MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 15 de Mayo de 2023.-
DECRETO ALC. N° 3.400/2023.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucién Politica de la Reptblica de Chile; Ley N°19.943 que
crea la Comuna de Alto Hospicio; Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,
especialmente, lo consignado en sus articulos 31 y 65; Memorando N°046/2022, de fecha 09 de
Noviembre de 2022, emitido por el Director de Servicios Traspasados, don Osvaldo Zenteno Pinto,
mediante el cual solicita modificar el Reglamento Interno de Funcionamiento del Municipio,
incorporando al Cementerio Municipal de Alto Hospicio dentro de las unidades municipales
dependientes de la Direccién de Servicios Traspasados; Memorando N° 124-A/2023, de fecha 25 de
Enero de 2023, emitido por el Administrador Municipal (S), don Osvaldo Zenteno Pinto, mediante el
cual solicita proceder a la modificacién del Reglamento Interno de Funcionamiento del Municipio, al
gestionar en conformidad al Plan Municipal de Cultura, el cambio de Direccion de la Oficina de la
Juventud, desde la Direccion de Desarrollo Comunitario a la Direccion de Deportes y Cultura;
Memorando N°548/2023, de fecha 18 de Abril de 2023, con Visto Bueno del sefior Alcalde, emitido por
el Administrador Municipal (S), don Osvaldo Zenteno Pinto, mediante el cual solicita realizar
modificacién al Reglamento Municipal N°01/2006, respecto de la Direccion de Seguridad Publica;
Acuerdo N°126/2023 tomado en la 14° Sesién Ordinaria del Concejo Municipal de Alto Hospicio, de
fecha 12 de Mayo de 2023, con el voto unanime de todos los miembros asistentes a la misma, se aprobo
madificacion del Reglamento Municipal N°01/2006 de Organizacion y Funcionamiento Interno de la
iigatidad de Alto Hospicio, propuesto por la Direcciéon de Asesoria Juridica.

DECRETO:

gbgse en todas sus partes la modificacion al “Reglamento Municipal N°01/2006 de
'n y Funcionamiento Interno de la Municipalidad de Alto Hospicio”, cuyo texto refundido,
prado y sistematizado, es el que a continuacion se indica:

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 01/2006
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO
HOSPICIO

(TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO Y SISTEMATIZADO)

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacién interna del

municipio, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades y la
necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2: La Municipalidad es una corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad

juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es otorgar un eficiente y oportuno servicio a la comunidad
de la cual es tributaria.

ARTICULO 3: La Municipalidad esta constituida por el Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que

corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.
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ARTICULO 4: La Municipalidad también integrara a los Juzgados de Policia Local cuando estos sean

creados por Ley.
TITULO II
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5: La Municipalidad dispondra de las siguientes unidades que se denominaran
Direcciones, Departamentos, Secciones u Oficinas, segtin se especifique en cada caso:

ALCALDIA.

2 ADMINISTRACION MUNICIPAL.
2.1.  Departamento de Comunicaciones.
2.2.  Departamento de Eventos, Grafica y Disefio Municipal.

3. SECRETARIA MUNICIPAL.
3:1. Oficina de Partes.
3.2. Secretaria Administrativa.

4. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

4.1.  Departamento de Planificacion Financiera y Presupuestaria.
4.2.  Departamento de Estudios y Proyectos.

4.3.  Departamento de Asesoria Urbana.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA.
DIRECCION DE CONTROL.

Departamento de Auditoria Operativa.
Seccion de Fiscalizacion y Control.

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
Departamento de Servicio a la Comunidad.

- Oficina de Organizaciones Comunitarias.

- Oficina Municipal de Informacién Laboral (OMIL).
- Oficina de Emergencia.

- Oficina de Vivienda.

- Oficina de Asuntos Indigenas y Migrantes.

- Oficina de Discapacidad,

- Oficina de Fomento Productivo.

- Oficina de la Mujer.

7.2.  Departamento de Desarrollo Social
- Seccion asistencia social.
- Seccion programas sociales.
- Oficina de estratificacion social.

8. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO.
- Seccion de Medio Ambiente.
- Seccion Aseo y Ornato.
- Seccion Area de Aseo y Alumbrado Publico.
- Seccién Area de Mantencion y Ejecucion de Espacios Verdes.

9. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
Departamento de Catastrofe.
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9.2.  Departamento de Edificacion.

9.3.  Departamento de Ejecucion e Infraestructura.

9.4. Departamento de Inspeccion

9.5.  Oficina de Atencion al Publico, Archivo y Documentacion.

10. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
10.1. Departamento de Finanzas.
- Seccion Contabilidad y Presupuesto.
- Seccion Rentas e Inspeccion.
- Seccion Tesoreria Municipal.
10.2. Departamento de Administracion.
- Seccion de Recursos Humanos.
- Seccion Bodega e Inventario.
10.3. Departamento de Compras.

11. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

epartamento Central de Alerta Municipal CCTV.
Departamento de Gestion de Riesgos, Desastres y Emergencias.

DIRECCION DE SERVICIOS TRASPASADOS.
14.1. Departamento de Salud.

14.2. Departamento de Educacion.

14.3. Departamento de Cementerio Municipal.

15. JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

TITULO 111
DE LA ALCALDIA Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

Capitulo 1
De la Alcaldia

ARTICULO 6: El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad, y en tal calidad, le
correspondera su direccién y administracion superior, y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 7: El Alcalde sera designado por sufragio universal, en conformidad con lo establecido por
la ley. Su mandato durara cuatro afios y podra ser reelegido.

ARTICULO 8: En caso de ausencia, inferior a 45 dias, el Alcalde sera subrogado por un Director en el
orden que se indica a continuacion:
1. Administrador (a) Municipal.
Director (a) de Control.
Director (a) de Asesoria Juridica.
Secretario (a) Municipal.

e o

ARTICULO 9: Que, sin perjuicio de lo sefialado en el articulo precedente, el orden de subrogacion
podra ser modificado por el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio.
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ARTICULO 10: El Alcalde tendra entre otras las siguientes funciones exclusivas senaladas en el
articulo 63 del D.F.L. N°1, que fija el texto refundido de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
municipalidades, tales como:
a) Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad;
b) Proponer al concejo la organizacion interna de la municipalidad;
¢) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las normas estatutarias
que los rijan;
d) Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro del municipio y aplicar
medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las normas estatutarias que
lo rijan;
e) Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las normas sobre
administracion financiera del Estado;
f) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que correspondan en
conformidad a esta ley;
g) Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales;
h) Adquirir y enajenar bienes muebles;

t—Bigtar resoluciones obligatorias de caracter general o particular;

e designe, salvo las contempladas en las letras ¢) y d) y la presidencia del consejo comunal
publica. Igualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo la formula "por orden del
e materias especificas;

el funcionamiento de la municipalidad con los 6rganos de la Administracion del Estado

m) Convocar y presidir, con derecho a voto, el concejo; como asimismo, convocar y presidir el consejo
comunal de organizaciones de la sociedad civil y el consejo comunal de seguridad publica;

n) Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido en los articulos
99 y siguientes;

i) Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo, para el
cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad, y

0) Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio publico que
contempla la Ley General de Urbanismo y Construcciones a través de la ejecucion de estudios,
proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo que dispone el mismo cuerpo legal.

p) Requerir de la Fiscalfa del Ministerio Puablico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad Publica, que
ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos oficiales que éstas posean en sus sistemas de
informacion, sobre los delitos que hubiesen afectado a la comuna durante el mes anterior, con el
objetivo de dar cumplimiento a la funcion establecida en la letra j) del articulo 4 de la presente ley.

Capitulo 2
De la Administracion Municipal

ARTICULO 11: La Administracién Municipal estara a cargo del Administrador Municipal que es un
funcionario que depende directamente del Alcalde. Este cargo, sera incompatible con todo otro empleo,
funcioén o comision en la administracion del Estado.
Tendra a su cargo, los siguientes departamentos:
a) Departamento de Comunicaciones.
b) Departamento de Eventos, Grafica y Disefio Municipal.

ARTICULO 12: El Administrador Municipal tiene como objetivo desempenar un rol de coordinacion
general en el Municipio, supervisando la gestion y ejecucion diaria de las actividades asociadas al
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cumplimiento de los objetivos y las metas definidas por la autoridad municipal. Del mismo modo, debe
cultivar y fomentar en todos los funcionarios el compromiso con la Municipalidad.

ARTICULO 13: Las funciones de Administrador Municipal seran, ademas de las sefaladas en la ley,
las siguientes:
a.

Velar por el cumplimiento de la gestién y ejecucion técnica de las politicas, planes y programas de
la Municipalidad.

Ejercer el periddico control de los cronogramas y del avance en el cumplimiento de las metas.
Supervisar y coordinar con las unidades correspondientes la preparacién y evaluacion de los
instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de gestion interna.

Ejecutar funciones de coordinacién de todas las unidades municipales por medio de informativos y
reuniones de trabajo.

Establecer una constante comunicacién con el personal municipal, manteniéndolo informado y
actualizado en los planes y proyectos para captar su interés y compromiso.

Fomentar la participacion del personal municipal en ideas y proyectos de interés comunal.

Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los organismos de la
Administracion del Estado competentes

Senalizar adecuadamente las vias publicas

aI, aplicar las normas generales sobre transito y transporte ptblico en la comuna.

Fjercdilis atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde y otras que este le encomiende.

Pdrrafo 1:
Departamento de Comunicaciones

las Jomunicaciones entre la comunidad y el municipio, las actividades protocolares, la difusion de

planes, programas y en general cualquier actividad que realice el municipio en beneficio de la
comunidad local.

ARTICULO 15: Son funciones especificas de este Departamento, las siguientes:

a) Proponer, dirigir, coordinar y responder de la implementacion de la politica de comunicaciones
municipal, tanto interna como externamente;

b) Elaborar planes y programas de extension y comunicaciones, y llevarlos a cabo, que permitan
informar, adecuadamente, a la comunidad local y nacional de la accién municipal;

¢) Promover y difundir las actividades municipales que tengan una relevancia social, cultural,
deportiva y artistica en la comunidad local;

d) Dirigir, coordinar y controlar las funciones y el personal a su cargo;

e) Ejecutar toda otra actividad o tarea propias de su area que le encomiende especificamente el
Alcalde.

ARTICULO 16: El Departamento de Comunicaciones, tendra a su cargo las funciones especificas que se
senalan a continuacion, a saber:

a) Gabinete de Alcaldia
b) Relaciones Publicas
c¢) Prensa

Gabinete de Alcaldia

ARTICULO 17: Son funciones del Jefe de Gabinete:

a) Agendar y programar las actividades diarias del Alcalde, previa indicacion de este, debiendo
informarlas previamente a la Direccion de Comunicaciones,
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b) Recibir y programar la asistencia del Alcalde o sus delegados a las invitaciones a eventos,
charlas y demés actividades, a que sea invitado a participar, debiendo informarlas previamente
a la Direccion de Comunicaciones,

¢) Coordinar la programacién de la salida y destinos de los buses municipales conforme las
instrucciones del Alcalde, debiendo informarlas previamente a la Direccion de Comunicaciones;

d) Registrar todas las actividades que se realicen y en que participe el Alcalde, durante el afio
calendario; y,

e) Ejecutar todas las demas acciones que le encomiende el Alcalde o la Direccion de
Comunicaciones con aprobaciéon de Alcaldia.

Relaciones Piblicas

ARTICULO 18: Son funciones de Relaciones Publicas:
a) Establecer nexos y lazos con los otros 6rganos del Estado, y con las instituciones privadas con
las que el Municipio interactue;
b) Coordinar y dirigir las el canal de televisién online, la radioemisora online, las publicaciones de
Twitter, Facebook y otras herramientas sociales de comunicacién digital de que disponga abrir
y mantener el municipio;
jecutar todas las demas acciones que le encomiende el Alcalde o la Direccion y
unicaciones con aprobacion de Alcaldia.

Prensa

9: Son funciones de Prensa las siguientes:

actar los comunicados, notas y publicaciones para los distintos medios de comunicacion

social, los cuales previa su entrega al medio de comunicacién deben ser revisados y aprobados

por el Director correspondiente y el Alcalde;

b) Mantener un nexo permanente con los medios de prensa y la coordinacién de las actividades
encomendadas,

¢) Ejecutar toda otra funciéon que le encomiende el Alcalde.

Pdrrafo 2
Departamento de Eventos, Grifica y Diseiio Municipal

ARTICULO 20: Este Departamento tendra como objetivo el eficiente desarrollo de los diversos eventos
que organice la Municipalidad, y las actividades de su difusion.

ARTICULO 21: Correspondera a este Departamento, en el ambito de los Eventos, lo siguiente:

a) Dirigir y coordinar con el Alcalde y la Administracion Municipal el trabajo de las distintas
Unidades Municipales relacionadas con actividades de inauguraciones de obras, presentaciones
de proyectos o programas municipales a la comunidad local;

b) Dirigir y coordinar todos los eventos municipales, previa aprobacion del Alcalde;

c) Preparar y proponer la parrilla programatica y artistica para los eventos municipales,
presentaciones y otros eventos culturales, coordinando la contratacion de los artistas y
produccion asociada, todo con el visto bueno del Alcalde, y,

d) Programar, coordinar, supervigilar el uso de los servicios de amplificacién e iluminacion,
realizando para tal efecto las labores de control o de contratacion, segun proceda, de tales
prestaciones.

ARTICULO 22: Corresponder a este Departamento, en el ambito de la Grafica y Disefio Municipal, lo
siguiente:
a) Aprobar los disefos graficos de promocién de eventos municipales y de la imagen corporativa
municipal y del Alcalde, previa presentacion y aprobacion del Alcalde,
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b) Coordinar la elaboracion de los trabajos de disefio grafico solicitados por las distintas
Direcciones municipales, previa aprobacion de la Administracion Municipal y el Alcalde;

¢) Coordinar y dirigir las grabaciones de los diversos eventos municipales, entregando respaldo
digital semanal al Alcalde y almacenando y respaldando suficientemente todas las grabaciones
en formato digital,

d) Supervisar y coordinar el trabajo del o los camarografos, disenadores gréficos y fotografos,
segun instrucciones impartidas por la Direccion previa aprobacién, o instruccion u orden del
Alcalde;

e) Materializar los trabajos de disefio y comunicaciones relativos a la imagen corporativa
municipal y del Alcalde, conforme a instrucciones entregadas por el Alcalde en coordinacion
con la Administracion Municipal; y,

f) Ejecutar toda otra funcion que le encomiende el Alcalde.

TITULO IV
DE LAS UNIDADES ASESORAS

Capitulo 1
Secretaria Municipal

O 23: La Secretaria-Municipal es una unidad asesora que tiene a su cargo las siguientes

ecretaria Administrativa
ficina de Partes, Archivos y Reclamos

ARTICULO 24: Esta Unidad tiene como objetivo dar el adecuado apoyo administrativo necesario para
el formal y cabal cumplimiento de las actividades municipales.

ARTICULO 25: La Secretaria Municipal tendra las siguientes funciones:

a.

Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal, debiendo:

a.1. Efectuar las citaciones al Concejo cuando sea requerido.

a.2. Preparar todos los antecedentes y proporcionarlos oportunamente a los Concejales, conforme
a los temas fijados en la Tabla de Sesiones.

a.3. Elaborar las Actas del Concejo Municipal, llevar un registro correlativo de ellas y mantenerlas
en custodia.

a.4. Redactar y despachar las citaciones e invitaciones a funcionarios municipales o a personas
ajenas al municipio, que determine el Concejo.

Redactar y despachar los oficios mediante los cuales, se soliciten informes o asesorias que el

Concejo estime necesario.

Entregar oportunamente al Alcalde los antecedentes relativos a adjudicaciones de concesiones,

licitaciones publicas, propuestas privadas y contrataciones directas de servicios, que deba informar

al Concejo Municipal.

Coordinar y citar cuando corresponda, a las comisiones del Concejo, llevando un registro de la

asistencia de los concejales a dichas comisiones, para los efectos de lo dispuesto en el articulo 76 bis

inciso segundo de la ley N?18.695.

Desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Cumplir con las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas

Organizaciones Comunitarias y, asimismo, cumplir con las funciones que otras disposiciones

legales le asignan.

Transcribir los decretos y resoluciones del Alcalde y los acuerdos del Concejo, debiendo velar por el

cumplimiento de dichos decretos, resoluciones y acuerdos, manteniendo un archivo de tal

documentacion

Recepcionar la documentacion que llegue al Municipio y despacharla al Administrador Municipal
oportunamente.
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Efectuar la notificacién de los Decretos Alcaldicios a los interesados afectados, cuando corresponda.
j. Mantener el Registro de constitucion, inscripciones y otorgamiento de personalidad juridica a
organizaciones comunitarias, en la forma que senala la ley.
k. Proporcionar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de Planificacion para la
elaboracion y actualizacion del Plan de Desarrollo Comunal.
‘ l. Integrar las comisiones y comités que el Alcalde y los reglamentos determinen.
m. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida en la Ley
N° 18.575.
n. Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 del Codigo del Trabajo.
0. Servir como Martillero Publico en los remates o subastas de bienes municipales.
p. Otras funciones que le establezcan las leyes y las que le delegue el Alcalde.

Pidrrafo 1:
‘ Secretaria Administrativa

ARTICULO 26: La Secretarfa Administrativa es una oficina que depende directamente de la Secretaria
Municipal, y tiene como objetivo colaborar en forma directa con: la Secretaria Municipal en el
cumplimiento de las funciones inherentes a la Unidad.

ARTICULO 27: La Secretaria Administrativa, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Llevar el Registro Pablico de las Organizaciones Comunitarias y Uniones Comunales constituidas
en la comuna, asi como el registro ptblico de sus directivas, ubicacién de sus sedes y lugares de
funcionamiento.

b. Colaborar en la confeccion de decretos alcaldicios, ordenanzas, reglamentos, circulares, oficios y

demas resoluciones municipales, de acuerdo con la normativa legal vigente.

Supervisar el funcionamiento de la Oficina de Partes, Archivos y Reclamos.

£ g borar en todas las funciones que corresponden al Secretario municipal.

“'-\ ar las demas funciones que le encomiende la jefatura correspondiente.

Parrafo 2:
Oficina de Partes, Archivos y Reclamos

ARTICULO 29: La Oficina de Partes, Archivo y Reclamos debera cumplir con las siguientes funciones:

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

b. Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas, oficios y

demas resoluciones y documentacion oficial de la Municipalidad.

Efectuar el despacho de las comunicaciones y documentos municipales que salen al exterior.

Tener a cargo el tramite de ingreso, clasificacion y distribucién de la correspondencia oficial.

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

Retirar la correspondencia de Correos de Chile y la documentacion de la Contraloria General de la

Reptublica, Intendencia y demas organismos puiblicos diariamente.

g. Solicitar a los organismos oficiales por intermedio de su superior directo, la documentacion
requerida.

=0 an

h. Llevar el archivo central de la documentacion oficial del Municipio y consignarla por materia, en
forma légica y ordenada conforme a pautas establecidas.
i. Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por el Alcalde y las distintas unidades

municipales, en relacién a la documentacion recibida, despachada o archivada en la Oficina de
Partes.
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Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y sujetos a registro en la Contraloria General
de la Republica.

Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, ordenes de servicios,
circulares y otros a quienes corresponda.

Recibir y despachar las suscripciones de los distintos diarios, revistas y diario oficial a las unidades
municipales.

. Dar curso y tramitar los reclamos y presentaciones efectuados por personas naturales o juridicas,

contra alguna situacion o actuacion comunal que se estime injusta, ilegal o agraviante.

Ingresar en forma metodica y ordenada las presentaciones o reclamos efectuados por la comunidad
e informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o presentaciones indicando
la distribucién y tramites que se haya dispuesto para cada uno de ellos.

Velar por la oportuna y eficaz respuesta de las presentaciones o reclamos por parte de las unidades
municipales correspondientes, dentro del plazo maximo de treinta dias habiles, segtin lo establece
la ley.

Informar al publico acerca de los antecedentes 0 documentos requeridos para fundamentar sus
presentaciones o reclamos.

Registrar y archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos.

Capitulo 2
Secretaria Comunal de Planificacion

Tiene a su cargo las siguientes unidades:

e Departamento de Asesoria Urbana
* Departamento de Planificacién Financiera y Presupuestaria
e Departamento de Estudios y Proyectos

ARTICULO 31: La Secretaria Comunal de Planificacion tiene entre otras las siguientes funciones que
debe cumplir:

a.

Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la formulacion de la
estrategia municipal, como si mismo de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
de la comuna.

Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de Desarrollo y del
Presupuesto Municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestralmente.
Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos de inversiones y presupuesto
municipal, e informar de ello al Alcalde y al Concejo Municipal a lo menos semestralmente,
sometiendo a su consideracion las modificaciones presupuestarias que correspondan.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de la comuna, con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado de la
comuna.

Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.
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Pdrrafo 1:
Departamento de Asesoria Urbana

ARTICULO 32: El departamento de Asesoria Urbana, depende directamente del Asesor Urbano
Municipal, de quien, su Superior Jerarquico es el Alcalde, no obstante que dicho Funcionario se
encuentra adscrito a la Secretaria de Planificacion Municipal, en razén de lo dispuesto en el articulo 21
de la Ley 18.695.

Este Departamento tiene por objeto, asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo
urbano de la comuna, estudiando, elaborando y manteniendo actualizado el Plan Regulador Comunal,
e Informar técnicamente las proposiciones sobre Planificacion Urbana Intercomunal.

ARTICULO 33: El Departamento de Asesoria Urbana, debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Proponer la planificacién y regulacién urbana comunal, y la confeccién del Plan Regulador
Comunal conforme a los instrumentos orientadores de la gestion.
b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador de la Comuna y mantenerlo actualizado, propiciando las

modificaciones necesarias para procurar la Optima utilizacion de los espacios fisicos en la
perspectiva del desarrollo integral de la comuna, de acuerdo con las normas legales y
raglamentarias vigentes. :

AN

g) Asesorar técnicamente al Alcalde y demas unidades municipales, a requerimiento de éstas, en
materias del Plan Regulador y urbanizacion comunal.

h) Proponer medidas relacionadas tanto con la vialidad urbana, en coordinacion con la Direccion
de Transito y Transporte Pablico, como en general en todos los espacios puablicos de la comuna.

i) 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 de Planificacion Comunal
en funcion del Plan Anual de Inversiones.

i) Mantener un catastro del patrimonio urbano comunal y velar por su actualizacion cuando
corresponda.

k) Coordinarse con todos aquellos organismos publicos y privados en materia de urbanismo y
ordenamiento territorial.

1) Efectuar todas aquellas funciones que le encomiende la ley y el director de la SECOPLAC.

Pirrafo 2:
Departamento de Planificacion Financiera y Presupuestaria

ARTICULO 34: El departamento de planificacién financiera y ejecucién presupuestaria  tendra las
siguientes funciones;

a.- Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus aspectos
economicos y presupuestarios.;

b.-Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area financiera municipal,

c.- Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Finanzas los proyectos del Plan financiero
y presupuestario municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen los
programas y proyectos que éste contemple en las areas sociales, fisicas econdmicas, y en general
municipales.

d.- Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto Financiero y
presupuestario.




MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

E Tulliculliral

e.- Elaborar, proponer y programas en coordinacion con otros departamentos municipales la inversion
municipal en el drea administrativa interna.

f.- Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecucion, en la
que se encuentra comprometida la inversion municipal.

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

Pdrrafo 3:
Departamento de Estudios y Proyectos

ARTICULO 35: El departamento de estudios y proyectos debera cumplir con las siguientes funciones:
a.- Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus aspectos
sociales.

b.- Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en.el drea social comunal.

c.- Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto social.

d.- Investigar la realidad de la comuna, para la elaboracién de diagnosticos sociales, confeccionando y
disefiando los instrumentos para tales efectos.

e.- Disefar, implementar y mantener archivos de los planes, proyectos y programas elaborados por la
unidad.

f.- Confeccionar y/o elaborar los proyectos municipales para postular a la asignacion de recursos del
Fondo Social, F.N.D.R y otros.

Capitulo 3
Direccion de Asesoria Juridica

La Direccion de Asesoria Juridica es una unidad asesora que depende directamente del

ARTICULO 37: La Direccion de Asesoria Juridica es el 6rgano de la accion judicial activa y pasiva de la
Municipalidad, procurando la defensa de los intereses municipales.

ARTICULO 38: La Direccion de Asesoria Juridica tendra entre otras las siguientes funciones:

a. Iniciar y defender a requerimiento del Alcalde, los juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga
interés.

b. Informar en derecho los reclamos de ilegalidad o los recursos de proteccion que se presenten en
contra_del Municipio o de sus funcionarios por actuaciones u omisiones en el ejercicio de su
funcion, asumiendo su defensa judicial, cuando el alcalde asi lo ordene.

c¢. Colaborar con la defensa de los intereses municipales cuando el Alcalde, en casos calificados,
encargue el patrocinio o defensa de juicio a un abogado externo.

d. Formar y mantener al dia los titulos de los bienes inmuebles municipales y, del mismo modo,
mantener actualizada la informacién sobre concesiones y comodatos que la Municipalidad haya
otorgado.

e. Mantener informados en forma permanente al Alcalde y a todas las unidades de aquellas reformas
legales y ultimos dictamenes de la Contraloria General de la Republica que les atanien, con sus
comentarios y orientaciones.

f. Preparar los informes en derecho que cualquier unidad municipal le solicite sobre las materias de
su competencia.

g Suscribir, en representacion de la Municipalidad, las escrituras publicas de compraventa de
inmuebles de propiedad municipal y de cesion de derechos sobre los mismos, como sus
modificaciones, cuando el Alcalde le delegue esta facultad.
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Suscribir las escrituras publicas de permisos de edificacion para reparaciones, nuevas
construcciones y construcciones provisorias, como sus modificaciones y renovaciones, que digan
relacion con el Plan Regulador Comunal, cuando el Alcalde le delegue esta facultad.

Confeccionar los decretos alcaldicios que comprometen a la Municipalidad con terceros y redactar
los contratos que el municipio celebre.

Citar y asesorar a quienes corresponda, instruir un sumario o investigacion sumaria, fiscalizar sus
plazos e informar por escrito al Alcalde de la marcha de ellos, a lo menos semestralmente.

Integrar las comisiones y comités que el Alcalde y los reglamentos determinen.

Visar las bases administrativas de propuestas publicas y privadas.

Capitulo 4
Direccion de Control

ARTICULO 39: La Direccién de Control depende jerarquicamente del Alcalde, colabora directamente
con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, tiene dependencia técnica de la
Contralorla General de la Republzca y posee el caracter de contralor de todas las umdades y

0: Esta unidad tiene por objeto ejercer el control de la legalidad de los actos
5, contables, financieros v juridicos de la Municipalidad.

ARTICULO 42: La Direccién de Control tiene las siguientes funciones:

a.

b.

Realizar la auditoria operativa interna del Municipio, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su

actuacion.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en todas aquellas materias relativas al control operativo interno de

las distintas unidades municipales,

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal particularmente en lo que dice

relacion con:

c.1. Aquellos actos municipales de contenido patrimonial, previamente sefialados por el Alcalde.

c.2. Verificar el cumplimiento de los programas y el destino de las inversiones municipales.

c.3. Auditar los informes y estados financieros que la Municipalidad presente interna o
externamente en relacion con su exactitud, oportunidad, veracidad, confiabilidad y utilidad.

c.4. Efectuar examenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras, procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente.

c.5. Implementar permanentemente procedimientos de control de gestién economico y financiero.

Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales, para cuyo efecto tendra

acceso a toda la documentacion pertinente, dando cuenta de ello al Concejo Municipal.

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de auditorias externas que se contraten.

Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles, tangibles e intangibles del

Municipio.

Efectuar las demas auditorias que el Alcalde le senale.

Colaborar con el concejo en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras

Cumplir con las demas funciones que le ley, el Alcalde o el Concejo le encomienden.
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ARTICULO 43: El Departamento de Auditoria Operativa tiene las siguientes funciones:

a) Realizar a requerimiento del Director o sus superiores auditorias a las diferentes unidades
municipales, con el objeto de verificar la legalidad de su actuacion, confiabilidad de la
informacion.

b) Preparar los antecedentes de su competencia para la evaluacion de la ejecucion presupuestaria
municipal, a objeto de que el Director informe trimestralmente al concejo de los déeficits que
advierta en el presupuesto, de acuerdo con lo establecido en el articulo 81 de la ley 18.695.

c¢) Efectuar controles financieros aleatorios y de aquellos que formen parte del Programa Anual de
Auditoria, a las unidades operativas y administrativas del municipio, que incluyan
conciliaciones bancarias, rendiciones de cuentas, arqueos de caja y de especies valoradas,
informando al Alcalde de sus resultados.

ARTICULO 44: La Seccién de Fiscalizacion y Control tiene las siguientes funciones:
a) Controlar desde el punto de vista contable y presupuestario, los ingresos y egresos municipales.
b) Examinar la documentacion sustentadora de los egresos, verificando la legalidad, autenticidad
y exactitud de las operaciones en relacion a las solicitudes de pedido.
c¢) Revisar las rendiciones de cuenta de los fondos en poder de los funcionarios municipales.
d) Validar mediante procesos de auditoria, las metas institucionales y colectivas contenidas en el
Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal.
e) Revisar las polizas ‘de fidelidad funcionaria para que todos los funcionarios que tengan
responsabilidad pecuniaria o de especies cuentes con ella.
f) Revisar las rendiciones de cuenta de las instituciones a las cuales el municipio les otorga
subvencién con el objeto de fiscalizar que los fondos entregados sean utilizados de acuerdo a

Capitulo 5
Direccion de Desarrollo Comunitario

ARTI 'l ULO 45: La Direccion de Desarrollo Comunitario, depende directamente del Alcalde, y tiene
como objetivo fundamental, asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocion de las organizaciones
comunitarias en el ambito social, laboral, econémico, cultural y deportivo, considerando especialmente
la integracion y participacion de la comunidad.

ARTICULO 46: La Direccién de Desarrollo Comunitario debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocion del Desarrollo Comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion,
y promover su efectiva participacion en el municipio.

c) Proponer y ejecutar dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a

materializar acciones relacionadas con salud ptblica, proteccion del medio ambiente, educacion

y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacién, promociéon del empleo, fomento
productivo local y turismo.

d) Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la comunidad, y de las
organizaciones comunitarias, informandolas al Alcalde y al Concejo.

e) Informar las solicitudes de subvenciones de las entidades de carécter social que lo requieran.

f) Promover la constitucién, funcionamiento y coordinaciéon de organizaciones comunitarias
dentro de la comuna.

g) Coordinar a las organizaciones comunitarias con el municipio.

h) Mantener un registro de las organizaciones territoriales y funcionales, conforme a las

disposiciones legales e instrucciones vigentes.
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Capacitar en lo concerniente a los planes de desarrollo comunal, a los dirigentes comunitarios y
personal municipal pertinente.

i) Participar segin corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos, sobre la
materia que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas de la comuna.
k) Realizar las demas funciones que la ley y el Alcalde le encomienden.

ARTICULO 47: La Direccién de Desarrollo Comunitario tendra a su cargo los siguientes
departamentos:

- Departamento de Servicios a la Comunidad

- Departamento de Desarrollo Social

Pdrrafo 1:
Departamento de Servicios a la Comunidad

ARTICULO 48: El Departamento de Servicios a la Comunidad, depende directamente de la Direccién
de Desarrollo Comunitario, Tiene a su cargo las siguientes secciones:

- Oficina de Asuntos Indigenas y Migrantes.

- _ Oficina de Discapacidad.
icina de Fomento Productivo.

N jcina de Organizaciones Comunitarias
S ® [Offina Municipal de Informacién Laboral.
ina de Vivienda.
ina de la Mujer.

49: El Departamento de Servicios a la Comunidad, deberd cumplir con las siguientes

a) A través de la Oficina de Asuntos Indigenas y Migrantes se debera, Preservar la identidad de
los pueblos indigenas y migrantes desarrollando iniciativas de fortalecimiento de su cultura y
costumbres facilitando el'acceso a servicios y beneficios municipales. Debera ejercer entre otras
funciones:

1) llevar un catastro de pueblos originarios existentes en la comuna, y brindar asesoria para su
desarrollo o la constitucién de nueva,

2) Brindar asesoria y orientacion respecto de derechos, beneficios facilitando el acceso de las
comunidades a los servicios de la Municipalidad;

3) Impulsar el desarrollo de actividades culturales como las celebraciones de los pueblos
originarios y migrantes;

4) debera establecer vinculos con instancias estatales y privadas con el propésito de ejecutar
conjuntamente planes, programas y proyectos tendientes a la promocion y el desarrollo de los
pueblos indigenas de la comuna;

5) Fortalecer para participacion social y organizada de los representantes de pueblos indigenas
y migrantes en el quehacer comunal.

b) A través de la Oficina de Discapacidad, se debera promover y fomentar la asociatividad y
creacion de agrupaciones sociales relacionadas con personas en situacion de discapacidad, asi
como la colaboraciéon con organismos ptblicos para la gestion de beneficios sociales,

proporcionar asimismo la asistencia basica para ayudas técnicas e informes pre ocupacionales
laborales, entre otras funciones.

¢) A través de la Oficina de Fomento Productivo, se promovera el mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes de la comuna, generando el apoyo a emprendimientos y MIPYMES de la

comuna, fomentando y fortaleciendo la asociatividad y el trabajo colaborativo. Deberd,
asimismo:
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1) Ejecutar programas municipales tendientes al desarrollo de las capacidades productivas
comunales;

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las micro y pequefias empresas existentes en la
comuna;

3) Realizar acciones tendientes a la asociatividad de las unidades econdmicas y al trabajo
colaborativo en pos de fomentar la economia social.

4) Definir y coordinar con organismos publicos acciones tendientes a la formacion y la mejora
de las unidades empresariales de la comuna;

5) Gestionar fondos para la creacion y fortalecimiento de MIPYMES de la comuna.

6) Demas labores encomendadas en la materia.

d) A través de la Oficina de la Mujer se coordinara la oferta programatica que existe en la
comuna, sea publica o privada, ejecutada por el Municipio o fuera de este, generando un rol
estratégico en la articulacion del mapa de oportunidades que existen para las mujeres. Ademas,
atenderd a todas las mujeres en su diversidad, sin requisitos de ningtn tipo. Por otro lado, su
objetivo es aportar desde el espacio territorial al desarrollo de oportunidades de las mujeres de
la comuna, impulsando acciones p&ra_ fomentar la equidad de género.

e) Realizar las demads funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina de Organizaciones Comunitarias

50: La Oficina de Organizaciones Comunitarias depende directamente del Departamento
a la Comunidad y tiene por objetivo producir la interrelacion de las distintas
ps comunitarias, prestandoles asesoria técnica para orientarlas en su acciéon e impartir

O 51: La Oficina de Organizaciones Comunitarias debe cumplir con las siguientes funciones:
Promover, organizar y consolidar la organizacion y funcionamiento de las juntas de vecinos, de
la Unién Comunal de Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias funcionales y
territoriales.

b) Captar las necesidades de las personas que integran las organizaciones comunitarias, a fin de
orientar las acciones a satisfacerlas. |

c) Asesorar las organizaciones de la comunidad en las materias que permitan facilitar su
funcionamiento., |

d) Fortalecer la relacion entre los dirigentes de las organizaciones comunitarias y la municipalidad.

e) Asesorar a las organizaciones comunitarias en la obtencion de la personalidad juridica.

f) Promover la organizacién y desarrollo de nuevas organizaciones comunales.

g) Llevar un registro de las organizaciones comunitarias, para lo cual debera coordinarse con la
Secretaria municipal.

h) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales referentes a las organizaciones
comunitarias.

i) Administrar los programas sociales de capacitacion, conforme al plan de desarrollo comunal.

i) Detectar y promover la ejecucion de proyectos de desarrollo vecinal.

k) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina Municipal de Informacion Laboral (OMIL)

ARTICULO 52: La Oficina Municipal de Informacién Laboral depende directamente del Departamento

de Servicios a la Comunidad, y tiene por objeto, proporcionar atencién al cesante o desempleado
tratando de ubicarle en alguna fuente de trabajo.



MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

ﬂ Tullicallural
La Oficina Municipal de Informacion Laboral debe cumplir con las siguientes funciones:
a) Promover acciones de colocacion.
b) Administrar y ejecutar programas sociales tendientes a ubicar empleo a personas cesantes 0
desempleadas de la comuna.
c) Actuar como mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo.
d) Mantener un registro de los oferentes de trabajo.
e) Mantener un permanente contacto con los sectores empresariales o fuentes de trabajo.
f) Mantener un registro actualizado de las personas inscritas eliminadas o trasladadas.
g) Llevar un registro de las atenciones proporcionadas.
h) Orientar al cesante o desempleado hacia fuentes de trabajo.
i) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina de Vivienda

ARTICULO 53: La Oficina Municipal de Vivienda depende. directamente del Departamento de
Servicios a la Comunidad, y tiene por objeto, proporcionar atencién al vecino que requiera o tenga
necesidad de vivienda, preocupandose-de funcionar como Entidad organizadora, siendo su principal
responsabilidad postular a-los proyectos de vivienda que se generen, para tratar de satisfacer las
necesidades que en este ambito tenga la comunidad.
Sus funciones especificas seran:

a) Mantener un registro de las personas que se inscriban para postular a viviendas.

b) Darle orientaciéon al vecino sobre requisitos y otros antecedentes necesarios para

postular.

¢) Mantener informada a la comunidad sobre proyectos tendientes al mejoramiento
habitacional
Otras que le encomiende el superior jerarquico.

Pdrrafo 2:
Departamento de Desarrollo Social

Ho Comunitario, y tiene las siguientes secciones:
-Seccion Asistencia Social.

-Seccion de programas sociales.

-Oficina de Estratificacion Social.

ARTICULO 55: El Departamento de Desarrollo Social tiene como objetivo, contribuir a la solucién de
los problemas socio-econdmicos que afectan a los habitantes de'la comuna, procurando las condiciones

necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

ARTICULO 56: El Departamento de Desarrollo Social debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Conocer y administrar los recursos institucionales, estatales y privados destinados a la
asistencia social, con que cuenta la comuna.

b) Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia calificados, que afecten a personas,
grupos familiares o, sectores de la poblacion.

c) Implementar, mantener y administrar eficientemente, las existencias de elementos de ayuda

material para la atencién oportuna de los casos sociales y emergencias que afecten a personas o
grupos familiares.

d) Coordinar con los servicios publicos y privados, organizaciones civiles y voluntariado de la
comuna el desarrollo de los planes y proyectos sociales.
e) Encauzar la accién comunal a la satisfaccion de las necesidades detectadas, a través de la

formulacion de proyectos sociales.
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) Mantener un registro de informacion de los programas y proyectos sociales, que se realicen en
la comuna, evaluando la rentabilidad social de cada uno de ellos.

g) Extender los informes sociales que se requieran en relacion a pensiones de gracia, y otros
beneficios sociales que le sean solicitados al municipio.
h) Realizar las demas funciones que el Direccion o el Alcalde le Alcalde le encomiende.

Seccion: De Asistencia Social

ARTICULO 57: La Seccién de Asistencia Social depende directamente del Departamento de Desarrollo
Social, y tiene por objetivo, contribuir a la solucién de las dificultades personales y familiares de
aquellos que por carecer de recursos econdomicos, estimados como indispensables, se encuentran en
estado de indigencia y necesidad manifiesta, como asimismo, estimular la readaptacion de la(s)
persona(s).

ARTICULO 58: La Seccién de Asistencia Social tendrd las siguientes funciones:

a) Definir los distintos niveles socio-econdémicos de la poblacion que requieren asistencia social.

b) Atender en forma transitoria, a-personas o grupos familiares que se encuentren en estado de
indigencia o necesidad manifiesta, suministrando asistencia en alimentacién, vestuario,
medicamentos, viviendas de emergencia, menaje, materiales de construccién y otras formas de
ayuda primordial.

c) Prestar atencion integral y llevar registro de los casos sociales que se detecten en la comuna.

Rrocugar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion en situacion de extrema

ﬁg ;.\ onjuntamente con otras unidades de la municipalidad.
) ¥ demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Programas Sociales

ARTICULO 60: La seccién de Programas Sociales debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Disefiar, implementar y evaluar proyectos especificos de accién dirigidos a los nifios, jovenes,
hombres, mujeres y adultos mayores de la comuna.

b) Disefiar, implementar y evaluar proyectos especificos dirigidos a la accion e informacion social,
que beneficie a la comunidad.

c) Coordinar las acciones a realizar con las instancias comunales correspondientes, de manera de
maximizar el uso de los recursos.

d) Proponer la suscripcién y administrar convenios con instituciones y administrar convenios con

instituciones o servicios que beneficien en forma directa, a los vecinos de la comuna en materias
de su competencia.

e) Elaborar diagndsticos que permitan identificar los problemas sociales y los sectores de la
comunidad afectados, manteniendo registros actualizados de la realidad comunal.

f) Disefar, implementar y evaluar un sistema de difusion hacia la comunidad de los programas
que se realicen.

g) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina de Estratificacion Social

ARTICULO 61: La Oficina de Estratificacién Social depende directamente del Departamento de
Desarrollo Social, y tiene por objeto administrar la informacion correspondiente al sistema CASTI, o el
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que lo reemplace, que permita apoyar una correcta toma de decisiones en lo que a proyectos sociales se
refiere.

ARTICULO 62: La Oficina de Estratificacién Social debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Aplicar, supervisar y administrar el sistema de estratificacién social vigente, de acuerdo a las
normativas del Ministerio de Planificacion Nacional y de la Intendencia de la Region Regional.

b) Disefiar, implementar y evaluar sistemas de informacion a partir del programa de estratificacion
social, ttiles a la toma de decisiones en materia de competencia de la Direccion de Desarrollo
Comunitario.

c) Mantener actualizada la informacion proveniente del sistema de estratificacion social para un
adecuado registro, y focalizacién de los programas sociales.

d) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Capitulo 6

De la Direccién del Medio Ambiente, Aseo y Ornato

ARTICULO 63: La Direccién de Medio Ambiente, aseo y ornato; depende directamente del Alcalde, y

origntados a evitar la contaminacién ambiental que pueda afectar a la poblacion.
Este Departamento tendra las siguientes funciones:

a) Coordinar el Sistema de Certificacion Ambiental Municipal en conjunto con el Ministerio de
Medio Ambiente, con el objetivo de insertar el Municipio dentro de la gestion ambiental local y
mostrar a la comunidad el manejo de la problematica ambiental local,

b) Actuar como entidad evaluadora de proyectos ambientales que funcionaran en la Comuna, en
conjunto con el servicio de evaluacion ambiental regional y otros servicios publicos con
competencia técnica en cada proyecto,

¢) Recibir y coordinar las denuncias de la poblacion en ambitos ambientales relacionados con
problemas de aire, agua, suelo, sustancias quimicas y residuos, entre otros.

d) Evaluar en terreno actividades efectuadas por personal municipal y otras entidades en sentido
de verificar condiciones dptimas de intervencion del medio ambiente.

e) Interrelacionarse con- profesionales de las dreas u otras organizaciones que concurren en la
solucion de problemas ambientales.

f) Evaluar el impacto y la gestion ambiental de las actividades industriales realizadas en la
Comuna.

g) Y todas aquellas propias derivadas de sus competencias.

Seccion: Aseo y Ornato

ARTICULO 65: La Seccién de Aseo y Ornato, tiene como principal objetivo velar por el aseo de los
bienes nacionales de uso publico de la comuna, por el servicio de recoleccién de basura y por la

construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna, como del alumbrado
publico.
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ARTICULO 66: La Seccion de Aseo y Ornato debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Efectuar directamente o a través de terceros, las tareas de aseo de las vias publicas, plazas,
parques, jardines; y en general, de los bienes nacionales de uso publico bajo la administracion
del municipio.

a.l) Disefiar e implementar programas de limpieza de las vias publicas y bienes nacionales
de uso publico.

a.2)  Efectuar la supervision y fiscalizacion del aseo de la comuna.

a.3)  Mantener informado a la seccion Rentas e Inspeccion respecto de los horarios de retiro
basura domiciliaria y otros y de toda nueva disposicion que esta unidad genere.

b) Extraer los residuos domiciliarios provenientes de: actividades domésticas y barrido de las
casas, comercio y otras actividades relacionadas.

b.1)  Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales.
b.2)  Informar anualmente a la Alcaldia del estudio relativo a la determinacion de la tarifa de
aseo.

c) Disefar, construir, mantener, conservar y administrar directamente o a través de terceros las

areas verdes en la comuna.

c.1)  Supervisar que los proyectos de areas verdes se ejecuten de acuerdo al Plan de
Desarrollo Comunal.

c2)  Colaborar con SECOPLAC en la elaboracién de bases para el llamado a propuesta para

.-1D4Q la construccion y mantencion de areas verdes en la comuna.
' Contratar y controlar el riego de los arboles ornamentales de la comuna.
E_C‘o k Estudiar y proponer proyectos de forestacién en la comuna.
oL ¢ Inspeccionar las areas verdes
ONE?\ aborar con SECOPLAC en la elaboracion de bases para el llamado a propuesta para la

) pieza de calles y vias publicas, recoleccién, transporte y disposicion de residuos
7 domiciliarios de la comuna, mantencién y reparacién alumbrado publico.

Suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria de Planificacién para la confeccion del
Plan de Desarrollo Comunal.

f) Preocuparse de la construccién y mantencién del alumbrado publico de la comuna y
fiscalizar el contrato sobre la materia

g) Mantener en funcionamiento el vivero municipal, con el proposito de proveer de especies
vegetales al municipio.

h) Participar en las comisiones y el Concejo cuando corresponda o se le solicite por el Alcalde.

i) Efectuar la inspeccion técnica y controlar el adecuado cumplimiento de los contratos que
suscriba la Murﬁcipalidad, en materias de su competencia.

j) Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

ARTICULO 67: La Seccién de Aseo y Ornato tiene a'su cargo las siguientes dreas:
- Area de Aseo y Alumbrado Publico
- Area de Espacios Verdes

Area de Aseo y Alumbrado Pablico

ARTICULO 68: Al Area de Aseo y Alumbrado Publico le corresponderan las siguientes funciones:

a)  Efectuar directamente o a través de terceros, las tareas de aseo de las vias publicas, plazas,
parques, jardines; y en general, de los bienes nacionales de uso publico bajo la administracion
del municipio.

b)  Disenar e implementar programas de limpieza de las vias publicas y bienes nacionales de uso
publico.

c)  Efectuar la supervision y fiscalizacion del aseo de la comuna.

d)  Colaborar con la Seccién Inspeccion General, del Departamento de Rentas en el cumplimiento
de las Ordenanzas por parte de la comunidad.
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Extraer los residuos domiciliarios provenientes de: actividades domésticas y barrido de las
casas, comercio y otras actividades relacionadas.

f)  Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales.

g)  Apoyar las actividades municipales en terreno

h)  Demas que le encomiende su jefatura

Aérea de Mantencion y Ejecucion de Espacios Verdes

ARTICULO 69: El Area de Mantencién y Ejecuciéon de Espacios Verdes depende directamente de la
Direccién de Aseo y Ornato, y tiene por objetivo ornamentar los paseos, calles, plazas, parques y otros
bienes nacionales de uso publico, a través de la construccion, reparacién y fiscalizacion de las éreas
verdes de la comuna.

Esta seccion debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos relativos a la plantacion, extraccion, desinfeccion,
podas y otras actividades relativas a las especies arboreas.

b) Colaborar con la Seccién Inspeecién General en la fiscalizacion de las ordenanzas referidas al
Ornato.

c) Supervisar el cumplimiento técnico de las disposiciones contenidas en las Ordenanzas de
Ornato.

d) Colaborar con la SECOPLAC en la elaboracién de las bases administrativas y técnicas, para el

llamado a propuesta para la construccion de espacios verdes y arborizacion.
ontrolar la ejecucion del riego de los arboles ornamentales de la comuna.

Ng_informes técnicos sobre las especies arbdreas y los espacios verdes existentes en la
/o 1a tasacion de los darios si los hubiere.
A en funcionamiento el vivero municipal, de acuerdo a las necesidades determinadas en
as especies arboreas y arbustivas, tanto en calidad como en cantidad, y preocuparse
Tproduccion de estas especies.
4 las demas funciones que la jefatura le encomiende,

Capitulo 7
Direccion de Obras Municipales

ARTICULO 70: La Direcciéon de Obras Municipales es la unidad que tiene por objeto velar por el
ordenamiento armdnico territorial de la comuna.

ARTICULO 71: La Direccién de Obras tiene a su cargo las siguientes unidades;
- = Departamento de Catastro.
- Departamento de Edificacion.
- Departamento de Ejecucion e Infraestructura.
- Departamento de Inspeccion.
- Oficina de Atencion al Piiblico, archivo y documentacion.

ARTICULO 72: La Direccién de Obras debera cumplir con las siguientes funciones:
a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones,
del Plan Regulador Comunal, y de las ordenanzas correspondientes, debiendo:
a.l. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.
a.2. Analizar y dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion, velando
por el impacto ambiental de las mismas.
a3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el punto anterior y su
seguimiento de manera que estas se ajusten a la normativa vigente.

a.4. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su aprobacion, recibirse de las
mismas y autorizar su uso.
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técnicas que las rijan.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion.

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

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbano y rural.

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

Coordinar y mantener relacién con todos aquellos organismos publicos y privados en materias de
urbanismo y construccion. Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y
construcciones en la comuna y darle el VB®, previa aprobacion del Asesor Urbanista.

Revisar estudios de impacto ambiental y vial, en coordinacién con el asesor urbanista.

Colaborar en los proyectos de obras municipales de construccion y urbanizacion.

Disenar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la via publica,
procurando la conservacion y armonia arquitectonica de la comuna.

Emitir las exigencias de urbanizacion correspondientes, previo informe del estado actual de la
misma.

Otorgar los permisos de urbanizaciéon que emanen de un permiso de construccion.

. Revisar e informar los loteos con edificacién simultdnea, contando con el informe del asesor

urbanista.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, tales como, la generacion de
proyectos y estudios viales en coordinacién con la Asesoria urbana.

Establecer las garantias por concepto de obras de urbanizacion.

Parrafo 1:
Departamento de Catastro

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en
la comuna, con toda la informacion territorial pertinente.

Mantener el Sistema de informacion Geografico municipal.

Emitir los informes y certificados sobre uso del suelo tales como: Linea, nmimero, deslindes,
zonificacion, expropiacion y otros,

Apoyar la gestion municipal mediante la entrega de informacién estadistica y analitica de la
realidad urbana.

Realizar las demés funciones que la jefatura le encomiende.

Pdrrafo 2:
Departamento de Edificacion

ARTICULO 75: El Departamento de Edificacion depende directamente de la Direcciéon de Obras
Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Revisar y aprobar los proyectos de subdivisiones y fusiones de predios de urbanizacién y de
construccion en general, que se realicen en la comuna, incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas, para la contratacién de obras municipales. Estudiar
y verificar el estricto cumplimiento, de las disposiciones legales y reglamentarias en los
proyectos y anteproyectos de obras de construccion.
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Autorizar los cambios de uso parciales y los cambios de destino.

d) Emitir informes de zonificacion de patentes municipales, de acuerdo al Plan Regulador
Comunal.

e) Aprobar cambios de destino, cambios de uso, demoliciones e instalaciones de propaganda y
publicidad.

f) Aprobar los permisos de instalacion de circos, entretenciones mecanicas y demads permisos de
instalaciones de la propiedad privada.

g) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Pdrrafo 3:
Departamento de Ejecucion e Infraestructura

ARTICULO 76: El Departamento de Ejecucion e Infraestructura depende directamente de la Direccion
de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

a.

b.
C.

Dirigir construcciones de responsabilidad municipal que sean ejecutadas directamente o a través de
terceros. '

Implementar y mantener un reglamento de contratistas de obras de edificacion.

Autorizar la ocupacion temporal de bienes nacionales de uso publico por ruptura de pavimentos
y/o uso. ;

Informar emplazamientos de Kioscos, cabinas telefonicas, propaganda y publicidad (autorizada por
decreto), cierre de pasajes y calles sin salida y, en general, todos los permisos precarios en bienes
nacionales de uso publico.

Revisar, informar y recepcionar las obras de urbanizacion (loteos) con certificacion o con garantia.
Autorizar la enajenacion de loteos.

Fiscalizar las normas ambientales relacionadas con obras en bienes nacionales de uso publico.
Revisar los proyectos viales.

Mantener la vialidad urbana y rural.

elar el buen funcionamiento del alumbrado publico comunal, y el adecuado cumplimiento de

Parrafo 4:
Departamento de Inspeccion

EELe ; ; ’ i
ICEY0 77: El Departamento de Inspeccion depende directamente de la Direccion de Obras

Munjcipales y'debe cumplir con las siguientes funciones:

ecepcionar las obras de edificacion.

ealizar tareas de inspeccion de obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas que los rigen.
Realizar la inspeccién para la recepcion final de los permisos correspondientes, y verificar las
denuncias de la comunidad por problemas técnicos urbanisticos de construcciones, sin permiso o
en disconformidad con el permiso otorgado.
Inspeccionar y fiscalizar la correcta ejecucion de las obras municipales.
Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion de locales comerciales,
playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes y otros.
Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en la ejecucion de las obras de
edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.
Fiscalizar las normas ambientales relacionadas con obras de construccion.
Las demas que la jefatura le encomiende.
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Pdrrafo 5:
Oficina de Atencion de Piiblico, Archivo y Documentacion

ARTICULO 78: La Oficina de Atencién de Publico, Archivo y Documentacién depende directamente
de la Direccion de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

a. Mantener el archivo de expedientes de edificacion y loteos aprobados y en tramite de la comuna.

b. Informar a la comunidad sobre los requisitos, formalidades, plazos de las presentaciones o
solicitudes, documentacion y antecedentes que se deben acompanar a estas, procedimientos y
tramitacion para obtener los distintos permisos.

Proporcionar a la comunidad la documentacion necesaria para las diferentes tramitaciones.

Recibir las solicitudes para los distintos tramites.

Ingresar, distribuir y controlar la documentacion dentro de la Direccion.

Preparar para la firma de la directora, los permisos de edificacién, subdivision, loteos y demas
certificados que debe otorgar dicha direccion.

g. Realizar las demads funciones que la jefatura le encomiende.

-0 o0

| Capitulo 8
Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Finanzas
Departamento de Administracion
Departamento de Compras

ARTICULO 81: La Direccién de Administracién y Finanzas debera cumplir con las siguientes
funciones:

a) Asesorar al Alcalde en lo relacionado con el manejo financiero de la Municipalidad;

b) Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad;

c) Velar por la eficiente y oportuna ejecucion de los recursos financieros municipales;

d) Administrarla planta telefonica municipal;

e) Administrar el Portal de Chile Compra;

f) Confeccionar el Plan Anual de Compras del Municipio de acuerdo a la legislacion vigente; y,

g) Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

Pdrrafo 1:
Departamento de Finanzas

ARTICULO 82: El Departamento de Finanzas depende directamente del Director de Administracién y
Finanzas y tiene por objeto procurar la maxima eficiencia en la obtencion y manejo de recursos

economicos mediante la administracion de la actividad financiera, contable y presupuestaria del
Municipio.

ARTICULO 83: El Departamento de finanzas tiene a su cargo las siguientes secciones:
e Seccion Contabilidad y Presupuesto
* Seccion Tesoreria Municipal
e Seccion Rentas e Inspeccion



MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

E Tullicullural

ARTICULO 84: El Departamento de Finanzas debera cumplir con las siguientes:

a. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del presupuesto anual
de la Municipalidad;

b. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de Contabilidad
Gubernamental y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto;

c. Preparar los estados presupuestarios, financieros y balances de acuerdo a las normas vigentes;

d. Llevar el registro computarizado de los movimientos e instancias de ingresos y de gasto de los
sistemas de Contabilidad Gubernamental, en conformidad con las instrucciones impartidas por
la Contraloria General de la Republica;

e. Velar por el pago oportuno de los compromisos municipales y por el cumplimiento de los
cobros de derechos segun las Ordenanzas Municipales;

f.  Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria municipal;

g. Mantener actualizado el presupuesto anual y el plan financiero;

h. Elaborar y actualizar permanentemente los flujos estimados mensuales de caja;

i. Elaborar y actualizar permanentemente el balance de ejecucion presupuestaria indicando la
forma en que la provisién de ingresos y gastos se ha cumplido;

onfeccionar el balance presupuestario anual y patrimonial de la Municipalidad,
argporcionando los estados e informes que se requieran;

Neener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de

er financiero de la Municipalidad y viceversa;

yndar internamente, imputando en los items que corresponda, todo ingreso y egreso

icipal, ordenado por decreto alcaldicio;

eparar informas periddicos sobre el movimiento de los flujos de caja, coordinando su accion

con la Secretaria Comunal de Planificacion, para efectuar las modificaciones, ajustes,

reducciones y aumentos en los programas y proyectos de inversion aprobados por el Concejo

Municipal;

n. Velar porque se cumplan los requisitos establecidos por la Contraloria General de la Reptblica
y por el Servicio de Impuestos Internos en cuanto a los decretos de pago;

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

p. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Contabilidad y Presupuesto

ARTICULQ 85: La Seccién Contabilidad depende directamente del Departamento de Finanzas, y tiene
por objeto mantener los registros contables y presupuestarios permanentemente actualizados, de
manera tal que pueda dar las informaciones requeridas para la toma de decisiones.

ARTICULO 86: La Seccién Contabilidad y Presupuesto debera cumplir con las siguientes funciones:

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

f) Mantener el registro .y control, de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero y presupuestario de la municipalidad con terceros;

g) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieran;

h) Percibir y llevar control de la documentacion anexa a los decretos de pago, velando porque
cumplan con los requisitos establecidos por la Contraloria General de la Republica;

i) Mantener actualizados los registros de ejecucion presupuestaria de ingresos, gastos, cuentas
complementarias, bienes y movimiento de fondos;

j) Refrendar presupuestariamente todos los ingresos y egresos de acuerdo al Clasificador
Presupuestario municipal, vigente en el ano;
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Confeccionar los decretos de pago adjuntando la documentacién correspondiente;

Llevar el control de los ingresos municipales, a través de la comparacion de la informacién
recibida de Tesoreria Municipal y aquella de las unidades giradoras; y,

m) Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

| Seccion: Tesoreria Municipal

ARTICULO 87: La Seccién Tesoreria Municipal depende directamente del Departamento de Finanzas y
tiene por objeto efectuar un eficiente control de los fondos municipales.

ARTICULO 88: La Tesoreria Municipal debe cumplir con 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 corrientes bancarias;

b)  Custodiar los valores y titulos del municipio e instrumentos de garantia extendidos a favor de
la Municipalidad y controlar su vencimiento;

¢)  Efectuar el pago de las obligaciones municipales en conformidad con lo dispuesto en los
decretos de pago correspondientes;

d)  Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales;

e)  Llevar el movimiento de fondos de los dineros recibos en administracion;

fy  Efectuar la compray custodia de las especies valoradas en la Casa de Moneda,

g)  Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sea necesario, para los
objetivos del municipio;

h)  Remitir diariamente al Jefe del Departamento de Finanzas un estado del movimiento de
fondos de acuerdo al clasificador presupuestario vigente;

i)  Confeccionar mensualmente la némina de deudores morosos de impuestos y derechos

municipales y, proponer los convenios de pago de recuperacion de ingresos por concepto de
rosidad;

\
Q @y demas funciones que la jefatura le encomiende.
<
"™

Seccion: Rentas e Inspeccion

ARTICULO 89: La seccion de Rentas e Inspeccién depende del Director de Administracién y Finanzas
y tendra a su cargo las funciones que se senalan en el articulo siguiente.

ARTICULO 90: La seccién de Rentas e Inspeccion tendra las siguientes funciones:

a)  Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales;

b)  Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslados, transferencias y caducidad, segin
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes vy
profesionales de la comuna;

¢)  Velar por la correcta administracion de los ingresos de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Rentas Municipales y leyes complementarias;

d)  Mantener actualizados los registros y roles de las patentes comerciales, de los permisos de
propaganda, de los comerciantes que desarrollan actividad en la via publica y de toda
actividad de particulares que den origen al pago de un derecho municipal;

e)  Fiscalizar permanentemente el cumplimiento de las obligaciones por parte de los
contribuyentes con relacion a las patentes municipales otorgadas;

f) Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al comercio establecido
y ambulante que opere dentro de los limites comunales, tendientes al cumplimiento de la ley
de Rentas Municipales y otras disposiciones legales;

g)  Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente en materias de
ferias libres;
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Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad municipal, en materias

normativas de carécter tributarias y en general de supervigilancia comunal;

i) Colaborar con la Direccion de Obras Municipales en el control de las normas relativas a
edificacion y construcciones;

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

k) Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo, las infracciones a las ordenanzas
municipales o leyes antes senaladas, detectadas en la comuna;

I)  Efectuar controles sanitarios a la industria y al comercio en general, dentro del ambito de la
competencia municipal;

m) Atender denuncias en terreno;

n)  Realizar todas aquellas inspecciones dentro de sus facultades; y,

o) Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Pdrrafo 2:
Departamento de Administracion de Recursos

ARTICULO 91: El Departamento de Administracién de Recursos depende directamente del Director
de Administracion y Finanzas y tiene a su cargo las siguientes secciones:

- Seccion Personal

- Seccion Inventario y Bodega

92: El Departamento de Administracién de Recursos debera cumplir con las siguientes

bner registros fisicos y financieros, cuando corresponda, de todos los bienes inventariables

unicipio;

oo 185 gtuar controles periodicos de uso de los bienes muebles asignados a las distintas unidades

= unicipales;

¢) Velar porque las decisiones que se tomen en cuanto a la adquisicién de bienes o contratacion de
servicios se efectiien con el maximo de informacion de buena calidad y, en las mejores
condiciones de mercado;

d) Estudiar los procedimientos que permitan una racionalizacion de las adquisiciones de bienes y
contrataciones de servicios;

e) Realizar una a adecuada recepcion, almacenamiento y distribucion de materiales y equipos
adquiridos por la Municipalidad;

f) Supervisar, coordinar y controlar los contratos de mantencion y' prestacion de servicios
atingentes al funcionamiento interno de la Municipalidad;

g) Elaborar y: proponer normas especificas para el proceso de adquisicion, basandose en las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes y programas aprobados;

h) Velar y fiscalizar el correcto uso de los vehiculos municipales;

i) Administrar, controlar y supervigilar el rendimiento éptimo de los vehiculos tanto municipales,
como arrendados a particulares, a través de las bitacoras de cada maquinaria;

j) Proveer combustibles y lubricantes a los vehiculos municipales;

k) Preocuparse de la correcta mantencion y reparacion de los vehiculos municipales, segtin sea la
necesidad; y,

1) Realizar la mantencion y reparaciones de la infraestructura municipal. Las demas que le
encomiende le Direccion.

Seccion: Personal

ARTICULO 93: La seccion de personal depende directamente del Departamento de personal
directamente del Administracién y Finanzas y tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Tramitar, registrar y controlar los nombramientos, contrataciones, renuncia, destituciones,
permisos administrativos, feriados legales y licencias médicas del personal;
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b) Confeccionar anualmente conforme a los plazos sefialados en la ley, el escalafén de mérito de la
planta de personal, de acuerdo con el proceso calificatorio correspondiente;

¢) Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal municipal y llevar el
control de las horas de trabajo extraordinarias;

d) Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de seleccion,
descripcion, especificacion y evaluacion de cargos;

e) Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria;

f) Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal municipal, de salud y educaci6n, de
acuerdo con las normas legales vigentes, como también las de cotizaciones previsionales,
descuentos varios, liquidaciones de sueldo; y,

g) Las demas funciones que le encomiende la ley y la Direccion.

Seccion: Inventario y Bodega

ARTICULO 94: Esta seccién dependera del Departamento de Administracién, y tendra a cargo las
siguientes funciones: '

a) Inventariar todo bien mueble no consumible que adquiera el Municipio, llevando al dia por
tanto el inventario de estos bienes y hacer la relacién respectiva de las unidades a cargo de cada
uno de ellos;

alorar el inventario de los bienes muebles municipales;

ir todos los bienes que adquiera el Municipio y llevar la bodega municipal;

r las solicitudes de pedidos de materiales de las distintas unidades y despacharlas segin
ponibilidad que de éstas existan en bodega municipal;

a su jefatura de los bienes de uso habitual cuya existencia sea escaso en bodega para su

na adquisicion; y,

Dlven s fD demés funciones que le encomiende su jefatura

Pdrrafo 3:
Departamento de Compras

ARTICULO 95: El Departamento de Compras depende directamente de la Direccién de
Administracion y finanzas y tendra las siguientes funciones:

a) Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, reservas de existencias y sistemas de
distribucion y transporte;

b) Mantener el Registro de Proveedores actualizado;

¢) Efectuar modificaciones de los programas respectivos, segiin las_variaciones de precios de
mercado, velando por los intereses de la Municipalidad;

d) Recibir y clasificar las solicitudes de compra, proveniente de las distintas unidades municipales,
verificando que las mismas cuenten con las visaciones de las jefaturas correspondientes;

e) Efectuar cotizaciones de precios, o a través del portal de acuerdo con las normas vigentes, e
informar de las condiciones.de mercado de proveedores, costos unitarios y otras materias de
interés relacionadas;

f) Emitir las 6rdenes de compra debidamente numeradas y ordenadas cronologicamente, sean
simples o a través del portal cuando corresponda;

g) Mantener archivos actualizados de solicitudes de pedido, 6rdenes de compra, facturas y otros
documentos afines; y,

h) Las demas funciones que la jefatura le encomiende.
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Capitulo 9
Direccion de Transito y Transporte Publico.

ARTICULO 96: La Direccién de Transito y Transporte Publico es una unidad de linea dependiente del
Alcalde y tendra como objetivo velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el transito
y transporte publico, asi como también debera velar por el mejoramiento de los sistemas de transito y
circulacion en la Comuna, para mantener la segundad de peatones y conductores, disminuir los
tiempos de traslados y la contaminacion que ellos provocan.

ARTICULO 97: Son funciones de la Direccién del Transito y Transporte Publico, las siguientes:
a) Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos;
b) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinaciéon con los organismos de la
Administracion del Estado competentes;
c) Senalizar adecuadamente las vias publicas; y,
general, aplicar las normas generales sobre transitoy transporte ptblico en la comuna.

ddas aquellas propias que sean materia de su competencia.
&

- Capitulo 10
Direccion de Deporte y Cultura

ARTICULO 99: La Direccién de Deporte y Cultura, debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Organizar y promover actividades culturales deportivas y de recreacién, formando grupos y
monitores en torno a las actividades descritas, de acuerdo a las necesidades existentes en la
comuna.

b) Identificar y resguardar el patrimonio cultural de la comuna.

C) Establecer contactos y coordinacion con otras instituciones que desarrollen actividades
similares.

d) Fomentar la creacién, organizacién, y atencion de museos, bibliotecas y centros culturales,
deportivos y de recreacién en la comuna.

e) Promover la capacitacion de dirigentes y técnicos en el area deportivo-recreacional.

f) Realizar las demas funciones que el Alcalde le encomiende.

ARTICULO 100: La Direccién de Deporte y Cultura tendrd a su cargo la Oficina Comunal de la
Juventud.
Pdrrafo 1:
Oficina Comunal de la Juventud

ARTICULO 101: La Oficina Comunal de la Juventud depende directamente de la Direccion de Deporte
y Cultura, y tiene por objeto desarrollar y promover el accionar de la juventud de la comuna, para
construir actores sociales positivos, aportando las herramientas necesarias para ello, significando un
mejoramiento integral de la cuidad, principalmente por medio de una sana y productiva ocupacion del
tiempo libre de los jovenes, fomentando la igualdad de oportunidades a través de su plena integracion
social, econémica, deportiva, cultural y el ejercicio de sus deberes y derechos, de esta manera apoyara

su incorporacién y participacion en la vida socio comunitaria de los barrios y/o localidades de la
ciudad.
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Capitulo 11
Direccion de Seguridad Publica

ARTICULO 102: La Direccién de Seguridad Publica depende directamente del Alcalde, y tiene como
objetivo asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materias de Seguridad Publica y Prevencion de
Desastres, ademas disefar y ejecutar politicas ptiblicas, planes y programas, asociadas a la disminucién
de riesgos por comision de delitos, desastres naturales o emergencias, promoviendo la participacion
ciudadana como eje rector para la implementacion de los mismos.

ARTICULO 103: La funcién del Director de Seguridad Publica tiene como objetivo colaborar con la
Administracion Edilicia en las tareas de coordinacién y gestion de las funciones del articulo 4, letra j) de
la Ley N° 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades, en el seguimiento del Plan Comunal de
Seguridad Publica, ademas de planificar y coordinar acciones destinadas a la prevencion y atencién de
emergencias y desastres de origen natural o provocados.

ARTICULO 104: La Direccién de Seguridad Publica, debera cumplir.con las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo, en materias de Seguridad Publica, Gestion de Riesgos y
Emergencias. ' SRS

v oraci()n y Diseno de Planes Comunales de Seguridad Publica y Emergencias.

# ' ulacién, evaluacion y ejecucion de proyectos del Programa de Seguridad Publica y Gestion

(, e)

\Ar0 WO
Seguridad Publica y de las Fuerzas de Orden.

Disefar, organizar, desarrollar, dirigir actividades y acciones preventivas relacionadas con la

Seguridad Publica en el territorio de la comuna.

Asistir y asesorar a las victimas de delitos que lo requieran, coordinando la derivacion de estos a

las entidades correspondientes para su atencion,

h) Ocupar el cargo de Secretario Ejecutivo del Consejo Comunal de Seguridad Publica.

i) Efectuar capacitaciones en materia de Seguridad Publica y Prevencién de Desastres para
diversas entidades publicas y/o privadas, organizaciones comunitarias y poblacién en general.

j) Coordinar con las distintas unidades municipales cuando. se produzcan situaciones de
emergencia en la comuna. :

k) Aplicar instrumentos a la comunidad que permitan determinar el indice de temor y de
victimizacion para la generacion del Plan Comunal de Seguridad Puablica.

1) Proponer al Alcalde politicas publicas en materia de Seguridad Publica para la comuna.

m) Proponer al Alcalde medidas para mitigar el indice de delitos en la comuna, debiendo coordinar
para dicho efecto con las diversas entidades publicas, tanto de nivel central, como regional y/o
provincial, para la ejecucion de dichas medidas.

n) Disenar y/o actualizar anualmente manuales de procedimientos de emergencia y prevencion.

o) Elaborar y sistematizar estadisticas de las acciones que realiza la Direccion, con la finalidad de
construir indicadores de gestion y remitirlos al Administrador Municipal, para la elaboracion
del Informe de Gestién de la Municipalidad.

p) Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior asigne, pertinente a la funcién de
Seguridad Publica.

q) Supervisar y controlar los programas productos de convenios, los que son desarrollados y
financiados por organismos del Gobierno relacionados con la Seguridad Publica.
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Parrafo 1
Departamento de Coordinacion de Seguridad Piblica.

ARTICULO 105: El Departamento de Coordinacion de Seguridad Publica depende directamente de la
Direccién de Seguridad Publica y tiene por objetivo asesorar en materias de seguridad, proponiendo
programas, proyectos y estrategias, asi como también para la elaboracién y actualizacién del plan
comunal de seguridad publica, para aumentar y mejorar la percepcion de seguridad de los habitantes
de la comuna.

ARTICULO 106: Al Departamento de Coordinacién de Seguridad Publica, le corresponden las
siguientes funciones:

a) Plan Comunal de Seguridad Publica.

b)  Concejo Comunal de Seguridad Publica.

C) Formulacién, Disefio y Ejecucion de Proyectos y Programas.
Derivacion y Apoyo a Victimas. -

Pirrafo2
Departamento Central de Alerta Municipal CCTV.

UL §7: El Departamento Central de Alerta Municipal CCTV depende directamente de la
‘Qife ﬂ eguridad Publica y tiene por objetivo monitorear el espacio publico mediante imagenes
SRtefperditan prevenir y controlar diferentes probleméticas en materias de seguridad publica. Ademas,
de/la coordinacién directa con las policias, buscando reducir la comision de los delitos, identificar las
cohductas de riesgo para la comision de delitos y desorden publico, entre ofras.

ARTICULO 108: Al Departamento Central de Alerta Municipal CCTV, debera cooperar en los
siguientes cometidos:

a) Central de Alerta Municipal CCTV.

b) Mantencién deRedes, Fibra Optica y Camaras.

Parrafo 3
Departamento de Gestion de Riesgos, Desastres y Emergencias.

ARTICULO 109: El Departamento Gestién de Riesgos, Desastres y Emergencia depende directamente
de la Direcciéon de Seguridad Publica y tiene por objetivo la prevencién, reduccién y el control
permanente de los factores de riesgos de desastres en la comuna, asi como la preparacion y respuesta
ante situaciones de desastre, para proteger la vida de la poblacién y el patrimonio de las personas.

ARTICULO 110: Al Departamento de Gestion de Riesgos, Desastres y Emergencias, le corresponden
las siguientes acciones:

a) Plan de Emergencia Comunal

b) Plan de Gestion de Riesgos

c) Plan de Reduccion de Riesgos

d) Central de Telecomunicaciones

e) Respuesta de Emergencias

f) Orientacion a la Comunidad

Capitulo 12
Direccion de Servicios Traspasados

ARTICULO 111: La Direccién de Servicios traspasados, es una unidad asesora del Alcalde y del
Concejo que tendra como funcion principal asesorar al alcalde en la formulacion de las politicas
relacionadas con los servicios de salud, educacion y cementerio municipal.



MUNICIPALIDAD

ALTO HOSPICIO
E Trulliculliral

ARTICULO 112: Servicios Traspasados debera cumplir entre otras con las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con la
salud publica, la educacion y el cementerio municipal.

b) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios, en coordinacion
con la unidad de administracion y finanzas.

) Asegurar la entrega éptima de atenciones que otorguen los servicios de Salud, Educacién y
Cementerio Municipal a los habitantes de la comuna que acudan a sus distintos centros.

d) Asumir la direccién administrativa de los Establecimientos de Salud Municipal, Educacién
Municipal y el Cementerio Municipal en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

e) Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios
para el desarrollo normal de las actividades de sus departamentos.

f) Y las demas funciones que le encomiende el alcalde de acuerdo a la legislacion vigente.

ARTICULO 113: La Direccién de Servicios Traspasados tendra a su cargo los siguientes
Departamentos: _ '

Departamento de Salud.

artamento de Educacion.

artamento de Cementerio Municipal.

Pdrrafo 1:
Departamento de Salud

ULO 114: El Departamento de Salud Municipal, como entidad administradora, tendra como
objetivo garantizar las acciones de salud de atencion primaria, destinadas al fomento, prevencion y
requperacion de la salud y a la rehabilitacién de las personas, contribuyendo a mejorar la salud de
éstas, a través de una atencion de salud integral, de calidad y multicultural, centrada en el usuario, la
familia y su comunidad, asi como la correcta administracion y operacion de los establecimientos de
salud municipal, incluyendo las condiciones laborales y el desempeno de los funcionarios regidos por
la Ley N° 19.378, Estatuto de Atencién Primaria de Salud.

ARTICULO 115: El Departamento de Salud, debera cumplir las siguientes funciones:

a) Asesorar, a través de la Direccion de Servicios Traspasados, al Concejo Municipal y a la
maxima autoridad comunal, en materias de Atencién Primaria de Salud que _puedan afectar a los
habitantes de la comuna, incluyendo la formulacién de politicas y planes relacionados.

b) Asegurar la 6ptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de Salud Municipal a
los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes Centros Asistenciales.

) Asumir la Direccion Administrativa de los establecimientos 'de salud municipal, en
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

d) Promover los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

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

f) Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud ptblica que deben cumplirse por los
establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes.

g) Preocuparse de la atencion primaria de salud de la comuna.

h) Resolver los problemas de atencién ambulatoria, enfatizando la prevencion de enfermedades,
promocion de salud y fomento de estilos de vida saludable, bajo el modelo de Salud Familiar.

i) Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al
Departamento.
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Parrafo 2:
Departamento de Educacion

ARTICULO 116: Correspondera al Departamento de Educaciéon cumplir con el objetivo de ofrecer un
servicio educativo en forma continua y racional de acuerdo a las normas vigentes, procurando
permanentemente establecer las condiciones para mejorar la calidad de educacién que se imparte en las
unidades educativas que estan bajo su jurisdiccion y administrar los recursos humanos, materiales y
financieros de tales servicios, enmarcado en el Plan de Desarrollo Comunal, misién municipal y
planificacion estratégica.

ARTICULO 117: Al Departamento de Educacion le corresponden las siguientes funciones:

a) Sugerir la contratacién y administrar al personal directivo, administrativo, y auxiliar y otros
profesionales que sean necesarios para la eficiente administracion de las unidades educativas de
la jurisdiccion comunal, en concordancia con la ley 19.070 y sus modificaciones, Estatuto
Docente, y/ o Codigo del Trabajo segtin corresponda.

b) Preparar cuando corresponda, para cada ano, las dotaciones suficientes y necesarias para el

inicio del ano escolar.
Proponer la contratacién'y administrar a los profesores necesarios para atender al alumnado de
Qs establecimientos educacionales de su jurisdiccién, de acuerdo a la legislacion respectiva.

gfaria Regional Ministerial de Educacion.
ner programas y desarrollar cursos de capacitacion y actualizacion del personal docente y
ente, de acuerdo a las necesidades detectadas y a los recursos con que se cuente.

Presentar para su aprobacion, a los organismos pertinentes, anteproyectos para reparaciones

mayores, ampliaciones y reposiciones de locales escolares.

) Cumplir con las normas de la Ordenanza General de Construcciones y con las especificaciones

técnicas del Ministerio de Educacion.

i) Procurar la entrega de mobiliario y del material didactico necesario y adecuado para contribuir
a mejorar la calidad del proceso educativo considerando las orientaciones técnicas del
Ministerio de Educacion.

j)  Solicitar autorizacién para el traslado de establecimientos que cambien de ubicacion.

k) Cautelar que los establecimientos educacionales de su jurisdiccion, se camplan todos y cada uno
de los requisitos establecidos para mantener la calidad de cooperador de la funcién educacional
del Estado.

I) Instruir a los jefes de establecimientos educacionales en el sentido de dar las facilidades del caso
a los funcionarios de los distintos niveles del Ministerio de Educacion para el cumplimiento de
sus actividades supervisoras, poniendo a su disposicion los antecedentes que estos requieran.

m) Hacer cumplir al personal directivo de los establecimientos de la comuna, las normas técnico-
pedagogicas emanadas del Ministerio de Educacion.

n) Controlar el cumplimiento del calendario escolar regional, en lo referido a los establecimientos
que estan bajo su jurisdiccion.

0) Cautelar la existencia de la documentacion oficial en los establecimientos educacionales y en el
Departamento de Educaciéon Municipal, cuando corresponda

p) Elaborar anualmente el Padem y la dotacion docente.

q) Cautelar la aplicacion de los programas complementarios que establezca el Ministerio de
Educacion.

r) Coordinar con los organismos del Ministerio de Educacion (Secretaria Regional de Educacion

y/o Direcciones Provinciales de Educacion), los programas relativos a actividades extraescolares

y culturales.
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Propender y facilitar la ejecucion de proyectos y programas de mejoramiento de la calidad de la

Educacion.

t) Velar por el cumplimiento de la Ley de Subvenciones.

u) Velar por la utilizacién eficiente de los recursos del Ministerio de Educacion, traspasados al
Municipio.

v) Asesorar al Alcalde y al Director de Servicios Traspasados en materias educacionales ante el
Ministerio de Educacion.

w) Preparar informes periédicos de gestion educativa para ser presentados por el Director de

Servicios Traspasados a la Alcaldia.

Parrafo 3:
Departamento de Cementerio Municipal

ARTICULO 118: El presente Departamento tendra por objeto regir las relaciones entre el Cementerio
Municipal y las personas naturales o juridicas que compren o arrienden derechos de sepultacion en
palturas individuales en tierra, bovedas familiares o mausoleos, y todos aquellos actos o
@ tivos a la sepultacién, exhumacion, traslados, reducciones y depositos de cadaveres en
9 ’k\ esiones de servicios, como también fijar los derechos, deberes y prohibiciones a los que
s los adherentes de las sepulturas, o quienes sus derechos representen y el publico en

0 119: El Cementerio Municipal ofrecera los servicios que se detallan a continuacion:
umacién de difuntos y restos humanos, mediante venta y/o arriendo de sepulturas a corto y

humaciones, traslados internos y reducciones de difuntos o de restos humanos que hayan
sido sepultados en el Cementerio de Alto Hospicio.

¢) Exhumaciones, traslados y reducciones de difuntos o de restos humanos que hayan sido
sepultados en otros cementerios y quieran llevarlos al Cementerio de Alto Hospicio.

d) Capilla Velatoria.

e) Venta de Derecho de Sepultacién.

f) Concesiones para la prestacion y venta de bienes y/o servicios.

g) Otros servicios que estén relacionados a funerales y sepultaciones.

Capitulo 13
Juzgado de Policia Local

ARTICULO 120: El Juzgado de Policia Local tiene por objeto conocer las faltas, infracciones y demas
materias sefialadas en la Ley N° 15,231 y demas normas legales y reglamentarias.

ARTICULO 121: El Juzgado de Policia Local dependera administrativamente del Alcalde y su objetivo
es administrar justicia en todas las materias que la Ley ha colocado en la esfera de su competencia y
conforme el procedimiento fijado a este respecto por el legislador.

ARTICULO 122: El Juez de Policia Local es la maxima autoridad del Tribunal debiendo ademas
cumplir con las funciones y atribuciones que le confiere la Ley, asumir su calidad de Jefatura del
personal del Tribunal en las relaciones internas del municipio, precalificindolos, autorizando permisos,

feriados y cumpliendo con las demas funciones que a este respecto le imponga la normativa legal
vigente.
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2.- Encarguese a Secretaria Municipal realizar las gestiones necesarias para que se proceda a la

publicacion del presente Reglamento en la pagina Web Municipal y a la Direccién de Asesoria Juridica
su registro.

3.- Determinese como una situacién esencial la creaciéon o actualizacion en cada caso, de los
Reglamentos Internos de cada departamento creado en la presente modificacion, a saber, Salud
Municipal, Educacién Municipal y Cementerio Municipal, dentro de los proximos 120 dias
posteriores a la constitucion de mesa de trabajo que se realizara de forma ulterior a 1
presente reglamento y de la cual se levantara acta para su registro, plazo que podra

JOSE JESUS VALESZURLA DIAZ &

N7 2
SECRETARIOMUNICIPAL O/
\ N L //

NCC/dgr
Distribucién:
Alcaldia
Concejales (6)
Adm, Municipal
Dir. Control

Sec. Municipal



MUNICIPALIDAD

ALTO HOSPICIO
L.“ THulliculliral

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 15 de Mayo de 2023.-
DECRETO ALC. N° 3.400/2023.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucion Politica de la Republica de Chile; Ley N°19.943 que
crea la Comuna de Alto Hospicio; Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,
especialmente, lo consignado en sus articulos 31 y 65; Memorando N°046/2022, de fecha 09 de
Noviembre de 2022, emitido por el Director de Servicios Traspasados, don Osvaldo Zenteno Pinto,
mediante el cual solicita modificar el Reglamento Interno de Funcionamiento del Municipio,
incorporando al Cementerio Municipal de Alto Hospicio dentro de las unidades municipales
dependientes de la Direccion de Servicios Traspasados; Memorando N° 124-A/2023, de fecha 25 de
Enero de 2023, emitido por el Administrador Municipal (S), don Osvaldo Zenteno Pinto, mediante el
cual solicita proceder a la modificaciéon del Reglamento Interno de Funcionamiento del Municipio, al
gestionar en conformidad al Plan Municipal de Cultura, el cambio de Direccion de la Oficina de la
Juventud, desde la Direccién de Desarrollo Comunitario a la Direccion de Deportes y Cultura;
Memorando N°548/2023, de fecha 18 de Abril de 2023, con Visto Bueno del sefior Alcalde, emitido por
el Administrador Municipal (S), don Osvaldo Zenteno Pinto, mediante el cual solicita realizar
modificacion al Reglamento Municipal N°01/2006, respecto de la Direccion de Seguridad Publica;
Acuerdo N°126/2023 tomado en la 14° Sesién Ordinaria del Concejo Municipal de Alto Hospicio, de
fecha 12 de Mayo de 2023, con el voto unanime de todos los miembros asistentes a la misma, se aprob6
pacign del Reglamento Municipal N°01/2006 de Organizacion y Funcionamiento Interno de la

DECRETO:

todas sus partes la modificacion al “Reglamento Municipal N°01/2006 de
uncionamiento Interno de la Municipalidad de Alto Hospicio”, cuyo texto refundido,

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 01/2006
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO
HOSPICIO

(TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO Y SISTEMATIZADO)

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion interna del

municipio, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades y la
necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2: La Municipalidad es una corporacion autonoma de derecho publico, con personalidad

juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es otorgar un eficiente y oportuno servicio a la comunidad
de la cual es tributaria.

ARTICULO 3: La Municipalidad esta constituida por el Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que

corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Orgéanica Constitucional de
Municipalidades.
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ARTICULO 4: La Municipalidad también integrara a los Juzgados de Policia Local cuando estos sean
creados por Ley.

TITULO I1
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5: La Municipalidad dispondra de las siguientes unidades que se denominaran
Direcciones, Departamentos, Secciones u Oficinas, segln se especifique en cada caso:

; ALCALDIA.

2 ADMINISTRACION MUNICIPAL.
21.  Departamento de Comunicaciones.
2.2.  Departamento de Eventos, Grafica y Disefio Municipal.

3 SECRETARIA MUNICIPAL.
3.1, Oficina de Partes.
a2 Secretaria Administrativa.

4. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

4.1.  Departamento de Planificacién Financiera y Presupuestaria.
42.  Departamento de Estudios y Proyectos.

4.3.  Departamento de Asesoria Urbana.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA.

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
Departamento de Servicio ala Comunidad.

- Oficina de Organizaciones Comunitarias.

- Oficina Municipal de Informacién Laboral (OMIL).
- Oficina de Emergencia.

- Oficina de Vivienda.

- Oficina de Asuntos Indigenas y Migrantes.

- Oficina de Discapacidad,

- Oficina de Fomento Productivo.

- Oficina de la Mujer.

7.2.  Departamento de Desarrollo Social
- Seccion asistencia social.
- Seccibn programas sociales.
- Oficina de estratificacion social.

8. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQO Y ORNATO.
- Seccion de Medio Ambiente.
- Seccion Aseo y Ornato.
- Seccién Area de Aseo y Alumbrado Publico.
- Seccién Area de Mantencién y Ejecucion de Espacios Verdes.

. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
9.1.  Departamento de Catastrofe.
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9.2.  Departamento de Edificacion.

9.3.  Departamento de Ejecucion e Infraestructura.

9.4. Departamento de Inspeccion

9.5.  Oficina de Atencion al Publico, Archivo y Documentacion.

10.  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
10.1. Departamento de Finanzas.
- Seccion Contabilidad y Presupuesto.
- Seccion Rentas e Inspeccion.
- Seccion Tesoreria Municipal.
10.2. Departamento de Administracion.
- Seccion de Recursos Humanos.
- Seccion Bodega e Inventario,
10.3. Departamento de Compras.

11. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

12. DIRECCION DE DEPORTES Y CULTURA.

e Oficina Comunal de la Juventud.
RO
@,

1QWIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
epartamento de Coordinacion de Seguridad Publica.
amento Central de Alerta Municipal CCTV.
pogtamento de Gestion de Riesgos, Desastres y Emergencias.

DIRECCION DE SERVICIOS TRASPASADOS.
Departamento de Salud.

Departamento de Educacion.

14.3. Departamento de Cementerio Municipal.

15. JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

TITULO I
DE LA ALCALDIA Y ADMINISTRACION MUNICIPAL

Capitulo 1
De la Alcaldia

ARTICULQ 6: El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad, y en tal calidad, le
correspondera su direccién y administracion superior, y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 7: El Alcalde sera designado por sufragio universal, en conformidad con lo establecido por
la ley. Su mandato durara cuatro afios y podra ser reelegido.

ARTICULO 8: En caso de ausencia, inferior a 45 dias, el Alcalde sera subrogado por un Director en el
orden que se indica a continuacién:

1. Administrador (a) Municipal.

2. Director (a) de Control.

3. Director (a) de Asesoria Juridica.

4. Secretario (a) Municipal.

ARTICULO 9: Que, sin perjuicio de lo sefialado en el articulo precedente, el orden de subrogacién
podra ser modificado por el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio.
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ARTICULO 10: El Alcalde tendra entre otras las siguientes funciones exclusivas senaladas en el

articulo 63 del D.F.L. N°1, que fija el texto refundido de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de

municipalidades, tales como:

a) Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad;

b) Proponer al concejo la organizacion interna de la municipalidad;

¢) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las normas estatutarias

que los rijan;

d) Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro del municipio y aplicar

medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las normas estatutarias que

lo rijan;

¢) Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las normas sobre

administracion financiera del Estado;

f) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que correspondan en

conformidad a esta ley;

g) Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales;

h) Adquirir y enajenar bienes muebles;

i) Dictar resoluciones obligatorias de cardcter general o particular;

j) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia o en los
elegadgs que designe, salvo las contempladas en las letras ¢) y d) y la presidencia del consejo comunal

publica. Igualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo la férmula "por orden del

hik materias especificas;

4| funcionamiento de la municipalidad con los 6rganos de la Administracion del Estado

B ordu@
jecuds actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cump11m1ento de las funciones

munal de organizaciones de la sociedad civil y el consejo comunal de seguridad publica;

n) Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido en los articulos
99 y siguientes;

1) Autorizar la circulacién de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo, para el
cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad, y

0) Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio publico que
contempla la Ley General de Urbanismo y Construcciones a través de la ejecucion de estudios,
proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo que dispone el mismo cuerpo legal.

p) Requerir de la Fiscalia del Ministerio Ptblico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad Publica, que
ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos oficiales que éstas posean en sus sistemas de
informacion, sobre los delitos que hubiesen afectado a la comuna durante el mes anterior, con el
objetivo de dar cumplimiento a la funcién establecida en la letra j) del articulo 4 de la presente ley.

Capitulo 2
De la Administracion Municipal

ARTICULO 11: La Administracion Municipal estara a cargo del Administrador Municipal que es un
funcionario que depende directamente del Alcalde. Este cargo, sera incompatible con todo otro empleo,
funcion o comision en la administracion del Estado.
Tendra a su cargo, los siguientes departamentos:
a) Departamento de Comunicaciones.
b) Departamento de Eventos, Grafica y Disefio Municipal.

ARTICULO 12: El Administrador Municipal tiene como objetivo desempeifiar un rol de coordinacién
general en el Municipio, supervisando la gestion y ejecucién diaria de las actividades asociadas al
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cumplimiento de los objetivos y las metas definidas por la autoridad municipal. Del mismo modo, debe
cultivar y fomentar en todos los funcionarios el compromiso con la Municipalidad.

ARTICULO 13: Las funciones de Administrador Municipal seran, ademas de las senaladas en la ley,

las siguientes:

a. Velar por el cumplimiento de la gestion y ejecucion técnica de las politicas, planes y programas de
la Municipalidad.

b. Ejercer el periddico control de los cronogramas y del avance en el cumplimiento de las metas.

c. Supervisar y coordinar con las unidades correspondientes la preparacion y evaluacién de los
instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de gestion interna.

d. Ejecutar funciones de coordinacion de todas las unidades municipales por medio de informativos y
reuniones de trabajo.

e. Establecer una constante comunicacion con el personal municipal, manteniéndolo informado y
actualizado en los planes y proyectos para captar su interés y compromiso.

f. Fomentar la participacién del personal municipal enideas y proyectos de interés comunal.

g. Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos

h. Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacion con los organismos de la
A inistracic’m del Estado competentes

adecuadamente las vias publicas

1 aplicar las normas generales sobre transito y transporte pablico en la comuna.

\ atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde y otras que este le encomiende.

Pdrrafo 1:
Departamento de Comunicaciones

ARTICULO 14: El Departamento de Comunicaciones, tendrd como objetivo el eficiente desarrollo de
as comunicaciones entre la comunidad y el municipio, las actividades protocolares, la difusién de

planes, programas y en general cualquier actividad que realice el municipio en beneficio de la
comunidad local.

ARTICULO 15: Son funciones especificas de este Departamento, las siguientes:

a) Proponer, dirigir, coordinar y responder de la implementacién de la politica de comunicaciones
municipal, tanto interna como externamente;

b) Elaborar planes y programas de extension y comunicaciones, y llevarlos a cabo, que permitan
informar, adecuadamente, a la comunidad local y nacional de la accién rhunicipa];

¢) Promover y difundir las actividades municipales que tengan una relevancia social, cultural,
deportiva y artistica en la comunidad local;

d) Dirigir, coordinar y controlar las funciones y el personal a su cargo;

e) Ejecutar toda otra actividad o tarea propias de su area que le encomiende especificamente el
Alcalde.

&

ARTICULO 16: El Departamento de Comunicaciones, tendra a su cargo las funciones especificas que se
senalan a continuacion, a saber:

a) Gabinete de Alcaldia

b) Relaciones Publicas

¢) Prensa

Gabinete de Alcaldia

ARTICULO 17: Son funciones del Jefe de Gabinete:

a) Agendar y programar las actividades diarias del Alcalde, previa indicacion de este, debiendo
informarlas previamente a la Direccion de Comunicaciones,
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b) Recibir y programar la asistencia del Alcalde o sus delegados a las invitaciones a eventos,
charlas y demas actividades, a que sea invitado a participar, debiendo informarlas previamente
a la Direccién de Comunicaciones,

¢) Coordinar la programacién de la salida y destinos de los buses municipales conforme las
instrucciones del Alcalde, debiendo informarlas previamente a la Direccion de Comunicaciones;

d) Registrar todas las actividades que se realicen y en que participe el Alcalde, durante el afio
calendario; y,

e) Ejecutar todas las demés acciones que le encomiende el Alcalde o la Direccion de
Comunicaciones con aprobacion de Alcaldia.

Relaciones Piblicas

ARTICULO 18: Son funciones de Relaciones Puablicas:
a) Establecer nexos y lazos con los otros érganos del Estado, y con las instituciones privadas con
las que el Municipio interactae;
b) Coordinar y dirigir las el canal de television online, la radioemisora online, las publicaciones de
witter, Facebook y otras herramientas sociales de comunicacioén digital de que disponga abrir

social, los cuales previa su entrega al medio de comunicacion deben ser revisados y aprobados
por el Director correspondiente y el Alcalde;

b) Mantener un nexo permanente con los medios de prensa y la coordinacion de las actividades
encomendadas,

c) Ejecutar toda otra funcion que le encomiende el Alcalde:

Pdrrafo 2
Departamento de Eventos, Grifica y Diserio Municipal

ARTICULO 20: Este Departamento tendra como objetivo el eficiente desarrollo de los diversos eventos
que organice la Municipalidad, y las actividades de su difusion.

ARTICULO 21: Correspondera a este Departamento, en el &mbito de los Eventos, 1o siguiente:

a) Dirigir y coordinar con el Alcalde y la Administracion Municipal el trabajo de las distintas
Unidades Municipales relacionadas con actividades de inauguraciones de obras, presentaciones
de proyectos o programas municipales a la comunidad local;

b) Dirigir y coordinar todos los eventos municipales, previa aprobacion del Alcalde;

c) Preparar y proponer la parrilla programatica y artistica para los eventos municipales,
presentaciones y otros eventos culturales, coordinando la contratacion de los artistas y
produccion asociada, todo con el visto bueno del Alcalde, y,

d) Programar, coordinar, supervigilar el uso de los servicios de amplificacién e iluminacion,
realizando para tal efecto las labores de control o de contratacion, segun proceda, de tales
prestaciones.

ARTICULO 22: Corresponderé a este Departamento, en el 4ambito de la Grafica y Disefio Municipal, lo
siguiente:

a) Aprobar los disefios graficos de promocion de eventos municipales y de la imagen corporativa
municipal y del Alcalde, previa presentacién y aprobacion del Alcalde,
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b) Coordinar la elaboraciéon de los trabajos de diseno grafico solicitados por las distintas
Direcciones municipales, previa aprobacion de la Administracion Municipal y el Alcalde;

¢) Coordinar y dirigir las grabaciones de los diversos eventos municipales, entregando respaldo
digital semanal al Alcalde y almacenando y respaldando suficientemente todas las grabaciones
en formato digital,

d) Supervisar y coordinar el trabajo del o los camarografos, disefadores graficos y fotografos,
segun instrucciones impartidas por la Direccion previa aprobacion, o instruccién u orden del
Alcalde;

e) Materializar los trabajos de disefio y comunicaciones relativos a la imagen corporativa
municipal y del Alcalde, conforme a instrucciones entregadas por el Alcalde en coordinacién
con la Administracion Municipal; y,

f) Ejecutar toda otra funcion que le encomiende el Alcalde.

TITULO 1V
DE LAS UNIDADES ASESORAS

Capitulo 1
Secretaria Municipal

3: La Secretaria-Municipal es una unidad asesora que tiene a su cargo las siguientes

cretaria Administrativa

Oficina de Partes, Archivos y Reclamos

ARTICULO 24: Esta Unidad tiene como objetivo dar el adecuado apoyo administrativo necesario para
el formal y cabal cumplimiento de las actividades municipales.

ARTICULO 25: La Secretaria Municipal tendra las siguientes funciones:

d.

Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal, debiendo:

a.1. Efectuar las citaciones al Concejo cuando sea requerido.

a.2. Preparar todos los antecedentes y proporcionarlos oportunamente a los Concejales, conforme
a los temas fijados en la Tabla de Sesiones.

a.3. Elaborar las Actas del Concejo Municipal, llevar un registro correlativo de ellas y mantenerlas
en custodia.

a4. Redactar y despachar las citaciones e invitaciones a funcionarios municipales o a personas
ajenas al municipio, que determine el Concejo.

Redactar y despachar los oficios mediante los cuales, se soliciten informes o asesorias que el

Concejo estime necesario. AAAA

Entregar oportunamente al Alcalde los antecedentes relativos a adjudicaciones de concesiones,

licitaciones publicas, propuestas privadas y contrataciones directas de servicios, que deba informar

al Concejo Municipal.

Coordinar y citar cuando corresponda, a las comisiones del Concejo, llevando un registro de la

asistencia de los concejales a dichas comisiones, para los efectos de lo dispuesto en el articulo 76 bis

inciso segundo de la ley N°18.695.

Desempenarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Cumplir con las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas

Organizaciones Comunitarias y, asimismo, cumplir con las funciones que otras disposiciones

legales le asignan.

Transcribir los decretos y resoluciones del Alcalde y los acuerdos del Concejo, debiendo velar por el

cumplimiento de dichos decretos, resoluciones y acuerdos, manteniendo un archivo de tal
documentacion

Recepcionar la documentacién que llegue al Municipio y despacharla al Administrador Municipal
oportunamente.
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Efectuar la notificacion de los Decretos Alcaldicios a los interesados afectados, cuando corresponda.

j. Mantener el Registro de constitucion, inscripciones y otorgamiento de personalidad juridica a
organizaciones comunitarias, en la forma que sefala la ley.

k. Proporcionar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de Planificacion para la
elaboracion y actualizacion del Plan de Desarrollo Comunal.

l. Integrar las comisiones y comités que el Alcalde y los reglamentos determinen.

m. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida en la Ley
N° 18.575.

n. Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 del Cédigo del Trabajo.

o. Servir como Martillero Pablico en los remates o subastas de bienes municipales.

p. Otras funciones que le establezcan las leyes y las que le delegue el Alcalde.

Parrafo 1:
Secretaria Administrativa

, A 26: La Secretarfa Administrativa es una oficina que depende directamente de la Secretaria
icipal O\ tiene como objetivo colaborar en forma directa con la Secretaria Municipal en el
iento|He las funciones inherentes a la Unidad.

: La Secretaria Administrativa, tiene a su cargo las siguientes funciones:

Registro Publico de las Organizaciones Comunitarias y Uniones Comunales constituidas

en la comuna, asi como el registro ptblico de sus directivas, ubicacién de sus sedes y lugares de

funcionamiento.

b. Colaborar en la confeccion de decretos alcaldicios, ordenanzas, reglamentos, circulares, oficios y
demas resoluciones municipales, de acuerdo con la normativa legal vigente.

c. Supervisar el funcionamiento de la Oficina de Partes, Archivos y Reclamos.

d. Colaborar en todas las funciones que corresponden al Secretario municipal.

e. Realizar las demas funciones que le encomiende la jefatura correspondiente.

Parrafo 2:
Oficina de Partes, Archivos y Reclamos

ARTICULO 28: La Oficina de Partes, Archivos y Reclamos depende directamente de la Secretaria
Municipal.

ARTICULQ 29: La Oficina de Partes, Archivo y Reclamos debera cumplir con las siguientes funciones:

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

b. Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas, oficios y

demas resoluciones y documentacion oficial de la Municipalidad.

Efectuar el despacho de las comunicaciones y documentos municipales que salen al exterior.

Tener a cargo el tramite de ingreso, clasificacion y distribucién de la correspondencia oficial.

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

Retirar la correspondencia de Correos de Chile y la documentacién de la Contraloria General de la

Republica, Intendencia y demas organismos publicos diariamente.

g. Solicitar a los organismos oficiales por intermedio de su superior directo, la documentacién
requerida.

- o oon

h. Llevar el archivo central de la documentacion oficial del Municipio y consignarla por materia, en
forma logica y ordenada conforme a pautas establecidas.
1. Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por el Alcalde y las distintas unidades

municipales, en relacion a la documentacion recibida, despachada o archivada en la Oficina de
Partes.
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Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y sujetos a registro en la Contraloria General

de la Republica.

k. Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, 6rdenes de servicios,
circulares y otros a quienes corresponda.

1. Recibir y despachar las suscripciones de los distintos diarios, revistas y diario oficial a las unidades
municipales.

m. Dar curso y tramitar los reclamos y presentaciones efectuados por personas naturales o juridicas,
contra alguna situacion o actuacién comunal que se estime injusta, ilegal o agraviante.

n. Ingresar en forma metddica y ordenada las presentaciones o reclamos efectuados por la comunidad
e informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o presentaciones indicando
la distribucién y tramites que se haya dispuesto para cada uno de ellos.

0. Velar por la oportuna y eficaz respuesta de las presentaciones o reclamos por parte de las unidades
municipales correspondientes, dentro del plazo maximo de treinta dias habiles, segtin lo establece
la ley.

p. Informar al puablico acerca de los antecedentes 0 documentos requeridos para fundamentar sus

presentaciones o reclamos. :

P ry archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos.

las demas funciones que le encomiende la jefatura.

Capitulo 2
Secretaria Comunal de Planificacion

Q\Oo
1326010 30: La Secretarfa Comunal de Planificacién (SECOPLAC) es una unidad que depende
directamente del Alcalde, y cumple funciones de asesoria a éste, y al Concejo Municipal, en materias de
estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambos 6rganos municipales.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:

e Departamento de Asesoria Urbana

¢ Departamento de Planificacion Financiera y Presupuestaria

¢ Departamento de Estudios y Proyectos

ARTICULO 31: La Secretaria Comunal.de Planificacion tiene entre otras las siguientes funciones que

debe cumplir:

a. Servir de secretaria téenica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la formulacion de la
estrategia municipal, como si mismo de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
de la comuna. '

b. Asesorar al" Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal de Desarrollo y del
Presupuesto Municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestralmente.

c. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos de inversiones y presupuesto
municipal, e informar de ello al Alcalde y al Concejo Municipal a lo menos semestralmente,
sometiendo a su consideracién las modificaciones presupuestarias que correspondan.

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

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

f. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado de la
comuna.

g. Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.
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Pdrrafo 1:
Departamento de Asesoria Urbana

ARTICULO 32: El departamento de Asesoria Urbana, depende directamente del Asesor Urbano
Municipal, de quien, su Superior Jerdrquico es el Alcalde, no obstante que dicho Funcionario se
encuentra adscrito a la Secretaria de Planificacion Municipal, en razén de lo dispuesto en el articulo 21
de la Ley 18.695.

Este Departamento tiene por objeto, asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo
urbano de la comuna, estudiando, elaborando y manteniendo actualizado el Plan Regulador Comunal,
e Informar técnicamente las proposiciones sobre Planificacion Urbana Intercomunal.

ARTICULO 33: El Departamento de Asesoria Urbana, debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Proponer la planificacion y regulacién urbana comunal, y la confeccion del Plan Regulador
Comunal conforme a los instrumentos orientadores de la gestion.
b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador de la Comuna y mantenerlo actualizado, propiciando las

modificaciones necesarias para procurar la Optima utilizacion de los espacios fisicos en la
rspectlva del desarrollo integral de la comuna, de acuerdo con las normas legales y

los planes seccionales para la aplicacién del Plano Regulador Comunal.
ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen relacion con el espacio

nar y estudiar proyectos de construcciones especificos para ocupar espacios en la via
pubhca, procurando la conservacién y armonia arquitectonica de la comuna.

g) Asesorar técnicamente al Alcalde y demas unidades municipales, a requerimiento de éstas, en
materias del Plan Regulador y urbanizacion comunal.

h) Proponer medidas relacionadas tanto con la vialidad urbana, en coordinacién con la Direccion
de Transito y Transporte Plblico, como en general en todos los espacios ptiblicos de la comuna.

i) 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 de Planificacion Comunal
en funcion del Plan Anual de Inversiones.

j) Mantener un catastro del patrimonio urbano comunal y velar por su actualizacién cuando
corresponda.

k) Coordinarse con todos aquellos organismos publicos y privados en materia de urbanismo y

ordenamiento territorial.
1) Efectuar todas aquellas funciones que le encomiende la ley y el director.de la SECOPLAC.

Pdrrafo 2:
Departamento de Planificacion Financiera y Presupuestarm

ARTICULO 34: El departamento de planificacion financiera y ejecucion presupuestaria  tendra las
siguientes funciones:

a.- Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus aspectos
economicos y presupuestarios.;

b.-Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area financiera municipal,

c.- Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Finanzas los proyectos del Plan financiero
y presupuestario municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen los
programas y proyectos que éste contemple en las areas sociales, fisicas econémicas, y en general
municipales.

d.- Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto Financiero y
presupuestario.
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e.- Elaborar, proponer y programas en coordinacion con otros departamentos municipales la inversion
municipal en el drea administrativa interna.

f.- Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecucion, en la
que se encuentra comprometida la inversion municipal.

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

Parrafo 3:
Departamento de Estudios y Proyectos

ARTICULO 35: El departamento de estudios y proyectos debera cumplir con las siguientes funciones:
a.- Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus aspectos
sociales.

b.- Elaborar y proponer programasy proyectos especificos en el area social comunal.

c.- Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto social.

d.- Investigar la realidad de la comuna, para la elaboracion de diagnosticos sociales, confeccionando y
disenando los instrumentos para tales efectos.

e.- Disefiar, implementar y - mantener archivos de los planes, proyectos y programas elaborados por la
unidad. i '

anfeccionar y/o elaborar los proyectos municipales para postular a la asignacion de recursos del
 F.N.D.R y otros.

M bases de las propuestas publicas o privadas que el Municipio deba llevar a cabo.

Capitulo 3

(o) Direccion de Asesoria Juridica
oY

0 36: La Direccion de Asesoria Juridica es una unidad asesora que depende directamente del

ARTICULO 37: La Direcciéon de Asesoria Juridica es el érgano de la accion judicial activa y pasiva de la
Municipalidad, procurando la defensa de los intereses municipales.

ARTICULO 38: La Direccion de Asesorfa Juridica tendra entre otras las siguientes funciones:

a. Iniciar y defender a requerimiento del Alcalde, los juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga
interés.

b. Informar en derecho los reclamos de ilegalidad o los recursos de proteccién que se presenten en
contra_del Municipio o de sus funcionarios por actuaciones u omisiones en el ejercicio de su
funcion, asumiendo su defensa judicial, cuando el alcalde asi lo ordene.

c. Colaborar con la defensa de los intereses municipales cuando el Alcalde, en casos calificados,
encargue el patrocinio o defensa de juicio a un abogado externo.

d. Formar y mantener al dia los titulos de los bienes inmuebles municipales y, del mismo modo,
mantener actualizada la informacién sobre concesiones y comodatos que la Municipalidad haya
otorgado.

e. Mantener informados en forma permanente al Alcalde y a todas las unidades de aquellas reformas
legales y ultimos dictdmenes de la Contraloria General de la Repuiblica que les atafien, con sus
comentarios y orientaciones.

f. Preparar los informes en derecho que cualquier unidad municipal le solicite sobre las materias de
su competencia.

g. Suscribir, en representacion de la Municipalidad, las escrituras publicas de compraventa de
inmuebles de propiedad municipal y de cesion de derechos sobre los mismos, como sus
modificaciones, cuando el Alcalde le delegue esta facultad.
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Suscribir las escrituras publicas de permisos de edificacién para reparaciones, nuevas

construcciones y construcciones provisorias, como sus modificaciones y renovaciones, que digan

relacion con el Plan Regulador Comunal, cuando el Alcalde le delegue esta facultad.

i. Confeccionar los decretos alcaldicios que comprometen a la Municipalidad con terceros y redactar
los contratos que el municipio celebre.

j- Citar y asesorar a quienes corresponda, instruir un sumario o investigacién sumaria, fiscalizar sus
plazos e informar por escrito al Alcalde de la marcha de ellos, a lo menos semestralmente.

k. Integrar las comisiones y comités que el Alcalde y los reglamentos determinen.

L. Visar las bases administrativas de propuestas publicas y privadas.

m. Realizar las demas funciones que la ley, el Alcalde o el Concejo, le encomienden.

Capitulo 4
Direccion de Control

ARTICULO 39: La Direcciéon de Control depende jerarquicamente del Alcalde, colabora directamente
con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, tiene dependencia técnica de la
Contraloria General de la Republica, y posee el caracter de contralor de todas las unidades y
dependencias municipales. La Direccion de Control tendrd a su cargo el Departamento de Auditoria
Operativa. :

ARTICULO 40: Esta unidad tiene por objeto ejercer el control de la legalidad de los actos
administrativos, contables, financieros y juridicos de la Municipalidad.

ARTICULO 41: La Contraloria interna es el supervisor juridico-administrativo, financiero y contable
del resto de las Unidades municipales, debiendo su Director visar previo a la firma del Alcalde,

: e contenido patrimonial o que atendida su naturaleza o importancia, el Alcalde estime
ir tal pronunciamiento.

n Direccion de Control tiene las siguientes funciones:
ditoria operativa interna del Municipio, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su

d Alcalde y al Concejo en todas aquellas materias relativas al control operativo interno de
intas unidades municipales.
Corjtrolar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal particularmente en lo que dice
relacion con:
c.l. Agquellos actos municipales de contenido patrimonial, previamente sefialados por el Alcalde.
c.2. Verificar el cumplimiento de los programas y el destino de las inversiones municipales.
c.3. Auditar los informes y estados financieros que la Municipalidad  presente interna o
externamente en relacion con su exactitud, oportunidad, veracidad, confiabilidad y utilidad.
c4. Efectuar exdmenes oportunos a las operaciones economicas y financieras, procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente.
c.5. Implementar permanentemente procedimientos de control.de gestion econémico y financiero.
d. Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales, para cuyo efecto tendra
acceso a toda la documentacién pertinente, dando cuenta de ello al Concejo Municipal.
Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de auditorias externas que se contraten.
f. Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles, tangibles e intangibles del
Municipio.
g. Efectuar las demas auditorias que el Alcalde le senale.
h. Colaborar con el concejo en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras
L. Cumplir con las demas funciones que le ley, el Alcalde o el Concejo le encomienden.
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ARTICULO 43: El Departamento de Auditoria Operativa tiene las siguientes funciones:

Realizar a requerimiento del Director o sus superiores auditorias a las diferentes unidades
municipales, con el objeto de verificar la legalidad de su actuacion, confiabilidad de la
informacion.

Preparar los antecedentes de su competencia para la evaluacion de la ejecucion presupuestaria
municipal, a objeto de que el Director informe trimestralmente al concejo de los déficits que
advierta en el presupuesto, de acuerdo con lo establecido en el articulo 81 de la ley 18.695.
Efectuar controles financieros aleatorios y de aquellos que formen parte del Programa Anual de
Auditoria, a las unidades operativas y administrativas del municipio, que incluyan
conciliaciones bancarias, rendiciones de cuentas, arqueos de caja y de especies valoradas,
informando al Alcalde de sus resultados.

ARTICULO 44: La Seccién de Fiscalizacion y Control tiene las siguientes funciones:

a)
b)

<)
d)

Controlar desde el punto dewvista contable y presupuestario, los ingresos y egresos municipales.
Examinar la documentacion sustentadora de los egresos, verificando la legalidad, autenticidad
y exactitud de las operaciones en relacion a las solicitudes de pedido.

Revisar las rendiciones de cuenta de los fondos en poder de los funcionarios municipales.
Validar mediante procesos de auditoria, las metas institucionales y colectivas contenidas en el
Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal.

Revisar las polizas“de” fidelidad funcionaria para que todos los funcionarios que tengan
responsabilidad pecuniaria o de especies cuentes con ella.

Revisar las rendiciones de cuenta de las instituciones a las cuales el municipio les otorga
subvencion, con el objeto de fiscalizar que los fondos entregados sean utilizados de acuerdo a
los objetivos para los que se otorgaron.

alizar constataciones sobre la correcta imputacion de las distintas instancias que se
mplan en el sistema de contabilidad gubernamental.

mplimiento a todas aquellas funciones no especificadas que el Director determine.

Capitulo 5
Direccion de Desarrollo Comunitario

itarias en el ambito social, laboral, economico, cultural y deportivo, considerando especialmente

la integracion y participacion de la comunidad.

ARTICULO 46: La Direccién de Desarrollo Comunitario debera cumplir con las siguientes funciones:

a)
b)

<)

d)

8)
h)

Asesorar al Alcalde'y al Concejo, en la promocién del Desarrollo Comunitario.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacién,
y promover su efectiva participacion en el municipio.

Proponer y ejecutar dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar aceiones relacionadas con salud publica, proteccién del medio ambiente, educacion
y cultura, capacitacién laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo, fomento
productivo local y turismo.

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

Informar las solicitudes de subvenciones de las entidades de caracter social que lo requieran.
Promover la constituciéon, funcionamiento y coordinaciéon de organizaciones comunitarias
dentro de la comuna.

Coordinar a las organizaciones comunitarias con el municipio.

Mantener un registro de las organizaciones territoriales y funcionales, conforme a las
disposiciones legales e instrucciones vigentes.
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1) Capacitar en lo concerniente a los planes de desarrollo comunal, a los dirigentes comunitarios y
personal municipal pertinente.

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

k) Realizar las demas funciones que la ley y el Alcalde le encomienden.

ARTICULO 47: La Direccion de Desarrollo Comunitario tendra a su cargo los siguientes
departamentos:

- Departamento de Servicios a la Comunidad

- Departamento de Desarrollo Social

Parrafo 1:
Departamento de Servicios a la Comunidad

ARTICULO 48: El Departamento de Servicios a la Comunidad, depende directamente de la Direccion
de Desarrollo Comunitario, Tiene a su cargo las siguientes secciones:

- Oficina de Asuntos Indigenas y Migrantes.

- Oficina de Discapacidad.
Oficina de Fomento Productivo.

idina de Vivienda.

a) A través de la Oficina de Asuntos Indigenas y Migrantes se debera, Preservar la identidad de
los pueblos indigenas y migrantes desarrollando iniciativas de fortalecimiento de su cultura y
costumbres facilitando el'acceso a servicios y beneficios'municipales. Debera ejercer entre otras
funciones:

1) llevar un catastro de pueblos originarios existentes en la comuna, y brindar asesoria para su
desarrollo o la constitucién de nueva,

2) Brindar asesoria y orientacion respecto de derechos, beneficios fac1htando el acceso de las
comunidades a los servicios de la Municipalidad;

3) Impulsar el desarrollo de actividades culturales como las celebraciones de los pueblos
originarios y migrantes;

4) debera establecer vinculos con instancias estatales y privadas con el proposito de ejecutar
conjuntamente planes, programas y proyectos tendientes a la promocion y el desarrollo de los
pueblos indigenas de la comuna;

5) Fortalecer para participacion social y organizada de los representantes de pueblos indigenas
y migrantes en el quehacer comunal.

b) A través de la Oficina de Discapacidad, se debera promover y fomentar la asociatividad y
creacion de agrupaciones sociales relacionadas con personas en situacion de discapacidad, asi
como la colaboracion con organismos publicos para la gestion de beneficios sociales,

proporcionar asimismo la asistencia basica para ayudas técnicas e informes pre ocupacionales
laborales, entre otras funciones.

) A través de la Oficina de Fomento Productivo, se promovera el mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes de la comuna, generando el apoyo a emprendimientos y MIPYMES de la

comuna, fomentando y fortaleciendo la asociatividad y el trabajo colaborativo. Deber§,
asimismo:
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1) Ejecutar programas municipales tendientes al desarrollo de las capacidades productivas
comunales;

2) Brindar asesoria y asistencia técnica a las micro y pequefas empresas existentes en la
comuna;

3) Realizar acciones tendientes a la asociatividad de las unidades econémicas y al trabajo
colaborativo en pos de fomentar la economia social.

4) Definir y coordinar con organismos publicos acciones tendientes a la formacion y la mejora
de las unidades empresariales de la comuna;

5) Gestionar fondos para la creacion y fortalecimiento de MIPYMES de la comuna.

6) Demas labores encomendadas en la materia.

d) A través de la Oficina de la Mujer se coordinara la oferta programatica que existe en la
comuna, sea publica o privada, ejecutada por el Municipio o fuera de este, generando un rol
estratégico en la articulacion del mapa de oportunidades que existen para las mujeres. Ademas,
atendera a todas las mujeres en su diversidad, sin requisitos de ningtin tipo. Por otro lado, su
objetivo es aportar desde el espacio territorial al desarrollo de oportunidades de las mujeres de
la comuna, impulsando acciones para fomentar la equidad de género.

¥lizar las demés funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina de Organizaciones Comunitarias

50: La Oficina de Organizaciones Comunitarias depende directamente del Departamento
es a la Comunidad y tiene por objetivo producir la interrelacion de las distintas
aciones comunitarias, prestandoles asesoria técnica para orientarlas en su accién e impartir
capacitacion a las organizaciones vecinales y vecinos en general, en aquellas materias relacionadas con
los planes sociales comunales.

ARTICULO 51: La Oficina de Organizaciones Comunitarias debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Promover, organizar y consolidar la organizacion y funcionamiento de las juntas de vecinos, de
la Union Comunal de Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias funcionales y
territoriales.

b) Captar las necesidades de las personas que integran las organizaciones comunitarias, a fin de
orientar las acciones a satisfacerlas.

c) Asesorar las organizaciones de la comunidad en las materias que permitan facilitar su
funcionamiento,

d) Fortalecer la relacion‘entre los dirigentes de las organizaciones comunitarias y la municipalidad.

e) Asesorar a las organizaciones comunitarias en la obtencidn de la personalidad juridica.

f) Promover la organizacién y desarrollo de nuevas organizaciones comunales.

) Llevar un registro de las organizaciones comunitarias, para lo cual debera coordinarse con la
Secretaria municipal.

h) Velar por el cumplimiento ‘de las disposiciones legales” referentes a las organizaciones
comunitarias.

i) Administrar los programas sociales de capacitacion, conforme al plan de desarrollo comunal.

i) Detectar y promover la ejecucion de proyectos de desarrollo vecinal.

k) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina Municipal de Informacién Laboral (OMIL)

ARTICULO 52: La Oficina Municipal de Informacién Laboral depende directamente del Departamento
de Servicios a la Comunidad, y tiene por objeto, proporcionar atencién al cesante o desempleado
tratando de ubicarle en alguna fuente de trabajo.
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La Oficina Municipal de Informacién Laboral debe cumplir con las siguientes funciones:
a) Promover acciones de colocacion.

b) Administrar y ejecutar programas sociales tendientes a ubicar empleo a personas cesantes o
desempleadas de la comuna.

c) Actuar como mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo.

d) Mantener un registro de los oferentes de trabajo.

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

f) Mantener un registro actualizado de las personas inscritas eliminadas o trasladadas.

g) Llevar un registro de las atenciones proporcionadas.

h) Orientar al cesante o desempleado hacia fuentes de trabajo.

i) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina de Vivienda

ARTICULO 53: La Oficina Municipal de Vivienda depende:directamente del Departamento de
Servicios a la Comunidad, 'y tiene por objeto, proporcionar atencién al vecino que requiera o tenga
necesidad de vivienda, preocupandose de funcionar como Entidad organizadora, siendo su principal
responsabilidad postular a-los proyectos de vivienda que se generen, para tratar de satisfacer las
necesidades que en este 4mbito tenga la comunidad.

Sus funciones especificas seran:

a) Mantener un registro de las personas que se inscriban para postular a viviendas.

Parrafo 2:
Departamento de Desarrollo Social

ARTICULO 54: El Departamento de-Desarrollo Social depende directamente de la Direccion de
Desarrollo Comunitario, y tiene las siguientes secciones:

-Seccion Asistencia Social.

-Seccion de programas sociales.

-Oficina de Estratificacion Social.

ARTICULO 55: El Departamento de Desarrollo Social tiene como objetivo, con&ibuir a la solucién de
los problemas socio-econémicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones

necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

ARTICULO 56: El Departamento de Desarrollo Social debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Conocer y administrar los recursos institucionales, estatales y privados destinados a la
asistencia social, con que cuenta la comuna.

b) Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia calificados, que afecten a personas,
grupos familiares o, sectores de la poblacion.

C) Implementar, mantener y administrar eficientemente, las existencias de elementos de ayuda

material para la atencién oportuna de los casos sociales y emergencias que afecten a personas o
grupos familiares.

d) Coordinar con los servicios ptblicos y privados, organizaciones civiles y voluntariado de la
comuna el desarrollo de los planes y proyectos sociales.
e) Encauzar la accion comunal a la satisfaccion de las necesidades detectadas, a través de la

formulacion de proyectos sociales.
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Mantener un registro de informacién de los programas y proyectos sociales, que se realicen en
la comuna, evaluando la rentabilidad social de cada uno de ellos.

g) Extender los informes sociales que se requieran en relacion a pensiones de gracia, y otros
beneficios sociales que le sean solicitados al municipio.
h) Realizar las demas funciones que el Direccion o el Alcalde le Alcalde le encomiende.

Seccion: De Asistencia Social

ARTICULO 57: La Seccién de Asistencia Social depende directamente del Departamento de Desarrollo
Social, y tiene por objetivo, contribuir a la solucién de las dificultades personales y familiares de
aquellos que por carecer de recursos econdmicos, estimados como indispensables, se encuentran en
estado de indigencia y necesidad manifiesta, como asimismo, estimular la readaptacién de la(s)
persona(s).

ARTICULO 58: La Seccién de Asistencia Social tendr4 las siguientes funciones:

a) Definir los distintos niveles socio-econémicos de la poblacion que requieren asistencia social.

b) Atender en forma transitoria, a personas o grupos familiares que se encuentren en estado de
' dlgenma 0 nece51dad manifiesta, sumnust;rando a31stenc1a en ahmentacmn, vestuario,

rar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion en situacién de extrema
eza, conjuntamente con otras unidades de la municipalidad.

Seccion: Programas Sociales

ARTICULO 59: La seccion de Programas Sociales depende directamente del Departamento de
Desarrollo Social, y tiene por objetivo, proporcionar atencién, ayuda y apoyo a los vecinos de la
comuna que la necesiten o soliciten a través de programas municipales dirigidos a los nifios, jovenes,

hombres, mujeres y adultos mayores dela comuna.

ARTICULO 60: La seccién de Programas Sociales debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Disenar, implementar y evaluar proyectos especificos de accion dirigidos a los nifos, jovenes,
hombres, mujeres y adultos mayores de la comuna.

b) Disenar, implementar y evaluar proyectos especificos dirigidos a la accion e informacion social,
que beneficie a la comunidad. |

C) Coordinar las acciones a realizar con las instancias comunales correspondientes, de manera de
maximizar el uso de los recursos.

d) Proponer la suscripcién y administrar convenios con instituciones y admmlstrar convenios con

instituciones o servicios que beneficien en forma directa, a los vecinos de la comuna en materias
de su competencia.

e) Elaborar diagnosticos que permitan identificar los problemas sociales y los sectores de la
comunidad afectados, manteniendo registros actualizados de la realidad comunal.

f) Disenar, implementar y evaluar un sistema de difusion hacia la comunidad de los programas
que se realicen.

g) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Oficina de Estratificacion Social

ARTICULO 61: La Oficina de Estratificacién Social depende directamente del Departamento de
Desarrollo Social, y tiene por objeto administrar la informacién correspondiente al sistema CAS II, o el
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que lo reemplace, que permita apoyar una correcta toma de decisiones en lo que a proyectos sociales se
refiere.

ARTICULO 62: La Oficina de Estratificacién Social debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Aplicar, supervisar y administrar el sistema de estratificacién social vigente, de acuerdo a las
normativas del Ministerio de Planificacién Nacional y de la Intendencia de la Region Regional.

b) Disefar, implementar y evaluar sistemas de informacion a partir del programa de estratificacion
social, utiles a la toma de decisiones en materia de competencia de la Direccion de Desarrollo
Comunitario.

c) Mantener actualizada la informacién proveniente del sistema de estratificacién social para un
adecuado registro, y focalizacion de los programas sociales.

d) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Capitulo 6

De la Direccion del Medio Ambiente, Aseo y Ornato

La Direccion de Medio Ambiente, aseo y ornato; depende directamente del Alcalde, y
gj\e ivo fundaxx‘ggntallt,;asgsdrar al Alcalde y al Concejo, en el desarrollo y coordinacién del
de las éstrategias y politicas definidas por la Municipalidad en Materias Ambiental,

Seccion: Medio Ambiente

ARTICULO 64: La Seccién de Medio Ambiente es aquella area municipal encargada de facilitar la
proteccion del medio ambiente en la Comuna, mediante la ejecucion de actividades y programas
orientados a evitar la contaminacién ambiental que pueda afectar a la poblacién.

Este Departamento tendra las siguientes funciones:

a) Coordinar el Sistema de Certificacién Ambiental Municipal en conjunto con el Ministerio de
Medio Ambiente, con.el objetivo de insertar el Municipio dentro de la gestién ambiental local y
mostrar a la comunidad el manejo de la problematica ambiental local,

b) Actuar como entidad evaluadora de proyectos ambientales que funcionaran en la Comuna, en
conjunto con el servicio de evaluacion ambiental regional y otros servicios publicos con
competencia técnica en cada proyecto,

¢) Recibir y coordinar las denuncias de la_poblaciéon en ambitos ambientales relacionados con
problemas de aire, agua, suelo, sustancias quimicas y residuos, entre otros.

d) Evaluar‘en terreno actividades efectuadas por personal municipal y otras entidades en sentido
de verificar condiciones Optimas de intervencién del medio ambiente.

e) Interrelacionarse con profesionales de las dreas u otras organizacionés que concurren en la
solucion de problemas ambientales.

f) Evaluar el impacto y la gestion ambiental de las actividades industriales realizadas en la
Comuna.

g) Y todas aquellas propias derivadas de sus competencias.

Seccion: Aseo y Ornato

ARTICULO 65: La Seccién de Aseo y Ornato, tiene como principal objetivo velar por el aseo de los
bienes nacionales de uso publico de la comuna, por el servicio de recoleccién de basura y por la

construccion, conservacién y administracion de las dreas verdes de la comuna, como del alumbrado
publico.
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Efectuar directamente o a través de terceros, las tareas de aseo de las vias publicas, plazas,

parques, jardines; y en general, de los bienes nacionales de uso publico bajo la administracion

del municipio.

a.l)  Disenar e implementar programas de limpieza de las vias publicas y bienes nacionales
de uso publico.

a.2)  Efectuar la supervision y fiscalizacion del aseo de la comuna.

a.3)  Mantener informado a la seccion Rentas e Inspeccion respecto de los horarios de retiro
basura domiciliaria y otros y de toda nueva disposicion que esta unidad genere.

Extraer los residuos domiciliarios provenientes de: actividades domésticas y barrido de las

casas, comercio y otras actividades relacionadas.

b.1)  Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales.

b.2)  Informar anualmente a la Alcaldia del estudio relativo a la determinacion de la tarifa de
aseo.

Disenar, construir, mantener, conservar y admu’ustrar directamente o a través de terceros las

areas verdes en la comuna.

c.1)  Supervisar que los proyectos de dreas verdes se ejecuten de acuerdo al Plan de

Desarrollo Comunal. :

Colaborar con SECOPLAC en la elaboracién de bases para el llamado a propuesta para

la construccion y mantencion de areas verdes en la comuna.

Contratar y controlar el riego de los drboles ornamentales de la comuna.

Estudiar y proponer proyectos de forestacion en la comuna.

Inspeccionar las areas verdes

Colaborar con SECOPLAC en la elaboracion de bases para el llamado a propuesta para la

limpieza de' calles y vias publicas, recoleccién, transporte y disposicion de residuos

domiciliarios de la comuna, mantencién y reparacién alumbrado ptblico.

Suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria de Planificacion para la confeccion del

Plan de Desarrollo Comunal. -

Preocuparse de la construccion y mantencién del alumbrado publico de la comuna y

fiscalizar el contrato sobre la materia

Mantener en funcionamiento el. vivero municipal, con el proposito de proveer de especies

vegetales al municipio.

Participar en las comisiones y el Concejo cuando corresponda o se le solicite por el Alcalde.

Efectuar la_inspeccion técnica y controlar el adecuado cumplimiento de los contratos que

suscriba la Municipalidad, en materias de su competencia.

Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

ARTICULO 67: La Seccién de Aseo'y Omato tiene a su cargo las siguientes areas:
- Area de Aseo y Alumbrado Publico
- Area de Espacios Verdes

Area de Aseo y Alumbrado Piblico

ARTICULO 68: Al Area de Aseo y Alumbrado Pablico le corresponderan las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

Efectuar directamente o a través de terceros, las tareas de aseo de las vias publicas, plazas,
parques, jardines; y en general, de los bienes nacionales de uso publico bajo la administracion
del municipio.

Disenar e implementar programas de limpieza de las vias ptblicas y bienes nacionales de uso
publico.

Efectuar la supervision y fiscalizacion del aseo de la comuna.

Colaborar con la Seccién Inspeccion General, del Departamento de Rentas en el cumplimiento
de las Ordenanzas por parte de la comunidad.
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Extraer los residuos domiciliarios provenientes de: actividades domésticas y barrido de las
casas, comercio y otras actividades relacionadas.

f)  Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales.

g)  Apoyar las actividades municipales en terreno

h)  Demas que le encomiende su jefatura

Aérea de Mantencion y Ejecucion de Espacios Verdes

ARTICULO 69: El Area de Mantencién y Ejecucién de Espacios Verdes depende directamente de la
Direccién de Aseo y Ornato, y tiene por objetivo ornamentar los paseos, calles, plazas, parques y otros
bienes nacionales de uso publico, a través de la construccion, reparacion y fiscalizacion de las areas
verdes de la comuna.

Esta seccion debe cumplir con las siguientes funciones;

a) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos relativos-a la plantacion, extraccion, desinfeccion,
podas y otras actividades relativas a las especies arboreas.

b) Colaborar con la Seccion Inspecmon General en la fiscalizacion de las ordenanzas referidas al
Ornato.

c) Supervisar el cumphmxento técnico de las disposiciones contenidas en las Ordenanzas de

a propuesta para la construccion de espacios verdes y arborizacion.
la ejecucion del riego de los arboles ornamentales de la comuna.
+ infformes_técnicos sobre las especies arbéreas y los espacios verdes existentes en la
oMU/ /o la tasacién de los dafios si los hubiere. '
. :‘827‘0 " W' er en funcionamiento el vivero municipal, de acuerdo a lag necesidades determinadas en
= guarito a las especxes arboreas 'y arbushvas, tanto en calidad como en cantidad, y preocuparse

Capitulo 7
Direccion de Obras Municipales

ARTICULO 70: La Direccién de Obras Municipales es la unidad que tiene por, objeto velar por el
ordenamiento armonico territorial de la comuna.

ARTICULO 71: La Direccién de Obras tiene a su cargo las siguientes unidades:
- . Departamento de Catastro.
- Departamento de Edificacion.
- Departamento de Ejecucion e Infraestructura.
- Departamento de Inspeccion.
- Oficina de Atencion al Publico, archivo y documentacion.

ARTICULO 72: La Direccién de Obras debera cumplir con las siguientes funciones:
a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones,
del Plan Regulador Comunal, y de las ordenanzas correspondientes, debiendo:
a.l. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.
a.2. Analizar y dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion, velando
por el impacto ambiental de las mismas.
a.3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el punto anterior y su
seguimiento de manera que estas se ajusten a la normativa vigente.

a4. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su aprobacion, recibirse de las
mismas y autorizar su uso. '
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Fiscalizar las obras en uso, con el objeto de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y urbanizacion.

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

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbano y rural.

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

Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organismos publicos y privados en materias de
urbanismo y construccion. Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y
construcciones en la comuna y darle el VB, previa aprobacion del Asesor Urbanista.

Revisar estudios de impacto ambiental y vial, en coordinacién con el asesor urbanista.

Colaborar en los proyectos de obras municipales de construccion y urbanizacion.

Disefiar y estudiar proyectos de’construcciones especificas para ocupar espacios en la via publica,
procurando la conservacion y armonia arquitectonica dela comuna.

Emitir las exigencias de urbanizacion correspondlentes, previo, informe del estado actual de la
misma. ; .

Otorgar los permisos de urbamzaaén que emanen de un permiso de construccion.

Revisar e informar los Ioteos con edificacion simultanea, contando con el informe del asesor
urbanista. . -

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, tales como, la generacién de
tos y estudios viales en coordinacién con la Asesoria urbana.

i5tad jetay las garantias por concepto de obras de urbanizacion.

Rea zaf)a demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

Pérrafo 1:
Departamento de Catastro

ARTICULO 74: El Departamento de Catastro debe cumplir con las siguientes funciones:

a.

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en
la comuna, con toda la informacion territorial pertinente,

Mantener el Sistema de informacion Geografico municipal.

Emitir los-informes y certificados sobre uso del suelo tales como: Linea, numero, deslindes,
zonificacion, expropiacion y otros, |

Apoyar la gestiéon municipal mediante la entrega de informacion estad,lstlca y analitica de la
realidad urbana.

Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Pdrrafo 2:
Departamento de Edificacion

ARTICULO 75: El Departamento de Edificacién depende directamente de la Direccion de Obras
Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

a) Revisar y aprobar los proyectos de subdivisiones y fusiones de predios de urbanizacién y de
construccion en general, que se realicen en la comuna, incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboraciéon de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas, para la contratacién de obras municipales. Estudiar
y verificar el estricto cumplimiento, de las disposiciones legales y reglamentarias en los
proyectos y anteproyectos de obras de construccion.
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¢) Autorizar los cambios de uso parciales y los cambios de destino.

d) Emitir informes de zonificacion de patentes municipales, de acuerdo al Plan Regulador
Comunal.

e) Aprobar cambios de destino, cambios de uso, demoliciones e instalaciones de propaganda y

publicidad.

f) Aprobar los permisos de instalacion de circos, entretenciones mecéanicas y demas permisos de
instalaciones de la propiedad privada.
g) Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Parrafo 3:
Departamento de Ejecucion e Infraestructura

ARTICULO 76: El Departamento de Ejecucién e Infraestructura depende directamente de la Direccién
de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

a.

b.

C.

Dirigir construcciones de responsabilidad municipal que sean ejecutadas directamente o a través de
terceros.

Implementar y mantener un reglamento de contratistas de obras de edificacion.

Autorizar la ocupacion-temporal _de bienes nacionales de uso publico por ruptura de pavimentos
y/o uso.

Informar emplazamientos de Kloscos cabinas telefonicas, propaganda y publicidad (autorizada por
decreto), cierre de pasajes y calles sin salida y, en general, todos los permisos precarios en bienes
nacionales de uso publico.

Revisar, informar y recepcionar las obras de urbanizacion (loteos) con certificacion o con garantia.
Autorizar la enajenacion de loteos.

Fiscalizar las normas ambientales relacionadas con obras en bienes nacionales de uso publico.
Revisar los proyectos viales.

Mantener la vialidad urbana y rural.

autelar el buen funcionamiento del alumbrado publico comunal, y el adecuado cumplimiento de
\ atos que al respecto existieren.

que le encomiende la jefatura.

Pdrrafo 4:
Departamento de Inspeccion

Recepcionar las obras de edificacion.

Realizar tareas de inspeccion de obras en uso, a fin de verificar el cumplnmento de las disposiciones.
legales y técnicas que los rigen.

Realizar la inspeccién para la recepcion final de los permisos correspondlentes y verificar las
denuncias de la.comunidad por problemas técnicos urbanisticos de construcciones, sin permiso o
en disconformidad con el permiso otorgado.

Inspeccionar y fiscalizar la correcta ejecucion de las obras municipales.

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion de locales comerciales,
playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes y otros.

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

Fiscalizar las normas ambientales relacionadas con obras de construccion.

Las demas que la jefatura le encomiende.
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Pdrrafo 5:
Oficina de Atencion de Piiblico, Archivo y Documentacion

ARTICULO 78: La Oficina de Atencién de Publico, Archivo y Documentacion depende directamente
de la Direccién de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

a. Mantener el archivo de expedientes de edificacion y loteos aprobados y en tramite de la comuna.

b. Informar a la comunidad sobre los requisitos, formalidades, plazos de las presentaciones o
solicitudes, documentacion y antecedentes que se deben acompafar a estas, procedimientos y
tramitacion para obtener los distintos permisos.

Proporcionar a la comunidad la documentacién necesaria para las diferentes tramitaciones.

Recibir las solicitudes para los distintos tramites.

Ingresar, distribuir y controlar la documentacién dentro de la Direccion.

Preparar para la firma de la directora, los permisos de edificacion, subdivision, loteos y demas
certificados que debe otorgar dicha direccion.

g. Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

-0 oan

> Capitulo 8
~Direccion de Administracion y Finanzas

79: La Direccion de Administracion y Finanzas depende directamente del Alcalde, y tiene
iguientes departamentos:

epartamento de Finanzas

epartamento de Administracién

epartamento de Compras

N\,

% O 80: La Direccién de Administracion y Finanzas tiene por objeto administrar los recursos
humanipos, materiales y financieros de la Municipalidad, optimizando su utilizacion. Ademas de llevar
la confabilidad presupuestaria en el marco de las disposiciones vigentes e instrucciones técnicas
emanadas de la Contraloria General de la Reptiblica.

ARTICULO 81: La Direccién de Administracién y Finanzas debera cumplir con las siguientes
funciones:

a) Asesorar al Alcalde en lo relacionado con el manejo financiero de la Municipalidad;

b) Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad;

c) Velar por la eficiente y oportuna ejecucion de los recursos financieros municipales;

d) Administrarla planta telefénica municipal;

e) Administrar el Portal de Chile Compra; ;

f) Confeccionar el Plan Anual de Compras del Municipio de acuerdo a la legislacion vigente; y,

g) Realizar las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

Parrafo 1:
Departamento de Finanzas

ARTICULO 82: El Departamento de Finanzas depende directamente del Director de Administracion y
Finanzas y tiene por objeto procurar la méxima eficiencia en la obtencién y manejo de recursos
econdmicos mediante la administracion de la actividad financiera, contable y presupuestaria del
Municipio.

ARTICULO 83: El Departamento de finanzas tiene a su cargo las siguientes secciones:
* Seccion Contabilidad y Presupuesto
* Seccion Tesoreria Municipal
¢ Seccion Rentas e Inspeccion
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ARTICULO 84: El Departamento de Finanzas deberd cumplir con las siguientes:

a. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion del presupuesto anual
de la Municipalidad;

b. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de Contabilidad
Gubernamental y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto;

c. Preparar los estados presupuestarios, financieros y balances de acuerdo a las normas vigentes;

d. Llevar el registro computarizado de los movimientos e instancias de ingresos y de gasto de los
sistemas de Contabilidad Gubernamental, en conformidad con las instrucciones impartidas por
la Contraloria General de la Republica;

e. Velar por el pago oportuno de los compromisos municipales y por el cumplimiento de los
cobros de derechos segun las Ordenanzas Municipales;

f.  Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria municipal;

g. Mantener actualizado el presupuesto anual y el plan financiero;

h. Elaborar y actualizar permanentemente los flujos estimados mensuales de caja;

i. Elaborar y actualizar permanentemente el balance de ejecucion presupuestaria indicando la
forma en que la provisién de ingresos y gastos se ha Cumphdo

j.  Confeccionar el balance presupuestano anual y patrimonial de la Municipalidad,

-_proporcionando los estados e informes que se requieran;

T R&ntener el registro” y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
er financiero de la Municipalidad y viceversa; |

dar internamente, imputando en los items que corresponda, todo ingreso y egreso
pal, ordenado por decreto alcaldicio;

arar informas periodicos sobre el movumento de los flujos de caja, coordmando su accion

ducciones y aumentos en los programas y proyectos de inversion aprobados por el Concejo

Municipal;

Velar porque se cumplan los requisitos establecidos por la Contraloria General de la Republica

y por el Servicio de Impuestos Internos en cuanto a los decretos de pago;

o. Efectuar los pagos municipales, administrar las cuentas bancarias respectivas y rendir cuenta a
la Contraloria General de la Repablica; y,

p. Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Contabilidad y Presupuesto

ARTICULO 85: La Seccién Contabilidad depende directamente del Departamento de Finanzas, y tiene
por objeto mantener los registros contables y presupuestarios permanentemente actualizados, de
manera tal que pueda dar las informaciones requeridas para la toma de decisiones..

ARTICULO 86: La Seccién Contabilidad y Presupuesto debera cumplir con las siguientes funciones:

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

f) Mantener el registro y control, de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero y presupuestario de la municipalidad con terceros;

g) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieran;

h) Percibir y llevar control de la documentacién anexa a los decretos de pago, velando porque
cumplan con los requisitos establecidos por la Contraloria General de la Reptblica;

i) Mantener actualizados los registros de ejecucién presupuestaria de ingresos, gastos, cuentas
complementarias, bienes y movimiento de fondos;

j) Refrendar presupuestariamente todos los ingresos y egresos de acuerdo al Clasificador
Presupuestario municipal, vigente en el afio;
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Confeccionar los decretos de pago adjuntando la documentacién correspondiente;

Llevar el control de los ingresos municipales, a través de la comparacion de la informacién
recibida de Tesoreria Municipal y aquella de las unidades giradoras; y,

m) Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Tesoreria Municipal

ARTICULO 87: La Seccién Tesoreria Municipal depende directamente del Departamento de Finanzas y
tiene por objeto efectuar un eficiente control de los fondos municipales.

ARTICULO 88: La Tesoreria Municipal debe cumplir con 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 corrientes bancarias;
b)  Custodiar los valores y titulos del municipio e mstrumentos de garantia extendidos a favor de
la Municipalidad y controlar su vencimiento;
¢)  Efectuar el pago de las obligaciones -municipales én conformidad con lo dispuesto en los
decretos de pago correspondientes;
d)  Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales;
e) Llevar el movimiento de fondos de los dineros recibos en administracion;
f)  Efectuar la compray custodia de las especies valoradas en la Casa de Moneda,
stablecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sea necesario, para los
R{ivos del municipio;
ir diariamente al Jefe del Departamento de Finanzas un estado del movimiento de
§ de acuerdo al clasificador presupuestario vigente;
g¢tcionar mensualmente la nomina de deudores morosos de impuestos y derechos
ipales y, proponer los convenios de pago de recuperacién de ingresos por concepto de

Mantener un informe diario de los ingresos y egresos del Municipio; y,
Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Rentas e Inspeccion

ARTICULO 89: La seccién de Rentas e Inspeccion depende del Director de Administracién y Finanzas
y tendra a su cargo las funciones que se sefalan en el articulo siguiente.

ARTICULO 90: La seccion de Rentas e Inspeccion tendra las siguientes funciones:

a)  Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales;

b)  Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslados, transferencias. y caducidad, segun
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes vy
profesionales de la comuna;

c)  Velar por la correcta administracion de los ingresos de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Rentas Municipales y leyes complementarias;

d) Mantener actualizados los registros y roles de las patentes comerciales, de los permisos de
propaganda, de los comerciantes que desarrollan actividad en la via publica y de toda
actividad de particulares que den origen al pago de un derecho municipal;

e)  Fiscalizar permanentemente el cumplimiento de las obligaciones por parte de los
contribuyentes con relacién a las patentes municipales otorgadas;

f) ~ Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al comercio establecido
y ambulante que opere dentro de los limites comunales, tendientes al cumplimiento de la ley
de Rentas Municipales y otras disposiciones legales;

g) Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente en materias de
ferias libres;
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Planificar la fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal, en materias
normativas de carécter tributarias y en general de supervigilancia comunal;

Colaborar con la Direccion de Obras Municipales en el control de las normas relativas a
edificacion y construcciones;

Fiscalizar el comercio instalado en la via ptblica, como asimismo, los letreros de propaganda,
a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacion vehicular o peatonal;

Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo, las infracciones a las ordenanzas
municipales o leyes antes sefialadas, detectadas en la comuna;

Efectuar controles sanitarios a la industria y al comercio en general, dentro del ambito de la
competencia municipal;

Atender denuncias en terreno;

Realizar todas aquellas inspecciones dentro de sus facultades; y,

Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Parrafo 2: |

Departamento de Admzmstmc:dn de Recursos

gfion y Finanzas y tiene a su cargo las SIgulentes secciones:
eccion Personal
Seccion Inventario y Bodega

ULO 92: El Departamento de Administracion de Recursos debera cumplir con las siguientes

funciones:

a)

b)

g)

h)

j)
k)

)

Mantener registros fisicos y financieros, cuando corresponda, de todos los bienes inventariables
del Municipio;
Efectuar controles periodicos de uso de los bienes muebles asignados a las distintas unidades
municipales;
Velar porque las decisiones que se tomen en cuanto a la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios se efectiien con el maximo de informacion de buena calidad y, en las mejores
condiciones de mercado;
Estudiar los procedimientos que permitan una racionalizacién de las adquisiciones de bienes y
contrataciones de servicios;
Realizar una a adecuada recepcion, almacenamiento y distribucion de materiales y equipos
adquiridos por la Municipalidad;
Supervisar, coordinar y controlar los contratos de mantencién y prestacion de servicios .
atingentes al funcionamiento interno de la Municipalidad; '
Elaborar y proponer normas especificas para el proceso de adquls1c16n, basandose en las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes y programas aprobados;
Velar y fiscalizar el correcto uso de los vehiculos municipales;
Administrar, controlar y supervigilar el rendimiento éptimo de los vehiculos tanto municipales,
como arrendados a particulares, a través de las bitacoras de cada maquinaria;
Proveer combustibles y lubricantes a los vehiculos municipales;
Preocuparse de la correcta mantencién y reparacion de los vehiculos municipales, segiin sea la
necesidad; y,
Realizar la mantencion y reparaciones de la infraestructura municipal. Las demds que le
encomiende le Direccion.

Seccion: Personal

ARTICULO 93: La secciéon de personal depende directamente del Departamento de personal
directamente del Administracion y Finanzas y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

Tramitar, registrar y controlar los nombramientos, contrataciones, renuncia, destituciones,
permisos administrativos, feriados legales y licencias médicas del personal;
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Confeccionar anualmente conforme a los plazos senalados en la ley, el escalaféon de mérito de la
planta de personal, de acuerdo con el proceso calificatorio correspondiente;

Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal municipal y llevar el
control de las horas de trabajo extraordinarias;

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

Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes unidades
municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria;

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal municipal, de salud y educacion, de
acuerdo con las normas legales vigentes como también las de cotizaciones previsionales,

entarlar todo bien mueble no consumlble que adqulera el Municipio, llevando al dia por
anto el inventario de estos bienes y hacer la relacién respectiva de las unidades a cargo de cada
no de ellos; :

alorar el inyentario de los bienes muebles municipales;

Recibir todos los bienes que adquiera el Municipio y llevar la bodega municipal;

Recibir las solicitudes de pedidos de materiales de las distintas unidades y despacharlas segtin
la disponibilidad que de éstas existan en bodega municipal;

Avisar a su jefatura de los bienes de uso habitual cuya existencia sea escaso en bodega para su
oportuna adquisicion; y,

Las demas funciones que le encomiende su jefatura

Pdrrafo 3:
Departamento de Compras

ARTICULO 95: El Departamento de Compras depende directamente de la Direccién de
Administracion y finanzasy tendra las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Ejecutar los programas_referentes a adquisiciones, reservas de existencias y sistemas de
distribucion y transporte; '

Mantener el Registro de Proveedores actualizado;

Efectuar modificaciones de los programas respectivos, segn las_variaciones de precios de
mercado, velando por los intereses de la Municipalidad;

Recibir y clasificar las solicitudes de compra, proveniente de las distintas umdacles municipales,
verificando que las mismas cuenten con las visaciones de las jefaturas correspondientes;
Efectuar cotizaciones de precios, o a través del portal de acuerdo con las normas vigentes, e
informar de las condiciones.de mercado de proveedores, costos unitarios y otras materias de
interés relacionadas;

Emitir las érdenes de compra debidamente numeradas y ordenadas cronologicamente, sean
simples o a través del portal cuando corresponda;

Mantener archivos actualizados de solicitudes de pedido, érdenes de compra, facturas y otros
documentos afines; y,

Las demas funciones que la jefatura le encomiende.
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Capitulo 9
Direccion de Transito y Transporte Pablico.

ARTICULO 96: La Direccién de Transito y Transporte Publico es una unidad de linea dependiente del
Alcalde y tendra como objetivo velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el transito
y transporte publico, asi como también debera velar por el mejoramiento de los sistemas de transito y
circulacion en la Comuna, para mantener la segundad de peatones y conductores, disminuir los
tiempos de traslados y la contaminacién que ellos provocan.

ARTICULO 97: Son funciones de la Direccién del Transito y Transporte Pablico, las siguientes:
a) Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos;
b) Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacién con los organismos de la
Administracién del Estado competentes;
c) Senalizar adecuadamente las'vias ptblicas; y, _
general, aplicar las normas generales sobre transito'y transporte publico en la comuna.
xdas aquellas propias que sean materia de su competencia

= Capitulo 10
 Direccion de Deporte y Cultura

O 98: La Direccién de Deporte y Cultura depende directamente de Alcaldia, y tiene por
~objefivo, difundir y promover actividades culturales en la comuna, desarrollar y fomentar la realizacion

de actividades deportivas y recreativas, destinadas a lograr la participacion e integracion de toda la
conuna.

ARTICULO 99: La Direccién de Deporte y Cultura, debera camplir con las siguientes funciones:

a) Organizar y promover actividades culturales deportivas y de recreacion, formando grupos y
monitores en torno a las actividades descritas, de acuerdo a las necesidades existentes en la
comuna. .

b) Identificar y resguardar el patrimonio cultural de la comuna.

c) Establecer contactos y coordinacién con otras’ instituciones que desarrollen actividades
similares.

d) Fomentar la creacién, organizacién, y atencion de museos, bibliotecas y centros culturales,
deportivos y de recreacion en la comuna.

e) Promover la capacitacion de dirigentes y técnicos en el area deportivo-recreacional.

f) Realizar las demas funciones que el Alcalde le encomiende.

ARTICULO 100: La Direccién de Deporte y Cultura tendrd a su cargo la/Oficina Comunal de la
Juventud.
Pdrrafo 1:
Oficina Comunal de la Juventud

ARTICULO 101: La Oficina Comunal de la Juventud depende directamente de la Direccién de Deporte
y Cultura, y tiene por objeto desarrollar y promover el accionar de la juventud de la comuna, para
construir actores sociales positivos, aportando las herramientas necesarias para ello, significando un
mejoramiento integral de la cuidad, principalmente por medio de una sana y productiva ocupacion del
tiempo libre de los jovenes, fomentando la igualdad de oportunidades a través de su plena integracion
social, econémica, deportiva, cultural y el ejercicio de sus deberes y derechos, de esta manera apoyara

su incorporacion y participaciéon en la vida socio comunitaria de los barrios y/o localidades de la
ciudad.
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Capitulo 11
Direccion de Seguridad Puablica

ARTICULO 102: La Direccién de Seguridad Publica depende directamente del Alcalde, y tiene como
objetivo asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materias de Seguridad Publica y Prevencién de
Desastres, ademas disenar y ejecutar politicas publicas, planes y programas, asociadas a la disminucion
de riesgos por comision de delitos, desastres naturales o emergencias, promoviendo la participaciéon
ciudadana como eje rector para la implementacion de los mismos.

ARTICULO 103: La funcién del Director de Seguridad Publica tiene como objetivo colaborar con la
Administracion Edilicia en las tareas de coordinacion y gestion de las funciones del articulo 4, letra j) de
la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, en el seguimiento del Plan Comunal de
Seguridad Publica, ademas de planificar y coordinar acciones destinadas a la prevencién y atencién de
emergencias y desastres de origen natural o provocados.

ARTICULO 104: La Direccién de Seguridad Publica, debera cumplir.con las siguientes funciones:

y Diseno de Planes Comunales de Seguridad Publica y Emergencias.
, evaluacion y ejecucion de proyectos del Programa de Seguridad Publica y Gestion

gestionar y colaborar con el Alcalde, respecto a la adopcion de medidas en el ambito
dad Publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y

Disefiar, organizar, desarrollar, dirigir actividades y acciones preventivas relacionadas con la
Seguridad Publica en el territorio de la comuna.

g) Asistir y asesorar a las victimas de delitos que lo requieran, coordinando la derivacion de estos a
las entidades correspondientes para su atencion.

h) Ocupar el cargo de Secretario Ejecutivo del Consejo Comunal de Seguridad Publica.

i) Efectuar capacitaciones en materia de Seguridad Publica y Prevencién de Desastres para
diversas entidades ptblicas y/o privadas, organizaciones comunitarias y poblacion en general.

j) Coordinar con las® distintas ‘unidades municipales cuando. se produzcan situaciones de
emergencia en la comuna.

k) Aplicar instrumentos a la comunidad que permitan determinar el indice de temor y de
victimizacion para la generacién del Plan Comunal de Seguridad Puablica.

1) Proponer al Alcalde politicas publicas en materia de Seguridad Publica para la comuna.

m) Proponer al Alcalde medidas para mitigar el indice de delitos en la comuna, debiendo coordinar
para dicho efecto con las diversas entidades publicas, tanto de nivel central, como regional y/o
provincial, para la ejecucion de dichas medidas.

n) Disefar y/o actualizar anualmente manuales de procedimientos de emergencia y prevencion.

o) Elaborar y sistematizar estadisticas de las acciones que realiza la Direccion, con la finalidad de
construir indicadores de gestion y remitirlos al Administrador Municipal, para la elaboracion
del Informe de Gestién de la Municipalidad.

p) Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior asigne, pertinente a la funcién de
Seguridad Publica.

q) Supervisar y controlar los programas productos de convenios, los que son desarrollados y

financiados por organismos del Gobierno relacionados con la Seguridad Publica.
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Pdrrafo 1
Departamento de Coordinacion de Seguridad Piiblica.

ARTICULO 105: El Departamento de Coordinacién de Seguridad Publica depende directamente de la
Direccion de Seguridad Publica y tiene por objetivo asesorar en materias de seguridad, proponiendo
programas, proyectos y estrategias, asi como también para la elaboracion y actualizacion del plan

comunal de seguridad publica, para aumentar y mejorar la percepcion de seguridad de los habitantes
de la comuna.

ARTICULO 106: Al Departamento de Coordinacién de Seguridad Publica, le corresponden las
siguientes funciones:

a) Plan Comunal de Seguridad Publica.

Concejo Comunal de Seguridad Publica.

Rgrmulacion, Diseno y Ejecucion de Proyectos y Programas.
acion y Apoyoa Victimas.

_ Pdrrafo 2
Departammto Central de Alerta Municipal CCTV.

Diregcion de Segurldad Publica y tiene por objetivo monitorear el espacio publico mediante imdgenes
que permitan prevenir y controlar diferentes problematicas en materias de seguridad publica. Ademas,
de 13 coordinacion directa con las policias, buscando reducir la comisién de los delitos, identificar las
conductas de riesgo para la comisién de delitos y desorden publico, entre otras.

ARTICULO 108: Al Departamento Central de Alerta Municipal CCTV, debera cooperar en los
siguientes cometidos:

a) Central de Alerta Municipal CCTV.

b) Mantencion de:Redes, Fibra Optica y Cémaras.

Pdrrafo 3
Departamento de Gestion de Riesgos, Desastres y Emergencias.

ARTICULO 109: El Departamento Gestién de Riesgos, Desastres y Emergencia depende directamente
de la Direccibn de Seguridad Pablica y tiene por objetivo la prevencién, reduccion y el control
permanente delos factores de riesgos de desastres en la comuna, asi como la preparacion y respuesta
ante situaciones de desastre, para proteger la vida de la poblacion y el patrimonio de las personas.

ARTICULO 110: Al Departamento de Gestion de Riesgos, Desastres y Emergencias, le corresponden
las siguientes acciones:

a) Plan de Emergencia Comunal

b) Plan de Gestién de Riesgos

¢) Plan de Reduccion de Riesgos

d) Central de Telecomunicaciones

e) Respuesta de Emergencias

f) Orientacién a la Comunidad

Capitulo 12
Direccion de Servicios Traspasados

ARTICULO 111: La Direccién de Servicios traspasados, es una unidad asesora del Alcalde y del
Concejo que tendrd como funcién principal asesorar al alcalde en la formulacion de las politicas
relacionadas con los servicios de salud, educacién y cementerio municipal.
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ARTICULO 112: Servicios Traspasados deber4 cumplir entre otras con las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con la
salud publica, la educacion y el cementerio municipal.

b) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios, en coordinacién
con la unidad de administracion y finanzas.

c) Asegurar la entrega Optima de atenciones que otorguen los servicios de Salud, Educacion y
Cementerio Municipal a los habitantes de la comuna que acudan a sus distintos centros.

d) Asumir la direccién administrativa de los Establecimientos de Salud Municipal, Educacion
Municipal y el Cementerio Municipal en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

e) Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios
para el desarrollo normal de las actividades de sus departamentos.

f) Y las demas funciones que le encomiende el-alcalde de acuerdo a la legislacion vigente.

ARTICULO 113: La Direccién de Servicios Traspasados tendra a su cargo los siguientes
Departamentos:
Departamento de Salud

Pdrrafo 1:
Departamento de Salud

,_ﬂu_@, O 114: El Departamento de Salud Municipal, como entidad administradora, tendra como

objgtivo garantizar las acciones de salud de atencion primaria, destinadas al fomento, prevencion y
rechperacion de la salud y a la rehabilitacion de las personas, contribuyendo a mejorar la salud de
éstas, a través de una atencion de salud integral, de calidad y multicultural, centrada en el usuario, la
familia y su comunidad, asi como la correcta administracién y operacion de los establecimientos de
salud municipal, incluyendo:las condiciones laborales y el desempeno de los funcionarios regidos por
la Ley N° 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud.

ARTICULO 115: El Departamento de Salud, debera cumplir las siguientes funciones:

a) Asesorar, a través de la Direccion de Servicios Traspasados, al Concejo Municipal y a la
maxima autoridad comunal, en materias de Atencién Primaria de Salud que puedan afectar a los
habitantes dela comuna, incluyendo la formulacion de politicas y planes relacionados.

b) Asegurar la 6ptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de Salud Municipal a
los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes Centros Asistenciales,

¢) Asumir la’ Direccion Administrativa de los: establecimientos 'de salud municipal, en
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

d) Promover los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

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

f) Coordinar las acciones que tengan relacién con la salud publica que deben cumplirse por los
establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes.

g) Preocuparse de la atencion primaria de salud de la comuna.

h) Resolver los problemas de atencién ambulatoria, enfatizando la prevencion de enfermedades,
promocion de salud y fomento de estilos de vida saludable, bajo el modelo de Salud Familiar.

i) Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al
Departamento.
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Pdrrafo 2:
Departamento de Educacion

ARTICULO 116: Correspondera al Departamento de Educacion cumplir con el objetivo de ofrecer un
servicio educativo en forma continua y racional de acuerdo a las normas vigentes, procurando
permanentemente establecer las condiciones para mejorar la calidad de educacién que se imparte en las
unidades educativas que estan bajo su jurisdiccion y administrar los recursos humanos, materiales y

financieros de tales servicios, enmarcado en el Plan de Desarrollo Comunal, mision municipal y
planificacion estratégica.

ARTICULO 117: Al Departamento de Educacién le corresponden las siguientes funciones:

a) Sugerir la contratacién y administrar-al personal directivo, administrativo, y auxiliar y otros
profesionales que sean necesarios para la eficiente administracion de las unidades educativas de
la jurisdiccion comunal, en concordancia con la ley 19,070 y sus modificaciones, Estatuto
Docente, y/ o Cédigo del Trabajo segin corresponda

b) Preparar cuando/corresponda, para cada ano, las dotaciones suficientes y necesarias para el

1ci0 del afio escolar. -
r la contratacién y admmlstrar alos profesores necesarios para atender al alumnado de
ghlecimientos educacionales de su jurisdiccion, de acuerdo a la legislacion respectiva.

as personas no tituladas que ejerzan la docencia, la habilitacién correspondiente de la
i3/ Regional Ministerial de Educacion.

; poge
Qi te de acuerdo a las necemdades detectadas y a los recursos con que se cuente.

— . .

mantenimiento y uso.

Presentar para su aprobacion, a los organismos pertinentes, anteproyectos para reparaciones

mayores, ampliaciones y reposiciones de locales escolares.

h) Cumplir con las normas de la Ordenanza General de Construcciones y con las especificaciones
técnicas del Ministerio de:Educacion.

i) Procurar la entrega de mobiliarie y del material didactico necesario y adecuado para contribuir
a mejorar la calidad del proceso educativo considerando las orientaciones técnicas del
Ministerio de Educacion.

j)  Solicitar autorizacion para el traslado de establecimientos que cambien de ubicacién.

k) Cautelar que los establecimientos educacionales de su jurisdiccion, se cumplan todos y cada uno
de los requisitos establecidos para mantener la calidad de cooperador de la funcién educacional
del Estado. .

1) Instruir a los jefes de establecimientos educacionales en el sentido de dar las facilidades del caso
a los funcionarios de los distintos niveles del Ministerio de Educacion para el cumplimiento de
sus actividades supervisoras, poniendo a su disposicion los antecedentes que estos requieran.

m) Hacer cumplir al personal directivo de los establecimientos de la comuna, las normas técnico-
pedagogicas emanadas del Ministerio de Educacion.

n) Controlar el cumplimiento del calendario escolar regional, en lo refendo a los establecimientos
que estan bajo su jurisdiccion.

o) Cautelar la existencia de la documentacion oficial en los establecimientos educacionales y en el
Departamento de Educacion Municipal, cuando corresponda

p) Elaborar anualmente el Padem y la dotacion docente.

q) Cautelar la aplicacién de los programas complementarios que establezca el Ministerio de
Educacion.

r) Coordinar con los organismos del Ministerio de Educacion (Secretaria Regional de Educacion

y/o Direcciones Provinciales de Educacién), los programas relativos a actividades extraescolares

y culturales.
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Propender y facilitar la ejecucion de proyectos y programas de mejoramiento de la calidad de la

Educacion.

t) Velar por el cumplimiento de la Ley de Subvenciones.

u) Velar por la utilizacion eficiente de los recursos del Ministerio de Educacion, traspasados al
Municipio.

v) Asesorar al Alcalde y al Director de Servicios Traspasados en materias educacionales ante el
Ministerio de Educacion.

w) Preparar informes peridédicos de gestion educativa para ser presentados por el Director de

Servicios Traspasados a la Alcaldia.

T

s)

Parrafo 3:
Departamento de Cementerio Municipal

ARTICULO 118: El presente Departamento tendra por objeto regir las relaciones entre el Cementerio
Municipal y las personas naturales o juridicas que compren o arrienden derechos de sepultacion en
nichos, sepulturas individuales en tierra, bovedas familiares o mausoleos, y todos aquellos actos o
contratos relativos a la sepultacién, exhtimacién, traslados, reducciones y depdsitos de cadaveres en
transito, concesiones de servicios, comotambmn fijar los derechos, deberes y prohibiciones a los que
quedan sujetos los adherénté_s’jjdé"_las"sepulturas, o quienes sus derechos representen y el publico en

9: El Cementerio Municipal ofrecera los servicios que se detallan a continuacion:
¥ ién de difuntos y restos humanos, mediante venta y/o arriendo de sepulturas a corto y

sido sepultados en el Cementerio de Alto Hospicio.

xhumaciones, traslados y reducciones de difuntos o de restos humanos que hayan sido
sepultados en otros cementerios y quieran llevarlos al Cementerio de Alto Hospicio.

d) Capilla Velatoria.

e) Venta de Derecho de Sepultacién.
f) Concesiones para la prestacion y venta de bienes y/o servicios.
g) Otros servicios que estén relacionados a funerales y sepultaciones.

Capitulo 13
Juzgado de Policia Local

ARTICULO 120: El Juzgado dé Policia Local tiene por objeto eonocer las faltas, infracciones y demas
materias seflaladas en la Ley N° 15,231 y demas normas legales y reglamentarias.

ARTICULO 121: El Juzgado 'dé Policia Local dependera administrativamente del Alcalde y su objetivo
es administrar justicia-en todas las materias que la Ley ha colocado en la esfera de su competencia 'y
conforme el procedimiento fijado a este respecto por el legislador.

ARTICULO 122: El Juez de Policia Local es la maxima autoridad del Tribunal debiendo ademas
cumplir con las funciones y atribuciones que le confiere la Ley, asumir su calidad de Jefatura del
personal del Tribunal en las relaciones internas del municipio, precalificandolos, autorizando permisos,

feriados y cumpliendo con las demas funciones que a este respecto le imponga la normativa legal
vigente.
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2.- Encarguese a Secretaria Municipal realizar las gestiones necesarias para que se proceda a la
publicacion del presente Reglamento en la pagina Web Municipal y a la Direccién de Asesoria Juridica
su registro.

3.- Determinese como una situacién esencial la creaciéon o actualizaciéon en cada caso, de los
Reglamentos Internos de cada departamento creado en la presente modificacién, a saber, Salud
Municipal, Educacién Municipal y Cementerio Municipal, dentro de los préximos 120 dias
posteriores a la constitucion de mesa de trabajo que se realizara de forma ulterior a la aprobacion del

conocimiento y demés fines'a que haya lugar. Doy fe. -

ANOTESE, COMUNIQUESE Y EN SU OPORTUNIDAD ARCHIVESE/

JOSE V&L—

SECRETARIO

<

NCC/dgr

Alcaldia
Concejales (6)
Adm. Municipal
Dir. Control
Sec. Municipal




