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* ' REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 21 de Noviembre de 2016.-
DECRETO ALC. N*° 4135/2016.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucién Politica de la Republica de Chile; la Ley
19.943 que crea la Comuna de Alto Hospicio; la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, Articulos 15 y siguientes, 31, y 65 letra k), sobre la organizacion interna
de los municipios, que se regula mediante reglamento dictado por el Alcalde, con acuerdo
del Concejo; Articulo 12 de la citada Ley, que indica que los reglamentos son normas
generales, obligatorias y permanentes relativas al orden interno de la Municipalidad;
Reglamento Municipal N° 01/2006, denominado “de Organizacion y Funcionamiento
Interno de la Municipalidad de Alto Hospicio” e instrucciones dadas por la Direccion
Juridica para fijar texto refundido, coordinado y sistematizado del referido Reglamento,
S modificaciones aprobadas a éste; Memorandum N° 0131/15 de 16 de
Junge de|(2eH Secretaria Municipal, que solicita la modificacion del Reglamento de
ionamiento Interno de la Municipalidad de Alto Hospicio, en cuanto a

acr reccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, y la Conversion de la

\ﬁ’%ccic’) Contaypicaciones en el Departamento de Comunicaciones en los términos que
indica; Acu 1 Concejo Municipal N© 101/2015, tomado en la 192 Sesion Ordinaria del
07 015, que con el voto undnime de todos los asistentes y la abstencion de la

Concejal Doria Maria Inés Macchiavello Zerega, aprueba la modificacion del referido
Reglamento, en los términos expuestos por la Direccion Juridica, con las instrucciones para
fijar texto refundido, coordinado y sistematizado del referido Reglamento, que incorpore
las modificaciones aprobadas a éste; Decreto Alcaldicio 1.585/2015, de fecha 10 de Julio de
2015, por el cual se modifica el Reglamento en comento en el tenor indicado; Informe
Juridico 41/2016 por el que se sugiere la correccion del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento Interno de la Municipalidad de Alto Hospicio en lo que contempla al
Asesor Urbanista y al Departamento de Asesoria Urbana contemplado en el Articulo 39;
Memorandum N° 026/2016 de fecha 18 de Noviembre de 2016, del Asesor Urbanista que
cuenta con el Visto Bueno del Sr. Alcalde (S), para proceder a la correccion Reglamentaria
antes indicada: Memorandum 27 de fecha 21 de Noviembre de 2016, del Asesor Urbanista
a la Direccion Juridica para proceder en derecho lo que corresponda:

DECRETO:

L- Apruébese la siguiente Correccion al Articulo 39 del Reglamento N° 01/2006,
denominado “De Organizacién y Funcionamiento Interno de la Municipalidad de Alto
Hospicio”:

Donde dice:

“ARTICULO 39: El Departamento de Asesoria Urbana, depende directamente de la
Secretaria de Planificacion Comunal, y 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
planificacién urbana intercomunal”.



Debe decir:
. “ARTICULO 39: 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 encuentre adscrito a la Secretaria de Planificacion Municipal, en razon de lo
dispuesto en el articulo 21 de la Ley 18.695. Departamento este que 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”.

yese a la Direccidon Juridica la incorporacion de las correccion precedente en el
apartado que correspondan del Reglamento, manteniendo el mismo, en todo lo
aya sido modificado, dictando para ello el texto refundido, coordinado y
ado del mismo.

=En consecuencia, fijese el siguiente Texto refundido, coordinado y sistematizado del
Reglamento N° 01/2006, denominado “de Organizacion y Funcionamiento Interno de la
Municipalidad de Alto Hospicio”:

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 01/2006
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTOQ 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 auténoma de derecho publico, con
L 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 estda 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.

ARTICULO 4: La Municipalidad también integrara a los Juzgados de Policia Local cuando
estos sean creados por Ley.

TITULO 11
DE LA ESTRUCTURA

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

* ADMINISTRACION MUNICIPAL

Departamento de Transito y Transporte Publicos
Departamento de Comunicaciones

Departamento de Servicios Traspasados

- Oficina de Educacion

- Oficina de Salud

Departamento de Proteccion Civil y Emergencias
Departamento de Eventos, Gréfica y Disefio Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL
Oficina de Partes
Secretaria Administrativa

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
Departamento de Planificacion Financiera y Presupuestaria
Departamento de Estudios y Proyectos

Departamento de Asesoria Urbana

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE CONTROL
Departamento de Auditoria Operativa
- Seccidn de Fiscalizacion y Control

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Departamento de Servicio a la Comunidad

Seccién Cultura, Recreacion y Deportes

Seccidon Organizaciones Comunitarias.

Seccién Oficina Municipal de Informacion Laboral (OMIL)
Seccion emergencia

- Seccion Vivienda

Departamento de Desarrollo Social

- Seccion asistencia social
- Seccion programas sociales
- Oficina de estratificacion social

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

Seccién de Medio Ambiente.

Seccion Aseo y Ornato.

- Sub-seccién Area de Aseo y Alumbrado Publico.

- Sub-seccion Area de mantencion y Ejecucion de Espacios Verdes.

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
Departamento de Permisos
Departamento de Ejecucion e Inspeccion
Departamento de Catastro

Informacion y Atencion al Pablico

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



10.1. Departamento de Finanzas
- Seccion Contabilidad y Presupuesto
. - Seccién Rentas e Inspeccion
- Seccion Tesoreria Municipal
10.2. Departamento de Administracion
- Seccion de Recursos Humanos
- Seccién Bodega e Inventario
10.3. Departamento de Compras

JUZGADO DE POLICIA LOCAL

TITULO III
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 direccion y administracion superior, y la supervigilancia de su
funcionamiento.

ARTICULO 7: El Alcalde serd 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 Municipal

2. Secretario Comunal de Planificacion

3. Director de Control

4. Director Juridico.

ARTICULO 9: El Alcalde tendra entre otras las siguientes funciones exclusivas sefialadas
en el articulo 63 del D.F.L. N° 2/19.602, 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.

c¢) Nombrar y remover a los funcionarios que tengan la calidad de su exclusiva
confianza en conformidad con la ley y, al resto del personal de su dependencia, de
acuerdo a las normas estatutarias que lo rijan.

d) Administrar los recursos municipales financieros de la municipalidad, de acuerdo
con las normas sobre administracion financiera del Estado.

e) Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.

f) Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

g) Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los organos de la
Administracion del Estado que corresponda.

h) 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

i) Coordinar con los servicios publicos la funcion de estos en el territorio de la
comuna.
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s) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento
de las funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley N®
'18.575.
t) Correspondera también al alcalde Informar al secretario municipal los temas a
tratar en el Concejo Municipal.
u) Dar cuenta publica al Concejo a mas tardar en el mes de Abril de cada afio, de la
gestion anual y de la marcha general de la municipalidad.

Capitulo 2
De la Administracién Municipal

escaldfon directivo de la planta municipal, por lo que sera el subrogante legal del Alcalde.
Este [ cargo, sera incompatible con todo otro empleo, funcién o comisién en la
administracion del Estado.

Tendra a su cargo:

f) El Departamento de Transito y Transporte Publicos, conforme Oficio N2 1.504 del 04
de Julio de 2006, de la Contraloria Regional de Tarapaca.

g) El Departamento de Comunicaciones.

h) El Departamento de Servicios Traspasados.

i) Departamento de Proteccion Civil y Emergencias.

j) Departamento de Eventos, Gréfica y Disefio Municipal.

ARTICULO 11: El Administrador Municipal tiene como objetivo desempefiar un rol de
coordinacion general en el Municipio, supervisando la gestién y ejecuciéon diaria de las
actividades asociadas al 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 12: Las funciones de administrador Municipal seran, ademas de las sefialadas
en la ley, las siguientes:

L

Velar por el cumplimiento de la gestion 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 preparacion y evaluacion
de los instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de gestion interna.
Ejecutar funciones de coordinacion de todas las unidades municipales por medio de
informativos y reuniones de trabajo.

Establecer una constante comunicacion 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

Sefializar adecuadamente las vias publicas

En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la
comuna.



v. Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde y otras que este le
» encomiende.

Pdrrafo 1:
Departamento de Trdnsito y Transporte Piiblicos

rganismos de la Administracion del Estado competentes;

enalizar adecuadamente las vias publicas; y,

En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la
comuna.

Parrafo 2:
Departamento de Comunicaciones

(v‘ ARTICULO 14: El Departamento de Comunicaciones, tendra como objetivo el eficiente
desarrollo de las comunicaciones 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:

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

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

h) Promover y difundir las actividades municipales que tengan una relevancia social,

cultural, deportiva y artistica en la comunidad local;
L‘ i) Dirigir, coordinar y controlar las funciones y el personal a su cargo;

j) 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 o no radicadas que se sefialan a continuacion, a saber:

d) Gabinete de Alcaldia

e) Departamento de Relaciones Publicas

f) Departamento de Prensa

Gabinete de Alcaldia

ARTICULO 17: Son funciones del Jefe de Gabinete:
f) Agendar y programar las actividades diarias del Alcalde, previa indicacion de este,
debiendo informarlas previamente a la Direccién de Comunicaciones,
g) 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 Direccion de Comunicaciones,



h) Coordinar la programacién de la salida y destinos de los buses municipales
; conforme las instrucciones del Alcalde, debiendo informarlas previamente a la
_'Direccién de Comunicaciones;
i) Registrar todas las actividades que se realicen y en que participe el Alcalde, durante
el afo calendario; y,
j) Ejecutar todas las demas acciones que le encomiende el Alcalde o la Direccién de

e) Coordinar y dirigir las el canal de televisién on line, la radioemisora on line, las
publicaciones de twitter, facebook y otras herramientas sociales de comunicaciéon
digital de que disponga abrir y mantener el municipio;

f) Ejecutar todas las demds acciones que le encomiende el Alcalde o la Direccién y

C Comunicaciones con aprobacion de Alcaldia.

Prensa

ARTICULO 19: Son funciones de Prensa las siguientes:

d) Redactar 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;

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

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

Pdrrafo 3
Departamento de Servicios Traspasados

L ARTICULO 20: El Departamento de Servicios traspasados, es una unidad asesora del
Alcalde y del Concejo que tendra como funcién principal asesorar al alcalde en la
formulacién de las politicas relacionadas con los servicios de salud, y educacién.

ARTICULO 21: Servicios traspasados debera con cumplir entre otras con las siguientes
funciones:

8. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con la salud publica y la educacién.

9. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios, en
coordinacion con la unidad de administracién y finanzas.

10. Asegurar la entrega Optima de atenciones que otorgan los servicios de salud
municipales a los habitantes de las comunas que acuden a los consultorios de la
comuna.

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

12. Asumir la direccion administrativa de los Establecimientos de Educacién Municipal,
en conformidad a las disposiciones legales vigentes.



13. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el desarrollo
| ‘ ‘n'orma de las actividades educativas.

14.Y las demas funciones que le encomiende el alcalde de acuerdo a la legislacién
‘ vigente.

ARTICULO 22: El Departamento de Servicios Traspasados tendra a su cargo las siguientes
Oficinas:

Oficina de Salud

Qficina de Educacion

Seccion: Oficina de Salud

YO 23: El Departamento de Salud debera cumplir con las siguientes funciones:
=) Asegurar la Optima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud
Municipales a los habitantes de la comuna que acuden a las diferentes postas,
consultorios y Cecof.
b) Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de salud municipal, en
| C conformidad a las disposiciones legales vigentes.
¢) Promover los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.
d) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido
o imparta el Ministerio de Salud.
e) Coordinar las acciones que tengan relaciéon con la salud publica que deben
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes.
f) Preocuparse de la atenciéon primaria de salud de la comuna. Resolver los
problemas de atencion ambulatoria, pero enfatizar la prevencién de enfermedades,
promocion de salud y fomento de estilos de vida saludable, bajo el modelo de
Salud Familiar.
g) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asignados al
departamento.
h) Asegurar la 6ptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de atencion
| L municipal a los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes centros
| asistenciales.

Seccion: Oficina de Educacion

ARTICULO 24: Corresponder al departamento de Educacién cumplir con los siguientes
objetivos: ofrecer el servicio educativo en forma continua y racional de acuerdo a las
normas vigentes, procurando permanentemente establecer las condiciones para mejorar la
calidad de educacion que se imparte en las unidades educativas que estan bajo se
jurisdiccion y administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios,
enmarcado en el Plan de Desarrollo Comunal, misién municipal y planificacion estratégica.
Sus funciones seran las siguientes:
x) Sugerir la contratacion y administrar al personal directivo, administrativo, y auxiliar
y otros profesionales que sean necesarios para la eficiente administracion de las
unidades educativas de la jurisdiccién comunal, en concordancia con la ley 19.070 y
sus modificaciones, estatuto docente, y/ o Codigo del Trabajo segtin corresponda.
y) Preparar cuando corresponda, para cada afio, las dotaciones suficientes y necesarias
para el inicio del afio escolar.



z) Proponer la contratacion y administrar a los profesores necesarios para atender al
' alumnado de los establecimientos educacionales de su jurisdiccion, de acuerdo a la
legislacion respectiva.
aa)Exigir a las personas no tituladas que ejerzan la docencia, la habilitacién
correspondiente de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion.
bb)Proponer programas y desarrollar cursos de capacitacion y actualizacién del
personal docente y no docente, de acuerdo a las necesidades detectadas y a los
recursos con que se cuente.
_=___cc) Procurar el mejoramiento de la infraestructura escolar y establecer normas para su
hantenimiento y uso.

IS
!;?\ Presentar para su aprobacion, a los organismos pertinentes, anteproyectos
7 )
&7

dra reparaciones mayores, ampliaciones y reposiciones de locales escolares.

O ¢e)l ' mplir con las normas de la Ordenanza General de Construcciones y con las

7 especificaciones técnicas del Ministerio de Educacion.

ff) 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 Educacién.

‘ gg)Solicitar autorizacion para el traslado de establecimientos que cambien de ubicacién.

(" hh)Cautelar que los establecimientos educacionales de su jurisdiccién, se cumplan
todos y cada uno de los requisitos establecidos para mantener la calidad de
cooperador de la funcion educacional del Estado.

ii) 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.

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

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

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

mm) Elaborar anualmente el Padem y la dotaciéon docente.

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

0o)Coordinar con los organismos del Ministerio de Educacién (Secretaria Regional de
Educacion y/o Direcciones Provinciales de Educacién), los programas relativos a
actividades extraescolares y culturales.

PP) Propender y facilitar la ejecucion de proyectos y programas de mejoramiento
de la calidad de la Educacion.

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

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

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

tt) Preparar informes periddicos de gestion educativa para ser presentados por el
Director de Servicios Traspasados a la Alcaldia.
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Parrafo 4:
¢ ' Departamento De Proteccion Civil y Emergencias

ARTICULO 25: El Departamento de Proteccion Civil y Emergencias depende directamente

del Administrador Municipal, y tendra por objetivo encargarse de todas aquellas materias
relacionadas con las emergencias que se produzcan dentro del territorio comunal.

ARTICULO 26: Al Departamento de Proteccion Civil y Emergencia corresponderéan las

plimiento a lo dispuesto en el Plan General de Emergencia Regional y en el
ineral de Emergencia Comunal,

argo del Comité Comunal de Emergencia;

ar y dirigir la accion de todos los medios organizados para enfrentar las

vecinos de la comuna y el mantenimiento de la seguridad interna del Municipio;

1. Capacitar al personal municipal y a las organizaciones comunitarias para enfrentar
situaciones de emergencia;

m. Mantener un permanente enlace y coordinacién con las diferentes instituciones y
organizaciones del voluntariado tendientes a promover su participacioén e integracion
en los medios organizados para las emergencias y catastrofes; y,

n. Otras que le encomiende la Direccién.

Pdrrafo 5
Departamento de Eventos, Grifica y Diseiio Municipal

ARTICULO 27: Este Departamento tendrd como objetivo el eficiente desarrollo de los
diversos eventos que organice la Municipalidad, y las actividades de su difusion.

ARTICULO 28: Correspondera a este Departamento, en el ambito de los Eventos, lo
siguiente:

e) 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;

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

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

h) 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 29: Correspondera a este Departamento, en el ambito de la Grafica y Disefio
Municipal, lo siguiente:
g) Aprobar los disefios graficos de promocion de eventos municipales y de la imagen
corporativa municipal y del Alcalde, previa presentacion y aprobacion del Alcalde,
h) Coordinar la elaboracién de los trabajos de disefio grafico solicitados por las
distintas Direcciones municipales, previa aprobacion de la Administracion
Municipal y el Alcalde;



i) Coordinar y dirigir las grabaciones de los diversos eventos municipales, entregando
‘ réspaldo digital semanal al Alcalde y almacenando y respaldando suficientemente
' _'todas las grabaciones en formato digital,
| j) Supervisar y coordinar el trabajo del o los camardgrafos, disefiadores gréficos y
| fotografos, segun instrucciones impartidas por la Direccién previa aprobacién, o
instruccion u orden del Alcalde;
k) Materializar los trabajos de disefio y comunicaciones relativos a la imagen
corporativa municipal y del Alcalde, conforme a instrucciones entregadas por el
WA Pl Alcalde en coordinacién con la Administracion Municipal; y,
Ejecutar toda otra funcién que le encomiende el Alcalde.

TITULO IV
DE LAS UNIDADES ASESORAS

Capitulo 1
Secretaria Municipal

| ~ ARTICULO 30: La Secretaria Municipal es una unidad asesora que tiene a su cargo las
| C siguientes unidades:

e Secretaria Administrativa

e Oficina de Partes, Archivos y Reclamos

ARTICULO 31: Esta Unidad tiene como objetivo dar el adecuado apoyo administrativo
necesario para el formal y cabal cumplimiento de las actividades municipales.

ARTICULO 32: La Secretaria Municipal tendra las siguientes funciones:
q. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal,
debiendo:
a.l. 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.
r. Redactar y despachar los oficios mediante los cuales, se soliciten informes o asesorias
que el Concejo estime necesario.

| s. 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.

t. 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.

| u. Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

v. 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.

w. 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



w. Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida y despachada por la
* Municipalidad.
x. Retirar la correspondencia de Correos de Chile y la documentacién de la Contraloria
General de la Republica, Intendencia y demés organismos ptiblicos diariamente.
y. Solicitar a los organismos oficiales por intermedio de su superior directo, la
documentacién requerida.
z. Llevar el archivo central de la documentacién oficial del Municipio y consignarla por
materia, en forma l6gica y ordenada conforme a pautas establecidas.
+ aa. Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por el Alcalde y las distintas
ades municipales, en relacion a la documentacién recibida, despachada o

un indice correlativo de los decretos exentos y sujetos a registro en la
reljria General de la Republica.
ir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, érdenes de

-
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NAJOTEZ

tdRecibir y despachar las suscripciones de los distintos diarios, revistas y diario oficial a
las unidades municipales.
ee. Dar curso y tramitar los reclamos y presentaciones efectuados por personas naturales o
e juridicas, contra alguna situacién o actuacién comunal que se estime injusta, ilegal o
agraviante.
ff. Ingresar en forma metddica y ordenada las presentaciones o reclamos efectuados por la
comunidad e informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o
presentaciones indicando la distribucién y tramites que se haya dispuesto para cada
uno de ellos.
gg- 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.
hh.Informar al publico acerca de los antecedentes o documentos requeridos para
fundamentar sus presentaciones o reclamos.
ii. Registrar y archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos.
jj. Realizar las demas funciones que le encomiende la jefatura.

@ Capitulo 2

Secretaria Comunal De Planificacion

ARTICULO 37: La Secretaria Comunal de Planificacion (SECOPLACC) 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 Planificacién Financiera y Presupuestaria

e Departamento de Estudios y Proyectos

ARTICULO 38: La Secretaria Comunal de Planificacién tiene entre otras las siguientes

funciones que debe cumplir:

h. 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.
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X. Recepcionar la documentacion que llegue al Municipio y despacharla al Administrador
* Municipal oportunamente.

y. Efectuar la notificacion de los Decretos Alcaldicios a los interesados afectados, cuando
corresponda.

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

aa. Proporcionar los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de Planificacién para
la elaboracion y actualizacién del Plan de Desarrollo Comunal.

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

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

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

o Martillero Publico en los remates o subastas de bienes municipales.
iones que le establezcan las leyes y las que le delegue el Alcalde.

Parrafo 1:
Secretaria Administrativa

O 33: La Secretaria 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 34: La Secretaria Administrativa, tiene a su cargo las siguientes funciones:

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

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

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

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

Q J- Realizar las demas funciones que le encomiende la jefatura correspondiente.

Pdrrafo 2:
Oficina de Partes, Archivos y Reclamos

ARTICULO 35: La Oficina de Partes, Archivos y Reclamos depende directamente de la
Secretaria Municipal.

ARTICULO 36: La Oficina de Partes, Archivo y Reclamos debera cumplir con las

siguientes funciones:

s. Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion 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.

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

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

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



i.

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 consideracién las modificaciones presupuestarias que

correspondan.

Efectuar andlisis 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, segtin corresponda, para los llamados a

licitacién, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

Parrafo 1:
Departamento de Asesoria Urbana

ARTICULO 39: 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 encuentre adscrito a la Secretaria de Planificacién Municipal, en razén de lo
dispuesto en el articulo 21 de la Ley 18.695. Departamento este que 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 planificacién urbana intercomunal”.

ARTICULO 40: El Departamento de Asesoria Urbana, deberd cumplir con las siguientes
funciones:

a)

b)

d)

e)

8

h)

Proponer la planificacién y regulaciéon urbana comunal, y la confeccién del Plan
Regulador Comunal conforme a los instrumentos orientadores de la gestion.
Estudiar y elaborar el Plan Regulador de la Comuna y mantenerlo actualizado,
propiciando las modificaciones necesarias para procurar la 6ptima utilizacién de los
espacios fisicos en la perspectiva del desarrollo integral de la comuna, de acuerdo
con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana intercomunal,
formuladas al Municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y
Urbanismo.

Preparar los planes seccionales para la aplicacion del Plano Regulador Comunal.
Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen relacién
con el espacio urbano.

Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificos para ocupar espacios en
la via ptblica, procurando la conservacién y armonia arquitecténica de la comuna.
Asesorar técnicamente al Alcalde y demas unidades municipales, a requerimiento
de éstas, en materias del Plan Regulador y urbanizacién comunal.

Proponer medidas relacionadas tanto con la vialidad urbana, en coordinacién con la
Direccion de Transito y Transporte Ptiblico, como en general en todos los espacios
publicos de la comuna.



i) Efectuar los estudios y tramites que requieran las expropiaciones que se ordenen
; por aplicacién del Plan Regulador, dentro de los plazos que establezca la Secretaria
- de Planificacién Comunal en funcién del Plan Anual de Inversiones.

)] Mantener un catastro del patrimonio urbano comunal y velar por su actualizacién
cuando corresponda.
k) Coordinarse con todos aquellos organismos ptiblicos y privados en materia de

urbanismo y ordenamiento territorial.
«Efectuar todas aquellas funciones que le encomiende la ley y el director de la

Parrafo 2:
Departamento de Planificacion Financiera y Presupuestaria

YULO 41: El departamento de planificacion financiera y ejecucién presupuestaria
tendra las siguientes funciones:
a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos econémicos y presupuestarios.;

C" b) Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area financiera

municipal ,

¢) Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién 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 dreas sociales, fisicas econdmicas, y en general municipales.

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

e) Elaborar, proponer y programas en coordinacién 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 inversién municipal.

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

(i' Parrafo 3:

Departamento de Estudios y Proyectos

ARTICULO 42: El departamento de estudios y proyectos debera cumplir con las siguientes
funciones:
8. Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos sociales.
9. Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area social comunal.
10. Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto social.
11. Investigar la realidad de la comuna, para la elaboraciéon de diagnodsticos sociales,
confeccionando y disefiando los instrumentos para tales efectos.
12. Disefar, implementar y mantener archivos de los planes, proyectos y programas
elaborados por la unidad.
13. Confeccionar y/o elaborar los proyectos municipales para postular a la asignacién
de recursos del Fondo Social, F.N.D.R y otros.
14. Elaborar las bases de las propuestas ptblicas o privadas que el Municipio deba
llevar a cabo.



Capitulo 3
. Direccion Juridica
ARTICULO 43: La Direccién Juridica es una unidad asesora que depende directamente del
Alcalde. Esta encargada de informar en derecho los asuntos legales que le solicite el
Alcalde, el Concejo Municipal y las demas unidades municipales, ademas, de defender
judicialmente los intereses del Municipio.

ALy defender a requerimiento del Alcalde, los juicios en que la Mum(:lpalldad sea

) ,é tenga interés.

/Q; Grmar 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 funcién, asumiendo su defensa judicial, cuando el alcalde asi Io
ordene.

p. 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.

q- 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.

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

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

t. Suscribir, en representacion de la Municipalidad, las escrituras publicas de
compraventa de inmuebles de propiedad municipal y de cesién de derechos sobre los
mismos, como sus modificaciones, cuando el Alcalde le delegue esta facultad.

u. Suscribir las escrituras publicas de permisos de edificacién para reparaciones, nuevas
construcciones y construcciones provisorias, como sus modificaciones y renovaciones,
que digan relacién con el Plan Regulador Comunal, cuando el Alcalde le delegue esta
facultad.

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

w. 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 1o menos
semestralmente.

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

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

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

Capitulo 4
Direccion de Control

ARTICULO 46: La Direccion 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 Reptiblica, y posee el caracter de



contralor de todas las unidades y dependencias municipales. La Direccién de Control
tendra a su cargo el Departamento de Auditoria Operativa.

ARTICULO 47: Esta unidad tiene por objeto ejercer el control de la legalidad de los actos
| administrativos, contables, financieros y juridicos de la Municipalidad.
\

ARTICULO 48: 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, aquellos actos de contenido patrimonial o que atendida su naturaleza o

a auditoria operativa interna del Municipio, con el objeto de fiscalizar la
de su actuacion.

operativo interno de las distintas unidades municipales.
L. Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal particularmente en lo que

?1 3 dice relacion con :
C c.l. 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.

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 econémicas y financieras,
procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la

legalidad vigente.
¢.5. Implementar permanentemente procedimientos de control de gestién econémico
y financiero.
m. 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
g‘ Concejo Municipal.

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

0. Supervisar la administracién de los bienes muebles e inmuebles, tangibles e intangibles

del Municipio.

Efectuar las demas auditorias que el Alcalde le sefiale.

Colaborar con el concejo en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras

r. Cumplir con las demés funciones que le ley, el Alcalde o el Concejo le encomienden.

2 g

ARTICULO 50: El Departamento de Auditoria Operativa tiene las siguientes funciones:

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

e) Preparar los antecedentes de su competencia para la evaluacién 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.




f) 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 51: La Seccién de Fiscalizacién y Control tiene las siguientes funciones:
i) Controlar desde el punto de vista contable y presupuestario, los ingresos y egresos
municipales.
xaminar la documentacién sustentatoria de los egresos, verificando la legalidad,
altenticidad y exactitud de las operaciones en relacién a las solicitudes de pedido.
visar las rendiciones de cuenta de los fondos en poder de los funcionarios

falidar mediante procesos de auditoria, las metas institucionales y colectivas
O fitenidas en el Programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal.
%) Revisar las polizas de fidelidad funcionaria para que todos los funcionarios que
tengan responsabilidad pecuniaria o de especies cuentes con ella.
n) Revisar las rendiciones de cuenta de las instituciones a las cuales el municipio les
C otorga subvencion, con el objeto de fiscalizar que los fondos entregados sean
> utilizados de acuerdo a los objetivos para los que se otorgaron.
0) Realizar constataciones sobre la correcta imputacion de las distintas instancias que
se contemplan en el sistema de contabilidad gubernamental.
p) Dar cumplimiento a todas aquellas funciones no especificadas que el Director
determine.

Capitulo 5
Direccion de Desarrollo Comunitario

ARTICULO 52: La Direccién 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 dambito social, laboral, econémico,

cultural y deportivo, considerando especialmente la integracién y participacion de la
c\ comunidad.

ARTICULO 53: La Direccién de Desarrollo Comunitario debera cumplir con las siguientes

funciones:

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

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

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

a materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio
ambiente, educacién y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacion,
promocion 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 caracter social que lo
requieran.

f) Promover la constitucién, funcionamiento y coordinacién 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 func10nales, conforme a
: las disposiciones legales e instrucciones vigentes.

) I Capac1tar en lo concerniente a los planes de desarrollo comunal, a los dirigentes
comunitarios y personal municipal pertinente.

)] Participar segin corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos,
sobre la materia que deban desarrollar otras entidades ptiblicas y privadas de la
comuna.

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

Parrafo 1:
Departamento de Servicios a la Comunidad

ARTICULO 55: El Departamento de Servicios a la Comunidad, depende directamente de
la Direccion de Desarrollo Comunitario. Tiene a su cargo las siguientes secciones:

- Seccion Cultura, Recreacion y Deportes

- Seccion Organizaciones Comunitarias

- Oficina Municipal de Informacién Laboral.

- Oficina de Vivienda

ARTICULO 56: El Departamento de Servicios a la Comunidad, debera cumplir con las
siguientes funciones:

a) Patrocinar y organizar torneos y actividades deportivas comunales, en coordinacién
con el Concejo Local de Deportes y otros organismos deportivos de la comuna.

b) Promover, fomentar y difundir actividades culturales y las artes en general.

C) Promover y efectuar controles de salud e higiene ambiental y colaborar en la

fiscalizacion y en el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes a la proteccion del medio ambiente.
d)  Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Cultura, Recreacion y Deportes

ARTICULO 57: La Seccién Cultura, Recreacién y Deportes depende directamente del
Departamento de Servicios a la Comunidad, y tiene por objetivo, difundir y promover
actividades culturales en la comuna, desarrollar y fomentar la realizacién de actividades
deportivas y recreativas, destinadas a lograr la participacién e integracion de toda la
comuna.

ARTICULO 58: La Seccion de Cultura, Recreacion y Deportes, 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 coordinacién con otras instituciones que desarrollen
actividades similares.



D

d)

e)
f)

s

Fomentar la creacion, organizacién, y atencién de museos, bibliotecas y centros

culturales, deportivos y de recreacién en la comuna.
- Promover la capacitacién de dirigentes y técnicos en el drea deportivo-recreacional.
Realizar las demas funciones que la jefatura o el Alcalde le encomiende.

Seccion: Organizaciones Comunitarias

ARTICULO 59: La Seccién Organizaciones Comunitarias depende directamente del
* Departamento de Servicios a la Comunidad y tiene por objetivo producir la interrelacién

DAEy

g

h)

j)
k)

de las distintas organizaciones comunitarias, prestandoles asesoria técnica para orientarlas
fSMaccion e impartir capacitacién a las organizaciones vecinales y vecinos en general, en
gas\materias relacionadas con los planes sociales comunales.

§

/0 60: La Seccién Organizaciones Comunitarias debe cumplir con las siguientes

Promover, organizar y consolidar la organizacién y funcionamiento de las juntas de
vecinos, de la Unién Comunal de Juntas de Vecinos y demads organizaciones
comunitarias funcionales y territoriales.

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

Asesorar las organizaciones de la comunidad en las materias que permitan facilitar
su funcionamiento.

Fortalecer la relacién entre los dirigentes de las organizaciones comunitarias y la
municipalidad.

Asesorar a las organizaciones comunitarias en la obtencién de la personalidad
juridica.

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.

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

Administrar los programas sociales de capacitacién, conforme al plan de desarrollo
comunal.

Detectar y promover la ejecucion de proyectos de desarrollo vecinal.

Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Oficina Municipal de Informacién Laboral (OMIL)

ARTICULO 61: La Oficina Municipal de Informacién Laboral depende directamente del
Departamento de Servicios a la Comunidad, y tiene por objeto, proporcionar atencién al
cesante 0 desempleado tratando de ubicarle en alguna fuente de trabajo.

La Oficina Municipal de Informacién Laboral debe cumplir con las siguientes

funciones:

a)
b)

<)
d)
e)

Promover acciones de colocacion.

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

Actuar como mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo.

Mantener un registro de los oferentes de trabajo.

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.

Seccion: Oficina de Vivienda

ARTICULO 62: La Oficina Municipal de Vivienda depende directamente del
Departamento de Servicios a la Comunidad, y tiene por objeto, proporcionar atencion al
veEmQ que requiera o tenga necesidad de vivienda, preocupandose de funcionar como
,%("‘E organizadora, siendo su principal responsabilidad postular a los proyectos de

Mantener un registro de las personas que se inscriban para postular a viviendas.
arle orientacién al vecino sobre requisitos y otros antecedentes necesarios para
postular
¢) Mantener informada a la comunidad sobre proyectos tendientes al mejoramiento
(' habitacional

d) Otras que le encomiende el superior jerarquico.

Parrafo 2:
Departamento de Desarrollo Social

ARTICULO 63: El Departamento de Desarrollo Social depende directamente de la
Direccién de Desarrollo Comunitario, y tiene las siguientes secciones:

-Seccion Asistencia Social

-Seccion de programas sociales

-Oficina de Estratificaciéon Social

ARTICULO 64: El Departamento de Desarrollo Social tiene como objetivo, contribuir a la

L solucion 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 65: El Departamento de Desarrollo Social deberd 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 poblacién.

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 accion comunal a la satisfaccion de las necesidades detectadas, a través
de la formulacién de proyectos sociales.

f) 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.



C

g) Extender los informes sociales que se requieran en relacién a pensiones de gracia, y
* otros beneficios sociales que le sean solicitados al municipio.
h) | 'Realizar las demés funciones que el Direccién o el Alcalde le Alcalde le encomiende.

Seccion: De Asistencia Social

ARTICULO 66: La Seccién de Asistencia Social depende directamente del Departamento
de Desarrollo Social, y tiene por objetivo, contribuir a la solucién de las dificultades

Opgrpdyales y familiares de aquellos que por carecer de recursos economicos, estimados

Definir los distintos niveles socio-econémicos de la poblacién 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
alimentacion, vestuario, medicamentos, viviendas de emergencia, menaje,
materiales de construccion y otras formas de ayuda primordial.

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

d) Procurar la satisfaccién de las necesidades basicas de la poblacion en situacién de
extrema pobreza, conjuntamente con otras unidades de la municipalidad.

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

Seccion: Programas Sociales

ARTICULO 68: La seccién 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 de la comuna.

ARTICULO 69: La seccion de Programas Sociales debe cumplir con las siguientes
funciones:

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

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

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

f) 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.

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

h) Disefiar, implementar y evaluar un sistema de difusién hacia la comunidad de los

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



Seccion: Oficina de Estratificacion Social

- s
]

ARTICULO 70: La Oficina de Estratificacién Social depende directamente del
Departamento de Desarrollo Social, y tiene por objeto administrar la informacién
correspondiente al sistema CAS I, o el que lo reemplace, que permita apoyar una correcta
toma de decisiones en lo que a proyectos sociales se refiere.

ARTICULO 71: La Oficina de Estratificacion Social debe cumplir con las siguientes
‘funcioneS'

Mantener actualizada la mformaaon 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

Seccion: Medio Ambiente

ARTICULO 72: La Seccién de Medio Ambiente es aquella 4rea municipal encargada de
facilitar la proteccion del medio ambiente en la Comuna, mediante la ejecucién de
actividades y programas orientados a evitar la contaminacién ambiental que pueda afectar
a la poblacion.

Este Departamento tendra las siguientes funciones:

g) 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,

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

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

j) Evaluar en terreno actividades efectuadas por personal municipal y otras entidades
en sentido de verificar condiciones 6ptimas de intervencion del medio ambiente.

k) Interrelacionarse con profesionales de las areas u otras organizaciones que
concurren en la soluciéon de problemas ambientales.

1) Evaluar el impacto y la gestiéon ambiental de las actividades industriales realizadas
en la Comuna.

Seccion: De Aseo y Ornato

ARTICULO 73: 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 dreas verdes de la
comuna, como del alumbrado ptblico.

ARTICULO 74: La Seccion de Aseo y Ornato debe cumplir con las siguientes funciones:
a)

d)

8
h)
i)
j)

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 publicas y bienes
nacionales de uso publico.

\ Efectuar la supervision y fiscalizacién del aseo de la comuna.

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

g#xtraer 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.

Disefiar, 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.

c.2) Colaborar con SECOPLAC en la elaboracion de bases para el llamado a
propuesta para la construccion y mantencion de areas verdes en la comuna.

c.3) Contratar y controlar el riego de los arboles ornamentales de la comuna.

c4) Estudiar y proponer proyectos de forestacion en la comuna.

c.5) 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, recoleccion, transporte y disposicion de

residuos domiciliarios de la comuna, mantencion y reparacion alumbrado publico.

Suministrar los antecedentes que requiera la Secretaria de Planificacion para la

confeccion del Plan de Desarrollo Comunal.

Preocuparse de la construccién y mantencion del alumbrado publico de la

comuna y fiscalizar el contrato sobre la materia

Mantener en funcionamiento el vivero municipal, con el propdsito 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 demads funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

ARTICULO 75: La Seccion de Aseo y Ornato tiene a su cargo las siguientes areas:

- Area de Aseo y Alumbrado Publico
- Area de Espacios Verdes

Sub-seccién: Area de Aseo y Alumbrado Publico

Articulo 76: Al Area de Aseo y Alumbrado Publico le corresponderan las siguientes
funciones:



i)

)

k)
I

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.

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

Efectuar la supervision y fiscalizacién del aseo de la comuna.

Colaborar con la Seccién Inspeccién General, del Departamento de Rentas en el
cumplimiento de las Ordenanzas por parte de la comunidad.

- m) .Extraer los residuos domiciliarios provenientes de: actividades domésticas y barrido

de las casas, comercio y otras actividades relacionadas.
Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales.
Apoyar las actividades municipales en terreno

D emas que le encomiende su jefatura

Sub-seccién: Aérea de Mantencién y Ejecucion de Espacios Verdes

ARTICULO 77: El Area de Mantencién y Ejecucion 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.

a)

b)

<)

d)

f)

8

h)

Esta seccién debe cumplir con las siguientes funciones:

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos relativos a la plantacién, extraccién,
desinfeccion, podas y otras actividades relativas a las especies arbdreas.

Colaborar con la Seccién Inspeccién General en la fiscalizacién de las ordenanzas
referidas al Ornato.

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

Colaborar con la SECOPLAC en la elaboraciéon de las bases administrativas y
técnicas, para el llamado a propuesta para la construccién de espacios verdes y
arborizacion.

Controlar la ejecucién del riego de los 4rboles ornamentales de la comuna.

Emitir informes técnicos sobre las especies arbéreas y los espacios verdes existentes
en la comuna y/o la tasacion de los dafios si los hubiere.

Mantener en funcionamiento el vivero municipal, de acuerdo a las necesidades
determinadas en cuanto a las especies arbéreas y arbustivas, tanto en calidad como
en cantidad, y preocuparse de la reproduccion de estas especies.

Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Capitulo 7
Direccién de Obras Municipales

ARTICULO 78: La Direccién de Obras Municipales es la unidad que tiene por objeto velar
por el ordenamiento armonico territorial de la comuna.

ARTICULO 79: La Direccién de Obras tiene a su cargo las siguientes unidades:

Departamento de Catastro

Departamento de Edificacién

Departamento de Ejecucion e Infraestructura
Departamento de Inspeccién

Oficina de Atencion al Ptblico, archivo y documentacién



ARTICULO 80: La Direccién de Obras debera cumplir con las siguientes funciones:

:q- 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.1. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

a.2. Analizar y dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y
construccion, velando por el impacto ambiental de las mismas.

o torgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el punto anterior y

A Su seguimiento de manera que estas se ajusten a la normativa vigente.

digpdsiciones legales y técnicas que las rijan.
A icar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y urbanizacién.

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

u. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbano y rural.

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

w. 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 V*B?, previa aprobacién del
Asesor Urbanista.

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

y. Colaborar en los proyectos de obras municipales de construccién y urbanizacién.

z. Disefar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la
via publica, procurando la conservacién y armonia arquitecténica de la comuna.

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

bb. Otorgar los permisos de urbanizacién que emanen de un permiso de construccién.

cc. Revisar e informar los loteos con edificacién simultanea, contando con el informe del

L asesor urbanista.

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

ee. Establecer las garantias por concepto de obras de urbanizacion.

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

Parrafo 1:
Departamento de Catastro

ARTICULO 81: El Departamento de Catastro depende directamente de la Direccién de
Obras Municipales.

ARTICULO 82: El Departamento de Catastro debe cumplir con las siguientes funciones:

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

g- Mantener el Sistema de informacién Geogréfico municipal.

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



i,

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.

Parrafo 2:
Departamento de Edificacién

ARTICULO 83' El Departamento de Edificacién depende directamente de la Direccién de

ar y aprobar los proyectos de subd1v131ones y fusiones de predios de
\zacion y de construccion en general, que se realicen en la comuna, incluyendo

porar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de bases y

ec1f1cac1ones técnicas de las propuestas, para la contratacion de obras

mun1c1pa1es Estudiar y verificar el estricto cumplimiento, de las disposiciones

legales y reglamentarias en los proyectos y anteproyectos de obras de construccién.

j) Autorizar los cambios de uso parciales y los cambios de destino.

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

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

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

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

Parrafo 3:
Departamento de Ejecucion e Infraestructura

ARTICULO 84: El Departamento de Ejecucion e Infraestructura depende directamente de
la Direccion de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

L L

o

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

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

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

Informar emplazamientos de Kioscos, cabinas telefénicas, 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 urbanizacién (loteos) con certificacién 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.

Cautelar el buen funcionamiento del alumbrado publico comunal, y el adecuado
cumplimiento de los contratos que al respecto existieren.

Las demas que le encomiende la jefatura.



Parrafo 4:
Departamento de Inspeccion

> >

ARTICULO 85: El Departamento de Inspecciéon depende directamente de la Direccién de

Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes funciones:

i. Recepcionar las obras de edificacion.

J- Realizar tareas de inspeccién de obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que los rigen.

ealizar la inspeccion para la recepcién final de los permisos correspondientes, y

yeRificar las denuncias de la comunidad por problemas técnicos urbanisticos de

cciones, sin permiso o en disconformidad con el permiso otorgado.

ionar y fiscalizar la correcta ejecucion de las obras municipales.

. Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en la ejecucién de
las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.
c o. Fiscalizar las normas ambientales relacionadas con obras de construccidn.

p. Las demas que la jefatura le encomiende.

Parrafo 5:
Oficina de Atencion de Piiblico, Archivo y Documentacion

ARTICULO 86: La Oficina de Atencién de Publico, Archivo y Documentacién depende
directamente de la Direccion de Obras Municipales y debe cumplir con las siguientes
funciones:

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

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

c j. Proporcionar a la comunidad la documentacién necesaria para las diferentes
tramitaciones.

k. Recibir las solicitudes para los distintos tramites.

l. Ingresar, distribuir y controlar la documentaciéon dentro de la Direccién.

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

n. Realizar las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Capitulo 8
Direccion de Administracion y Finanzas

ARTICULO 87: La Direcciéon de Administracion y Finanzas depende directamente del
Alcalde, y tiene a su cargo los siguientes departamentos:

e Departamento de Finanzas

e Departamento de Administracion

e Departamento de Compras

ARTICULO 88: La Direccion de Administracion y Finanzas tiene por objeto administrar
los recursos humanos, materiales y financieros de la Municipalidad, optimizando su



utilizacion. Ademds de llevar la contabilidad presupuestaria en el marco de las
disposiciones vigentes e instrucciones técnicas emanadas de la Contraloria General de la
Reptublica.

ARTICULO 89: La Direccién de Administracion 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;

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

d) Administrar la planta telefénica municipal;

e) Administrar el Portal de Chile Compra;

Pdrrafo 1:
Departamento de Finanzas

TICULO 90: El Departamento de Finanzas depende directamente del Director de
Administracion y Finanzas y tiene por objeto procurar la maxima eficiencia en la obtencién
y manejo de recursos economicos mediante la administracién de la actividad financiera,
contable y presupuestaria del Municipio.

ARTICULO 91: El Departamento de finanzas tiene a su cargo las siguientes secciones:
e Seccion Contabilidad y Presupuesto
e Seccion Tesoreria Municipal
e Seccion Rentas e Inspeccién

ARTICULO 92: El Departamento de Finanzas debera cumplir con las siguientes:

q- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del
presupuesto anual de la Municipalidad;

r. 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;

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

t. 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;

Velar por el pago oportuno de los compromisos municipales y por el cumplimiento

de los cobros de derechos segtin las Ordenanzas Municipales;

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria municipal;
. Mantener actualizado el presupuesto anual y el plan financiero;

Elaborar y actualizar permanentemente los flujos estimados mensuales de caja;

Elaborar y actualizar permanentemente el balance de ejecucién presupuestaria

indicando la forma en que la provision de ingresos y gastos se ha cumplido;

Confeccionar el balance presupuestario anual y patrimonial de la Municipalidad,

proporcionando los estados e informes que se requieran;

aa. Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad y viceversa;
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bb. Refrendar internamente, imputando en los items que corresponda, todo ingreso y
* “egteso municipal, ordenado por decreto alcaldicio;
cc. " Preparar informas peri6dicos sobre el movimiento de los flujos de caja, coordinando
su accion con la Secretaria Comunal de Planificacién, para efectuar las
modificaciones, ajustes, reducciones y aumentos en los programas y proyectos de
inversion aprobados por el Concejo Municipal;
dd. 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;
\OAD(@@ ectuar los pagos municipales, administrar las cuentas bancarias respectivas y
et dir cuenta a la Contraloria General de la Republica; y,
& &demés funciones que la jefatura le encomiende.
A =

Ce Q:
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Seccion: Contabilidad y Presupuesto

inanzas, y tiene por objeto mantener los registros contables y presupuestarios
permanentemente actualizados, de manera tal que pueda dar las informaciones requeridas
pe para la toma de decisiones.

ARTICULO 94: La Seccién Contabilidad y Presupuesto deberd cumplir con las siguientes
funciones:

a) 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;

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

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

d) 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

Republica;
{ e) Mantener actualizados los registros de ejecucion presupuestaria de ingresos, gastos,

cuentas complementarias, bienes y movimiento de fondos;

f) Refrendar presupuestariamente todos los ingresos y egresos de acuerdo al
Clasificador Presupuestario municipal, vigente en el afio;

g) Confeccionar los decretos de pago adjuntando la documentacion correspondiente;

h) Llevar el control de los ingresos municipales, a través de la comparaciéon de la
informacion recibida de Tesoreria Municipal y aquella de las unidades giradoras; y,

i) Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Tesoreria Municipal

ARTICULO 95: La Seccion Tesoreria Municipal depende directamente del Departamento
de Finanzas y tiene por objeto efectuar un eficiente control de los fondos municipales.

ARTICULO 96: La Tesoreria Municipal debe cumplir con las siguientes funciones:
m) Recaudar los impuestos, derechos e ingresos municipales, en conformidad a la ley
y sus reglamentos vigentes y depositarlos diariamente en las cuentas corrientes
bancarias;



n) Custodiar los valores y titulos del municipio e instrumentos de garantia

* " extendidos a favor de la Municipalidad y controlar su vencimiento;

' 0) ' Efectuar el pago de las obligaciones municipales en conformidad con lo dispuesto

en los decretos de pago correspondientes;

p) Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales;

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

r)  Efectuar la compra y custodia de las especies valoradas en la Casa de Moneda,

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

t)  Remitir diariamente al Jefe del Departamento de Finanzas un estado del

antener un informe diario de los ingresos y egresos del Municipio; y,
Las demas funciones que la jefatura le encomiende.

Seccion: Rentas e Inspeccion

ARTICULO 97: La seccion de Rentas e Inspeccion depende del Director de Administracion
y Finanzas y tendra a su cargo las funciones que se sefialan en el articulo siguiente.

ARTICULO 98: La seccion de Rentas e Inspeccion tendra las siguientes funciones:

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

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

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

s)  Mantener actualizados los registros y roles de las patentes comerciales, de los

L 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;

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

u) 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;

v)  Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente en
materias de ferias libres;

w) Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad municipal, en
materias normativas de caracter tributarias y en general de supervigilancia
comunal;

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

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



Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo, las infracciones a las ordenanzas
thunicipales 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 Administraciéon de Recursos

99: El Departamento de Administracién de Recursos depende directamente
eelr de Administracion y Finanzas y tiene a su cargo las siguientes secciones:
eccion Personal

Seccion Inventario y Bodega

ARTICULO 100: El Departamento de Administracién de Recursos deberé cumplir con las
Pa siguientes funciones:

e m

n)

0)

p)

Q)

v)
w)

X)

Mantener registros fisicos y financieros, cuando corresponda, de todos los bienes
inventariables del Municipio;

Efectuar controles periddicos 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 efecttie con el maximo de informacién 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 recepci6n, almacenamiento y distribucién 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 adquisicion, 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
maquinarias;

Proveer combustibles y lubricantes a los vehiculos municipales;

Preocuparse de la correcta mantencion y reparacién de los vehiculos municipales,
segun sea la necesidad; vy,

Realizar la mantenci6n y reparaciones de la infraestructura municipal. Las demas
que le encomiende le Direccion.

Seccion: de Personal

ARTICULO 101: La secciéon de personal depende directamente del Departamento de
personal directamente del Administracién y Finanzas y tiene a su cargo las siguientes
funciones:



h) Tramitar, registrar y controlar los nombramientos , contrataciones, renuncia,
* "deStituciones, permisos administrativos, feriados legales y licencias médicas del
'personal;
i) 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;
j) Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal municipal y
llevar el control de las horas de trabajo extraordinarias;
* k) ~Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de
eleccién, descripcion, especificacion y evaluacion de cargos;

lar por la adecuada designacion y distribucién del personal en las diferentes
l

dades municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria;

feccionar las planillas de remuneraciones del personal municipal, de salud y
ucacic')n, de acuerdo con las normas legales vigentes, como también las de
ﬁ< ¢otizaciones previsionales, descuentos varios, liquidaciones de sueldo; y,
n) Las demés funciones que le encomiende la ley y la Direccion.

Seccion: Inventario y Bodega

ARTICULO 102: Esta seccién dependera del Departamento de Administracién, y tendra a
cargo las siguientes funciones:

g) 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;

h) Valorar el inventario de los bienes muebles municipales;

i) Recibir todos los bienes que adquiera el Municipio y llevar la bodega municipal;

j) Recibir las solicitudes de pedidos de materiales de las distintas unidades y
despacharlas segtin la disponibilidad que de éstas existan en bodega municipal;

k) Avisar a su jefatura de los bienes de uso habitual cuya existencia sea escaso en
bodega para su oportuna adquisicién; y,

1) Las demas funciones que le encomiende su jefatura

Parrafo 3:
Departamento de Compras

ARTICULO 103: El Departamento de Compras depende directamente de la Direccién de
Administracion y finanzas y tendra las siguientes funciones:
i) Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, reservas de existencias y sistemas
de distribucion y transporte;
j) Mantener el Registro de Proveedores actualizado;
k) Efectuar modificaciones de los programas respectivos, segtin las variaciones de
precios de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad;
1) 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;



\

m) Efectuar cotizaciones de precios, o a través del portal de acuerdo con las normas
g v1gentes, e informar de las condiciones de mercado de proveedores, costos unitarios
X y otras materias de interés relacionadas;

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

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

Q[x\.lm (JLas demas funciones que la jefatura le encomiende.

.,./so\
,)\\;\EC Capitulo 9
X Juzgado de Policia Local
\

. @LO 104: El Juzgado de Policia Local tiene por objeto conocer las faltas
peFaeciones y demas materias sefialadas en la Ley N° 15.231 y demas normas legales y
eglamentarias.

ARTICULO 105: El Juzgado de Policia Local dependera administrativamente del Alcalde y
4  suobjetivo 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 106: 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.

e () e e e

III.- La presente modificacion de Reglamento comenzara a regir a contar del primer dia
habil siguiente al del presente acto administrativo municipal.

C IV.- En todo lo no modificado, regira el Reglamento primitivo.

V.- Publiquese la presente modificacion de Reglamento en la péagina web de la
Municipalidad de Alto Hospicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y EN SU OPORTUNIDAD ARCHIVESE.

Fdo. Don Vicente Petrillo Silva, Alcalde Subrogante de- JaComuna de Alto Hospicio. Autoriza don
José Jestis Valenzuela Diaz, Secretari6 Munisjpal. Lo que trar‘tschbo para su conocimiento y demas
fines a que haya lugar. Doy fe.-

alt
Distribucién:
Adm. Municipal
Secoplac.
DOM.
Dir. Control
Dir. Juridica




