municipaies.

Efectuar ia liquidacion de los tributos municipales morosos de conformidad a fa Ley de
Rentas Municipales.

Celebrar convenios de pago de acuerdo a la ordenanza municipal respectiva.

Mantener los catastros aciualizados de las actividades primarias, secundarias y terciarias,
avisos de publicidad y comercio en [a via publica,

Informar y tramitar las sclicitudes de autorizacién de funcionamiento o de témino de
funcicnamiento para el ejercicio de actividades primarias, secundarias vy terciarias y sobre
avisos de publicidad en la comuna.

Informar y framitar las solicifudes de autorizaciéon de avisos de publicidad y permisos del
comercio en la via publica, previo informe de las Direccicnes de Obras Municipales o
Transito y Transporte Publico, segln corresponda.

Emitlr los informes necesarios para el otorgamiento, renovacion, traslado o caducidad de
las patenies comerciales, industriales y profesionales y de las patenies de alcoholes.

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segun
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y
profesionales de la comuna.

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

Recibir y dar tramiacion a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes
nacionales de uso piblico, para el desarrollo de actividades lucrativas.
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SUBDEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVC

ARTICULO 124°. - El Subdepartamento de Inspsccién General, depende directamente del Departamento de
Finanzas y tiene por objeto fiscalizar y controlar el cumplimiento de las normas legales v
ordenanzas municipales que regulan las actividades comerciales y profesionales ejercidas en
la comuna, las materias de trénsito por parte de los usuarios de las vias piblicas, el
cumplimiento de los servicios de transite por parte de las empresas contratistas, asi mismo
como las normas que regulan a los vecinos

FUNCIONES

ARTICULQO 125°. - El Subdepartamento de Inspeccioén General tendra a su cargo las siguienies funciones:

a)

b)
©)

d)

g
h)

D

k)

my}

Planificar la fiscalizacidon externa que compete a la autoridad municipal en materias
normativas, de carécter fributarias y en general de supervigilancia comunal.

Programar y organizar lgs sistemas de conirol aplicables a la industria, af comercio
astablecido y ambulanie que opere dentro de los limites comunales.
Controlar la industria y &l comercio establecido.

Realizar las acciones de control respectivo al cumplimiento de las normas gue regulan ei
gjercicio de actividades econdmicas, y todo lo relacionado ¢on avisos publicitarios en la
comuna, proponiendo las sanciones que correspondan.

Sancionar cuando corresponda a los comerciantes o establecimientos que no cumplan
con la reglamentacion vigente, manteniendo un registro de los comerciantes sancionados
por infraccién.

Controlar y lograr un ordenado cumplimiento de las ordenanzas municipales sobre
diferentes materias, trabajando en conjunto con las unidades correspondientes.

Diseftar o programar un calendario de control de lo dispuesto en la Ley de Alcoholes.
Controlar y lograr un ordenado funcicnamiento del comercio que se gjerce en las areas y
vias publicas, mercados, mataderos, ferias municipales o bienas nacionales de uso
publico, en la materia de su compstencia.

Proponer los lugares de ubicacion de las ferias libres y mercados persas y su reubicacion
cuando sed necesario.

Verificar en el terrenc el efective cumplimiento de la reglamentacién vigente en materias
de mercados, mataderos y ferias libres.

Controlar y fiscalizar el cumplimiento de fas ferias, mercados y ofras actividades
relacionadas con el abastecimiento alimenticio.

Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.

Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asimismo los letreros de
propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacién vehicular o peatonal
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n)

B

y)

z)

Verificar en terreno e informar los reclamos efectuados por la comunidad dando respuesta
a todos ellos.

Coordinar con ias Direcciones competentes los reclamos, de cualquier tipo que hagan jos
vecinos, usuarios y comerciantes de ia comuna.

Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercio en general, dentro del ambito de
competencia municipal.

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

Recibir, informar y auforizar o anular los permisos sobre aviso de publicidad y ofros,
trabajando en conjunto con las unidades competentes.

Dar cumplimiento e informar a los contribuyentes de la zonificacién para la autorizacion de
actividades secundarias v terciarias.

Colaborar con la Dirsccién de Transito, en el control del cumplimiento de o dispuesto en la
iey de Transito, en conjunto con la auteridad policial.

Realizar la fiscalizacidn, si es necesario en conjunto con la autoridad policial, de lo
dispuesto en la Ley de Transito y ordenanzas locales sobre la materia.

Inspeccionar que las empresas que prestan servicios de fransito cumplan con las
obligaciones coniraidas.

Inspeccionar con el fin de detectar sectores que deban ser sefializados en cuanto a
signos, demarcaciones de pavimentos, funcionamiento de semaforos de la comuna y
otros e informar de las anomalias deteciadas.

Actuar por intermedio de los inspectores como ministros de fe en los casos de vehiculos
que infrinjan la Ley de Transito o las ordenanzas comunales locales relativas al drea.

Colaborar con la Direccién de Obras Municipales en ¢l control de las normas relativas a
edificacion y construcciones.

Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacién ambiental, en coordinacién con
la Direccién de Aseo y Omato.

aa) Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen o salgan del

Departamento.

bb) Proponer a la jefatura nuevos procedimientos y sistemas de inspeccidn dentro de los

objetivos del control inspectivo y de racionalizacion de [os recursos.

cc) Maniener catastro actualizado del comercio autorizado o legal.

dd) Elaborar, desarrollar y aplicar un plan de inspeccion general anual, de los contribuyentes

morosos por concepto de impuesios, derechos, concesiones, arriendos y permisos en
bienes municipales y nacionales de uso piblico, trabajando conjuntamente con las
unidades competenies.

ee)} Velar por el cumplimiento de las ordenanzas referentes a la comuna y efectuar la denuncia

al Juzgado de Policia Local ejecutando la clausura de los establecimientos o locales en los
¢asos que proceda.
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ff) Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segun
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de aicoholes y
profesionales de la comuna.

ag) Solicitar ia opinidn de las Juntas de Vecinos para el otorgamiento, renovacién o traslado
de patentes de alcoholes, con el objeto de que el concejo pueda pronunciarse respecto a
su procedencia. '

hh) Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefstura, dentro de sus
facultades.

SUBDEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIFAL

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 126°. - El Subdepartamento de Tesoreria Municipal depende directamenie del Departamento de

FUNCIONES

Finanzas y fiene por objeto efectuar la recaudacién y registre de los fondos municipales
provenientes tanto de ingresos propios como en administracién, realizar el oportuno registro
de los egresos de fondos propios o en administracién, efectuar ef pago de las obiligaciones
municipales, realizar las conclliaciones bancarias correspondientes, custodiar y registrar
adecuadamente fos fondos y especies valoradas existentes.

ARTICULQ 127°. - El Subdepartamento de Tesorerfa Municipal fiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Recaudar los impuestos, derechos e ingresos municipales en conformidad a la Ley y sus
reglamentos vigentes y depositarlos diariamente en las cuentas corrienies bancarias.

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

c) Recibir v conservar toda clase de instrumentos de garantfa, extendidos a favor de la
Municipalidad.

d) Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de cuentas a
quienes corresponda.

e) Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

f) Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo los fondos
recaudados.

g) Manejar las cuentas corrientes bancarias y sus conciliaciones respectivas.

h) Confeccionar mensualmente la nomina de deudores morosos de impuestos, derechos
municipales, y convenios de pagos vigentes.

I} Llevar el registro de los dineros recibidos en administracion.

i) Efectuar el registro y custodia de las especies valoradas adguiridas en la Casa de
Moneda.
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o}

P}

o)

Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de giros
anteriores.

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

Remitir diariamente al Departamento de Finanzas y al Director de Administracion y
Finanzas un informe ds! movimiento de fondos.

Confeccionar diariamente un informe de los ingresos y egresos del dia y mensuaiments un
resumen de los ingresos y egresos del mes, acumulados y distribuidos de acuerde al
clasificador presupuestario vigente.

Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la caja municipal, con sus gjustes y
conciliaciones bancarias.

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

Actuar como Martillero en los remates municipales.
Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la Ley, su superior jerarquico o el Alcalde,

siempre que no sean de aquellas asignadas a otras unidades, en conformidad con el
ordenamiento juridico.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION

SECRETARIA

|

DEPTO. DE ADMINISTRACION
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SUB-DEPTO. SUB-DEPTO. SUB-DEPTO. SUB-DEPTO.
ADQUISICIONES COMPUTACION CONTABILIDAD IMPTOS.Y DERECHOS

SUB-DEPTO. SUB-DEPTO. SUB-DEPTO. SUB-DEPTO.
SERV. GRALES. PERSONAL INSPECCION GRAL. ¢ TESORERIA
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TITULO IV

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 128° - Para el adecuado cumplimiento de las funcicnes de coordinacién existird una instancia

FUNCIONES

adminisirativa interna asesora del Alcalds, presidida por el Administrador Municipal y formada
por los Directivos que ejercen la jefatura de las Unidades de la Municipalidad, denominada
“‘Comité Téecnico Administrative”. Su cobjetive béasico es optimizar la gestién interna del
Municipio.

ARTICULO 129°. - Ei Comité Técnico Administrative debera cumplir a lo menos las siguientes funciones:

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

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

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

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

g) Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o el Concejo solicite relacionado
con la gestién administrativa interna.

COMITE DE HACIENDA

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 130°. - El Comité de Hacienda estd compuesto por los siguientes funcionarios: el Administrador

FUNCIONES

Municipal, que lo preside; el Secretaric Comunal de Planificacidn y Coordinacidon, el Director
de Administracion y Finanzas, el Director de los Departamentos de Educacién y Salud, y ef
Director de la Asesoria Jurfdica. En caso de vacancia del cargo de Administrador Municipal,
presidira el Director de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 131°. - El Comité de Hacienda es un érgano funcional de coordinacion y asesoria del Alcalde, gue

tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde en materias econdmicas y financieras.
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b) Proponer medidas de ajuste financiero o administrativo para evitar desequitibrios en las
cuentas municipales.

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

d) Proponer las inversiones en el Mercado de Capitales respecto de los saldos estacionales
de caja.

e) Colaborar por la correcta ejecucién presupuestaria.

f)  Efectuar recomendaciones de tipo general para un mejor desenvolvimiento econémico de
la Municipalidad, con conocimiento previo del Alcalde.

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

AETICULO 132° - El Comité de Hacienda podra solicitar la comparecencia de cualquier funcionario municipai,

como asimismo los antecedentes que sean pertinentes, para un mejor estudio de ias materias
que debe conocer y pronunciarse.,

OTRAS MODALIDADES DE COORDINACION INTERNA

ARTICULO 133" - El Alcalds estara facultado para establecer ofras modalidades de coordinacién interna, ya sea

de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las necesidades de la gestién interna. En
uso de estas atribuciones podré establecer a lo mas con caracter de Cficina unidades que
podran denominarse de Gabinete, Relaciones Publicas, Comunicaciones y Eventos u otras de
similar naiuraieza.

ARTICULG 134°. - Déjase sin efecto el Decreto Alcaldicio Exento N° 49 del 13 de Junio de 1882.

ARTICULO 1°. -

ARTICULOS TRANSITORIOS

las plantas Directivas y Jefaturas, las que en el caso puntual de la . Municipalidad de
Independencia, son insuficientes para cubrir la gama de Departamentos, Subdepartamentes,
Secciones y Oficinas contempladas en el presente Reglamento, se procedera a nombrar
Encargados de esas unidades, hasta que se autorice una nueva readecuacion de planias.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento a las Direcciones,

Departamentos y Oficinas Municipales, sin perjuicio de quedar el presente Reglamento a disposicién y para
conocimiento plblico en Secretaria Municipal; heche ARCHIVESE.

MARIA NUNEZ SEPULVEDA ANTONIO GARRIDO MARDONES
CONTADOR AUDITOR ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL I. MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
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