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(LUSTRE MUNICIPALIDAD COBQUECURA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1% E! presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacién
interna de la Municipalidad de Cobquecura, asi como ias funciones generales y
especificas asignadas a las distintas Unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2% ta Municipalidad, como Corporacion Auténoma de Derecho Publico,
cuenta con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio. Su finaiidad es satisfacer las

econémico, social y cultural. Esta constituida por el Alcaide y por el Concejo Municipal, a
los que corresponden ias obligaciones y atribuciones que determine la Ley Orgénica
Constitucional de Municipalidades, y para su funcionamiento dispondra de las Unidades

que se definen en este Reglamento.

ARTICULO 3% Ei Alcalde, en su calidad de maxima autoridad de Ia Municipalidad, sjerce
su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULDO 4° Para g cumpiimiento de sus funciones, la Municipalidad cuenta con

Unidades de Linea y de Apoyo, las que reciben las denominaciones de Direccion,
Departamentos, Seccidn y Cficina.

ARTICULC 5% Lz estructura Organica de la Municipalidad considera las siguientes
Unidades de caracter Técnico.
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CAPITULO |
EL ALCALDE Y EL CONCEJO MUNICIPAL

MUNICIPAL  ["mmrmmmmmmemeceene s

CONCEJO f ALCALDE

PARRAFO 1°.ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE
b
1
OF. DE OF. DE
i SEC. ALCALDIA EMERGENCIA
PARRAFO 2°: OBJETIVOS, NOMBRAMIENTO Y FUNCIONES

ARTICULO 6% OBJETIVO

El Alcalde es 1a maxima autoridad de la Municipalidad. cuyo objetivo es |a direccién,
administracion supericr ¥ la supervigilancia de su funcionamiento. En esta condicion, debe
presentar a la aprobacién del Concejo, oportunamente y en forma fundada, el Plan de
Desarrallo Comunai, e Presupuesto Municipal, el Plan Regulador, las Politicas de
Servicies Municipales, especialmente las de Educacion y las politicas y normas generales
sobre Licitaciones, Adguisiciones, Concesiores y Permisos.

ARTICULO 7° NOMBRAMIENTO
El Alcalde es elegide por sufragio universal, en conformidad a lo dispuesto en la Ley
Orgénica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 8% En caso de ausencia o impedimento no superior a cuarenta y tinco dias,
sera subrogado en sus funciones por el funcionario en sjercicio que le siga en orden de
jerarquia dentro de la Municipalidad. Sin embargo, previa consulta al Concejo Municipal,
el Alcaide podra designar como subrogante a un funcionario que no corresponda a dicho
orden. No obstante, si la ausencia o impedimento obedeciere a razones meédicas o de
salud que impaosibiliten temporaimente el gjercicio del cargo, la subrogancia se extendera
hasta 130 dizs.

La subrogacién comprendera también la representacion del Municipio, ia atribucién de
convocar al Concejo Municipal y el derecho a asistir a sus sesiones solo con derecho a
voz. Mientras opere Ia subrogancia, la Presidencia del Concejo Municipal la ejercers ef
Concejal presente que haya abtenido mayor votacion ciudadana en la Eleccion Municipal
respectiva, saivo cuando opere lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 107 de la Ley
Orgénica de Municipalidades.

En caso de vacancia del cargo de Alcalde, el Concejo Municipal proceders a elegir, de
entre sus miembros y por mayoria absoluta de los Concejales en gjercicio, un nuevo
Alcalde que compiete el periodo restante a los cuatro afios del cargo. Esta eleccion
deberd efectuarse de acuerdo a los procedimientos establesidos en |a Ley Organica de
Municipalidades.

ARTICULO 9% E| Alcalde podra. previa consulta y aprobacién del Concejo Municipat,
aiterar lo sefialado en e articulo anterior, cada vez que lo estime oportuno,



ARTICULO 10° El Alcalde Cesara en su cargo en los casos establecidos en el Art. 60 de
la Ley Organica de Municipaiidades.

ARTICULQ 11° ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
&l Alcalde tendra l_as atribuciones y funciones que indica Ia ley, en especial promover ej

1. Representar judicial Y extrajudicialmente a ia Municipalidad:

2. Establecer Ia Organizacién interna de la Municipalidad, con arreglo al presente
Reglamento:

3. Nombrar y remover s t0s Funcionarios que tengan la calidad de confianza en
conformidad a Ia ley, vy al resto del personal de su dependencia de acuerdo con las
normas estatutarias que lo rijan;

4. Aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia en conformidad a las
normas estatutarias que rijan;

5. Administrar los recursos financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas
sobre Administracion Financiera del Estado:

8. Administrar los Bienes Municipales y Nacionales de uso publico de la comuna que le
corfespondan de conformidad a 1a tey;

7. Otorgar, renovar ¥ poner término a los permisos Municipaies, en conformidad a las
Politicas y Reglamentos acordados por el Concejo Municipal sobre ia materia;

8. Adquirir y enajenar bienes muebles:

9. Dictar resoluciones obligatorias de cardcter general o particular;

10. Delegar el ejercicio de sus atribuciones exclusivas anteriormente sefaladas que son
de caricter ejecutivo en ol Administrador Municipal. Iguaimente, podra delegar sus
afribuciones en Funcionarios de su dependencia o en los delegados que designe, salvo
fas contempladas en los nimeros 3 ¥ 4 de este articuio.

11. Crear comisiones de trabajo de caracter consultivo, resolutivo y/o ejecutive en calidad
transiteria que estaran constituidas por Funcionarios de diferentes dreas de| Municipio,
Estas comisiones tienen el objeto de resolver o avanzar directa o indirectamente en la
solucién de temas que son de relevancia del Municipio.

12. Goordinar ef funcionamiento de la Municipalidad con los Orgaros de la Administracién
def Estado que corresponda;

13. Ceordinar con los Servicios PGbiicos la accion de estos en el territorio de Ia Comuna;
14. Coordinar con otras entidades de la region o fuera de ésta tanto nacionales como
extranjeras, sea puiblica, o privada la realizacion de acciones tendientes a incrementar el
desarroilo de la comuna. En estas actividades debers procurar tener un rol proactivo y de
liderazgo:

18. Gestionar Ia formulacion de planes y escenarios futuros para la comuna y determinar
en conjunte con el Concejo Municipal los propositos o metas de mediano y largo plazo
para el Municipio.

16. Exponer en o} Concejo Municipal el logro de metas o el estado de éstas, que fueron
definidas en los witimos 6 meses;

17. Coordinarse con e sector privado para el logro de un desarrolio productivo en la
region.

18. Ejecutar los actos y celebrar ios contratos necesarios para el adecuado cumplimiento
de las funciones de |a Municipalidad y de lo dispuesto en el Art. 37 de |a ey 18.575:

18. Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo Municipal: como asimismo,
convacar y presidir el Consejo Econdmico vy Social Comunal;

20. Someter a plebiscita tas materias de Administracion Local, de acuerdo a lo establecido
en los articulos 99 y siguientes de laley 18.695 y;

21. Autorizar ia circuiacién de los vehiculos Municipates fuera de los dias y horas de
trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a ia Municipalidad.

2. Designar como Alcalde subrogante a un funcionario distinto al que correspondiere, de
acuerdo con fo sefalado en ef articulo 8° anterior:
3. Cualquier otra materia que estime conveniente.



ARTICULO 13° E! Alcalde requerira del acuerdo def Concejo Municipal para;

1. Aprobar & Plan ge Desarrolioc Comunat Y el Presupuesto Municipal y sus
modificaciones, como asimismo el Presupuesto de Educacién, Saiud, Jos Programas de
Inversidn correspondientes y las poiiticas en materia de prestacion de Servicios

Municipales y de Concesiones, Perrmisog y Licitaciones para Contrataciones y
Adquisiciones:

2. Ap

3. Determinar los propdsitos o metas de mediano y largo plazo para el Municipio;

4. Establecer derechos por los Servicios Municipales Y por los Permisos y Concesiones;

3. Aplicar, dentro de jos marcos que indique la ley, los tributos que graven actividades o
bienes que tengan una ciara identificacién local Y estén destinados a obrag de desarrolio

bienes muebles:
7. Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al Plan Regulador Comunal;

fines de lucro, Y poneries término:

8. Transigir judicial y extrajudiciaimente:

10. Otorgar concesiories Municipales, renovarias Y ponerles término, todo ello en
conformidad con lag politicas o Reglamentos que se hayan expedido sobre |a materia. En
todo caso, las renovaciones s6lo podran acordarse dentro de los seig meses gue
precedan 3 su expiracidn:

t1. Dictar Ordenanzas Municipales;

12. Dictar e} Reglamento a que se refiere el articulo 31 de |a Ley 18.695;

13. Omitir ! tramite de licitacion ptiblica en los casos de imprevistos urgentes u otras
circunstancias debidamente cafificadas, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 8¢
de la Ley 18.695;

14. Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con Jo dispuesto
en gl Titulo IV de 1a Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

15. Readscribir o destinar a otras Unidades al personal municipal que se desemperie en la
Unidad de Control:

16. Oforgar, renovar, caducar y trasladar patentes de aicoholes. El otorgamiento, la
renovacion o ef traslado de estas patentes se practicaran previa consulta a las Juntas de
Vecinos respectivas:

17. Fijar
alcohélicas existentes en |a comuna, dentro de los margenes establecidos en el articulo

Alcalde. Sin perjuicio de lo anterior, sj el Alcalde incurriere en incumplimiento reiterado y

Al aprobar el Presupuesto, el Concejo Municipal velara parque en &l se indiquen los
ingresos estimadao’s y los montos de los recursos suficientes para atender los gastos
previstos,

El Concejo Municipal no pedra aumentar el presupuesto de gasios presentado por ei
Alcalde, sino sdio disminuirio, y modificar su distribucion, salvo fespecto de gastos



El Presupuesto Municipal incluira los siguientes anexos informativos:

1) Los proyectos provenientes del Fondo Nacional ge Desarrolioc Regional, de las
inversiones Sectoriales de Asignacion. Regional, del Subsidio de Agua Potable, y de otros
recursos provenientes de terceros, con sus correspondientes presupuestos.

2) Los proyectos presentados anuaimente a fondos sectoriales, diferenciando entre
aprobados, en tramite, Y los que se presentaran durante el transcurso del afio,
sefalandose los ingresos solicitados y gastos considerados.

3) Los proyectos presentados a otras instituciones nacionales o internacionales. Los

ARTICULO 14* E! Alcalde debera dar cuenta publica al Concejo Municipal a mas tardar
en el mes de abril de cada afo, de su Gestion Anua! y de la marcha general de Ia
Municipalidad mediante inforrme escrito que debera contener a lo menas ios siguientes
contenidos:

1. El Balance de la Ejecucién Presupuestaria y el Estado de la Situacidn Financiera,
indicando fa forma en que la prevision de ingresos y la prevision de gastos se han
cumplido efectivamente;

2. Las actividades reahzadas para el cumplimiento de! Plan de Desarrofio Comunal, asi
como también ios estados de avance de tos programas de medianc y large plazo relativo
a |a comuna, las metas alcanzadas ¥ Olros iogros relevantes:

3. Las inversiones efectuadas en relacidn con los proyectos terminados en el periodo y
aquelios en gjecucion, sefialando el origen de los recursos;

4. Un resuman de las observaciones mas relevantes efectuadas por ta Contralorfa
General de la Republica, en cumplimiento de sus funciones propias, relacionadas con Ia
Administracion Municipat;

5. Los convenios celebrados ¢on otras institucionss, publicas o privadas, asi como la
constitucion de corporaciones o fundaciones, o la Incorperacion municipal a ese tipo de
entidades;

6. Las modificaciones efectuadas aj Patrimonic Municipat, y

7. Todo hecho relevante de la Administracién Municipal que deba ser conocido por la
comunidad local.

Un extracto de la Cuenta Publica del Alcaide debera ser difundido a ta comunidad. §in
perjuicio de lo anterior, a cuenta | ntegra efectuada por el Alcalde deberd estar a
disposicidn de los citdadanos para su consulta,
El no cumplimiento de 1o establecide en este articulo sers considerado causal de notable
abandono de sus deberes por parte del Alcalde.

Tal designacién podra recaer en un funcionario de la Municipalidad o en ciudadanos que
cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 73 de la ley v no estén en la
situacion prevista por el inciso tercero del articulo 59 de |a Ley 18.695,

Si la designacion récayere en un funcionario de la Municipalidad, este ejercera su
cometido en comision de servicio. si fuere designada una persona ajena a aquélla, podra
ser contratada a honorarios o se desemperiara ad henorem, segin se establezca en la
respectiva resolucion, quedando afecta a las mismas responsabilidades de ios
Funcionarios Municipales. La delegacién debera ser parcial y recaer sobre materias
especificas. En la resolucion respectiva el Alcalde determinara las facuitades que
confiere, el plazo v el 4mbito territorial de competencia del delegado. La designacion de
los delegados debera ser comunicada por el Alcalde al Gobernador respectivo.

ARTICULO 16% Los Alcaldes tendran derecho a percibir una Asignacion de Direccidn
Superior inherente al carge. imponiple vy tributable, y que tendra ei caracter de renta para
todo efecto legal, correspondiente al 100% de la suma del sueldo base y la asignacion
municipal, Ei gasto que fepresente el pago de este beneficio se efectuard con cargo al
presupuesto de la respectiva Municipalidad. Dicha asignacién sera incompatible con la
percepcion de cualquier emolumento, pago ¢ beneficia econdmico de origen privado o



de caracter irrenunciable; log emolumentos que provengan de la administracion de su
patrimonio y del desemperio de la docencia, en los términos establecidos en el articulo 8°
de la Ley N° 19.863.

Con todo, las remuneraciones det Alcalde y las asignaciones asociadas a ellas, no se
consideraran para efectos de Calcular et limite de gasto en personal de la Municipalidad,
establecido en el articulo 1° de Ia Ley N°18.204,

ARTICULO 17°; Bl Alcalde no podra tomar parte en la discusién ¥ votacion de asuntos en
que &l o sus parientes, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
tengan interés.

PARRAFQ 3% EL CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 18°: E} Concejo Municipai es un organismo de caracter normativo, resolutive y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacién de la comunidad local y de
ejercer las atribuciones que sefiala la lay.

ARTICULD 19 kI Concejo Municipal de |a Municipalidad de Cobquecura esta compuesto
por seis miembros denominados Concejales, elegidos en Ia forma que indica Ia tey
18.695. Duraran cuatro afics en SUS cargos y podran ser reelegidos,

PARRAFO 4 ATRIBUCIONES, Y FUNCIONES

ARTICULO 20° ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Al Concsjo Municipal le corresponde las siguientes atribuciones y funcicnes;

1. Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 65° de Ia Ley 18.695 vy e
articulo 14° y 15° dei presente Reglamento;

2. Fiscalizar ef cumplimiento de los planes Y programas de inversién Municipales y la
gjecucion del Presupuesto Municipal:

3. Fiscalizar las actuaciones del Alcalde y formular las observaciones que le merezcan,
las que deberan ser respondidas verbaimente ¢ por escrito dentro del plazo maximo de
quince dias;

4. Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos de Alcalde y Concejal;

5. Aprobar la participacién municipal en asociaciones, corporaciones o fundaciones, en
conformidad con lo dispuesto en e inciso cuarto del articulo 107 de ta Constitucién
Politica;

6. Recomendar al Alcalde pricridades en la formuiacion Y ejecucion de proyectos
especificos y medidas concretas de desarrolio comunal;

7. Citar o pedir informe, a los organismos o Funcionarios Municipales, a través dei
Alcalde, cuando lo estime necesario para pronunciarse sobre las materias de su
competencia;

8. Solicitar informe a las Corporaciones o Fundaciones Municipales y a las entidades que
reciban aportes de la Municipalidad En este ultimo caso, la materia del informe sélo podra
consistir en el destino dado a jos aportes Municipales recibidos:

9. Otorgar su acuerdo para la asignacién y cambioc de denominacién de los Bienes
Municipales v Nacioraies de uso publico bajo su administracién, como asimismo, de
poblaciones, barrios y conjuntos habitacionales del territorio comunai;

10. Fiscalizar las Unidades y Servicios Municipales.

11. Lo anterior sin perjuicio de ias demas atribuciones y funciones que le otorga I3 lay.

ARTICULO 21#: La fiscatizacion que le incumbe ejercer al Concejo Municipal comprende
también la posibilidad de efectuar una evaluacién de la gestion del Alcalde, especialmente
para verificar que los actos Municipales se hayan ajustade a las politicas, nomas y
acuerdos adoptados por e Concejo Municipal en el ejercicio de sus facultades.

Las diferentes acciones de fiscalizacion podran ser dispuestas a requerimiento de no
menos de un tercio de los Concejales en ejercicio, pudiendo ademas cualquier Concejal
poner en conocimiento de la Contraloria General de la Republica las acciones u



4. Mantener archivos clasificados y actualizados de informacién relativa a lag distintas
Mmaterias que se manejan en tomo a la Alcaldia;

5. Llevar registros de Ig informacion estadistica actualizada correspondiente a cada
Direccién;

8. Atencién de publico que se dirige a la Alcaldia. en forma personal o teiefonica;

7. Otras funciones que la ley sefiale o que Ia autoridad superior le asigne,



Omisiones ilegales gue detecte Como asimismo denunciar a los Tribunales de Justicia los
hechos constitutivos de delito,

examinar trimestralmente el programa de ingresos vy gastos, introduciende las
madificaciones correctivas 3 que hubiere lugar, a proposicion dal Alcalde.

Si el Concejo Municipal desatendiere ia representacion formulada segun lo previsto en af
inciso anterior y no introdujere las rectificaciones pertinentes, ef Alcalde no propusiere las
medificaciones correspondientes o los Concejales que las rechacen, seran solidarianiente
responsables de la parte deficitaria que arroje la ejecucion presupusstaria anual aft 31 de
diciembre del afio respectivo.

En todo caso, el Concejo Municipal solo resolvera las modificaciones presupuastarias una
vez que haya tenido a Ia vista todos los antecedentes que justifican la madificacidn
propuesta, los cuales deberan ser propaorcionados a los Concejales con una anticipacion
de a los menos 5 dias habiles a |a $esidn respectiva.

ARTICULO 23° EI Concejo Municipal debera emitir opinion en ias siguientes materias que
el Alcalde scmeta a su consideracian:

a) Nombramiento de delegados del Alcalde:;

b} Designacién de Alcalde subrogante, cuando el nombramiento recaiga en un funcionario
distinto al que Correspondiere de acuerde con ef orden indicade en el articulo 8° de este
Reglamento:

¢) Otros que e Alcaide someta a sy consideracion.

ARTICULO 24° E| Concejo Municipal debera prestar su acuerdo en las materias a que se
refiere el Art. 65 de la ley 18.685

ARTICULO 25° El pronunciamiento del Concejo Municipal sobre las materias que deba
someterle ef Alcaide se ajustara a las siguientes normas:

1. El Alcalde, en 'a primera semana de octubre de cada afo, sometera a cohsideracion
del Concejo Municipal las orientaciones globales del Municipio, el Presupuesto Municipal
y el Programa Anual, con sus metas y lineas de accion. En las orientacicnes globales, se
incluiran el Plan de Desarrollo Comunal ¥y sus modificaciones, las politicas de Servicios
Municipales, como asimismo, las politicas y proyectos de inversion.

El Concejo Municipal debers pronunciarse sobre todas estas materias y tendra plazo para
ello hasta el 15 de diciembre del mismo afio, iuego de evacuadas las consultas por e
Consejo Econdmico ¥ Social comunal, cuando carresponda.

2. El proyecto y las rodificaciones del Plan Regulador Comunal se regiran por el
procedimiento especifice establecidos por las leyes vigentes.

3. En las demas materias, ! pronunciamiento del Concejo Municipal debera emitirse dej
plazo de veinte dias, comados desds la fecha en que se de cuenta de! requerimiento
formulado por e! Alcaide.

PARRAFO 5° OFICINA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 26°. DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de apoyo administrativo dependiente del Alcalde.

ARTICULO 27°: OBJETIVO
Prestar apoyo administrativo en todas las actividades de la Alcaldia.

ARTICULO 28° FUNCIONES

Con el fin de llevar a cabo el objetivo sefalado, realizara Jas siguientes funciones:

1. Coordinar la agenda del Alcaide:

2. Cumplir labores de caracter administrativo necesarios en la Alcaldia;

3. Controlar toda la documentacion que ingrese y salga de la Alcaldia velando por el
cumplimiento de los plazos otorgados;



CAPITULG 1l
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
PARRAFO 1° ESTRUCTURA JERARQUICA
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PARRAFO 2°: DEPENDENCIA. OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULC 29°: DEPENDENCIA

El cargo de Administrador Municipal es directivo de linea y depende directamente dsl
Alcaide.

Esta a cargo directamente de las siguientes Unidades:

- Departamento de Administracién y Finanzas,

- Oficina de Partes & Informaciones, Reclamos y Sugerencias.

ARTICULO 30°% OBRJETIVO

El Administrador Municipal sera el colaborador directo de! Alcalde en ias tareas de
coordinacion y gestion permanente del Municipio, y en la elaboracion y seguimiento del
Plan Anual de Accion Municipal y ejercera las atribuciones que seriala el Reglamento
Municipal, y fas que delegue el Alcalde, siempre que esten vinculadas con la naturaleza
de su cargo.

ARTICULO 31° FUNCIONES

El Administrador Municipal tiene ias siguientes funciones:

1. Asescrar al Alcalde y al Concejo Municipal en materias de orden administrativo y
gestion teniendo derecho a voz dentro de |a sesion.

2. Proponer al Alcalde sistema de coordinacién y administracién y la utilizacién de nuevas
tecnologlas para el mejoramiento de la gestion del Municipio.

3. Ejecutar tareas de coordinacién de todas las Direcciones, Departamentos, Secciones
y/o Unidades Municipaies y Servicios Municipalizados, de acuerdo a las instrucciones que
imparta el Alcalde, estableciendo metas, tareas y pautas de evaluacion que permitan el
logro de un eficiente desempefio.

4. Establecer equipos de trabajo muitidisciplinarios y de diferentes Unidades del
Municipio, cuando la ejecucion de las tareas asi [o requieran.

5. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las. Poiiticas,
Planes, Programas y Proyectos Municipales, como asimismo de las Ordenanzas,
Reglamentos Municipales, Decretos Alcaldicio e Instrucciones.




la iabor realizada y el cumplimiento de objetivos y metas establecidas para el periodo.

7. Participar en ia elaboragién del Presupuesto, PLADECO Yy en [a Formulacion de
Paliticas, Planes, Programas y Proyectos.

8. Controlar la adecuada recepcion, tramitacion, despacho y archivo de Ia documeritacion
Municipat,

8. Ejercer las demas atribuciones que sefale e presente Reglamento y las que e delegue.
el Alcalde, siempre que estén vinculadas con ta naturaleza de Su cargo.

ARTICULO 32°: TAREAS DE COORDINACION:

Sera funcién esencial del Administrador Municipal, coordinar las acciones Municipales en
que se deban intervenir sus distintas Direcciones, Departamentos, Secciones, Unidades
inciuyendo fos Sarvicios Traspasados y aquelias en que deban intervenir otras Organos
Pablicos o Privados ajenos al Municipio

Encargados, destinados a hacer efectivo el cumplimiento de las acciones Municipales.
3. Los Directores Municipales o Jefes de Departamentos deberan informar oportunamente

Direcciones Municipales o a otros Organos ajenos al Municipio, con e objeto de que aquél
asuma la coordinacion correspondiente.  Asimismo, deberan prestarle toda su
colaboracién y otorgarle tas facilidades que requiera.

4. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estrustura
organizacional y los futuros cambios ¥ ajusies que &sta requiera.

5. Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacién interna que
vele por el funcionamiento institucional,

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

7. Analizar las Instruccionas, Reglamentos, Manuales de Crganizacién, Procedimientos y
descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdo
a la normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, debera dirigir y
supervisar su elaboracion por ias Unidades respectivas.

8. Elaborar, proponer Y programar en coordinacién con otras Unidades Municipates, los
gastos de inversién en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestion Municipal y
los Gastos de Operacion.

9. Colaborar en la planificacidn y coordinacion con otras Unidades Municipales, medidas
tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacién de
emergencia.

10. Debera asistir a cualguier acto o reunién que sea citado por e! Sefior Alcalde.

ARTICULO 33° CUMPLIMINETO DE LA GESTION MUNICIPAL
También sera funcion esencial del Administrador Municipal, velar porque las Direcciones,
Departamentos, Secciones y Unidades Municipales Que den adecuado cumplimiento a ia

1. Debers verificar en terreno que las Direcciones, Departamentos, Secciones y Unidades
hayan dado cumplimiento a lo sefialado en el punto anterior, pudiendo convocar al
Director o Jefe respectivo ¢ cualquier funcionario de su dependencia relacionado con ja
materia.

2. Podra solicitar informe ROr escrito y/o verbales sobre el grado de avance de dicho
cumplimiento.

3. Podra requerir de lag Direcciones, Departamentos, Secciones y Unidades, el
asesoramiento que ie permita verificar el adecuado cumplimiento de dichas acciones.

4. Debera representar al Director respectivo o Jefe de Departamento, de cualquier
incumplimiento o demora que detecle relacionado con su gestién, e informar de ello al
Alcalde.



5. Sera obiigacion del Administrador  Municipal velar porque las Direceiones,
Departamentos, Secciones, Unidades & quien legalmente corresponde, ejecuten vy
mantengan ai dia el Plan de Desarrolio Comunal y el Plan Regulador Comunal.

6. Debera velar porque las Ordenanzas y Reglamentos Municipales ge mantengan
actualizados.

7. Deber3 elaborar y hacer un seguimiento del Plan Anual da Acgidn Munieipal.

8. Providenciar la correspondencia que ingresa a la Municipalidad.

ARTICULO 34° Le correspondera ejercer todas las atribuciones que le delegue el Alcaide
mediante Decreto Alcaldicio. Podra, asimismo, firmar bajo la férmula “por orden del
Alcaide”, tratdndose de materias en que el Alcalde le haya delegado esa facuitad.

PARRAFQ 3°: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 35° DEPENDENCIA
Este Departamento es una unidad de linea dependiente del Administrador Municipal.
Tiene a su cargo las siguientes Unidades:

Seccion de Contabilidad y Presupuesto

Seccion de Administracion y Recursos Humanos

Seccién de Tesoreria

Seccion de Adquisiciones

Seccion Rentas Municipales

Seccién de Servicios Generales

Seccion de Permisos de Circulacion y Corralones

Seccion Cementerio Municipal de Buchupureo

Seccion Inspeccion Municipal

ARTICULO 36° OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto optimizar el uso de recursos financieros, mediante la
administracion eficiente de ia actividad financiera, contable Y presupuestaria, Asimismo,
debera proveer los recursos humanos y materiales necesarios para la adecuada gestion
municipal, velando ademas por la mantencién y aseo de |as distintas dependencias

Municipales.

ARTICULO 37° FUNCIONES

El Departamento de Administracion y Finanzas tiene las siguientes funciones generales;

1. Asesorar al Alcalde y Administrador Municipal en fa administracién del personal de la
Municipalidad, especificamente:

a) Realizar una planificacion de tas necesidades de recursos humanos;

b) Mantener al dia la descripcion de cargos y evaluacion de los Funcionarios del
Municipio;

¢) Optimizar la rotacion horizontat del personal;

d) Organizar la contratacian de personal;

2) Producir la capacitacién del personai

f} Gestionar sistema de bienestar;

g) Crear instancias ds interreiacién del personal; _

2. Asesorar al Alcalde y Administrador Municipal en materias financieras del Municipio,
especificamente;

a) Estudiar, calcuiar, proponer y reguiar la percepcion de Cualquier tipo de ingresos
Municipales:

b} Colaborar directamente con ia Secretaria Comunal de Planificacion en ia elaboracion
del Presupuesto Anual de ia Municipalidad;

c} Visar los Decretos de Pagos;

d) Llevar la Contabiligad Municipal en conformidad con ias normas de Contabilidad
Nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de Ia Repubiica imparta al
respecto;

e} Efectuar los Pagos Municipales., manejar las Cuentas Corrientes Bancarias respectivas
y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica;

f} Recaudar y percibir tos ingresos Municipales y fiscales que correspondan:;

g} Efectuar el calculo. registro y pago de las remuneraciones del personal;

h) Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja;




i) Revisar e} comportamiento real de los ingresos y egrescs en relacion al presupuesto de
caja e informar a fas Unidades Que carresponda.

d. Asesorar al Alcalde y Administrador Municipal en materias de rentas Municipales,
especificamente:

a) Recibir el pago por los distintos derechos Municipales de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes:

b} Dar curso a las solicitudes sobre otorgamiento y caducidad, segun corresponda de las
patentes comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales, manteniendo el registro
de eligs;

¢} Efectuar la administracion de los ingresos de acuerdo a o establecido per ja Ley de
Rentas Municipales;

4. Mantener actualizados ia informacion financiera, Presupuestaria y contable, poniéndola
en conocimiento del Alcalde, Administrador Municipal v demas autoridades que
corresponda:

5. Adquirir, distribuir. mantener y controlar los bienes y medios gue la Municipalidad
requiere para su funcionamiento;

€. Administrar ios vehiculos Municipales,

7. Controlar la gestidn financiera de lag diversas Unidades Municipales

8. Programar y organizar las labores de inspeccion aplicables a ia industria, al comercia
establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales:

9. Otras funciones que la ley sefiale o que ia autoridad superior le asigne.

PARRAFC 4 SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

ARTICULO 38° DEPENDENCIA

Esta Seccion es una unidad de linea dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas.

ARTICULO 39° QOBJETIVO
La seccion tiene por objeto apoyar la gestidn financiers municipal, mediante la ejecucion y
control de la actividad contabie. patrimonial y presupuestaria de ia Municipalidad,

ARTICULO 40° FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta Seccidn seran fas siguientes:

1. Llevar la contabilidad patrimonial en conformidad a las normas vigentes para el sector
municipal y con las instrucciones que imparta al respecto La Contraloria General de la
Replblica;

2. Manejar el presupuesto anual de ingresos y gastos, tramitando sus modificaciones,
ajustes y traspasos en conformidad a las normas vigentes;

3. Efectuar las conciliaciones de las cuentas corrientes bancarias segtin instrucciones
emanadas de La Contraloria General de |a Republica y organismos pertinentes parala
administracion de fondos especiales;

4. Refrendar internamente, imputanda a los items presupuestarios que corresponda, todo
egreso municipal, ordenando mediante decretos alcaldicio, orden de compra o servicio,
segun corresponda;

5. Confeccionar y preparar Ios balances anuales de la ejecucion presupuestaria y
patrimonial de la Municipalidad, propoicionando los informes y notas explicativas que se
requieran;

€. Controlar los ingresos y egresos de fondos Municipales en conformidad a las normas
presupuestarias vigentss:

7. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la Municipaiidad en
conformidad a fos inventarios del patrimonic municipal, como igualmente el ajuste anual
de revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

8. Presentar rendiciones de cuentas a las entidades publicas por fondos entregadas vy
destinadas a funciones especificas:

9. Llevar registros para el cumplimiento de las leyes tributarias:

10. Controlar, registrar Y supervisar el item de inversiones, segun pautas y normas
entregadas por la Secretaria Comunal de Planificacion;

11. Controlar Ia percepcion de cualguier tipo de ingreso o egreso municipa;




12. Prepara

S8ECPLAN, para las modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos programas y/o
proyectos gue correspondan; '
13. Mantener el registro y control de todos los documentos que den arigen @ obligaciones
de caracter financiero de Ia Municipalidad con terceros:

14. Revisar rendiciones de Cuentas de aportes, subvenciones y cuaiquier fondo a rendir:
18. Mantener registros actualizados de las subvensiones autorizadas indicando los
montos;

16. Confeccionar periddicamente 1os informes requeridos por la Contratoria General de Ia
Reptblica y otras instituciones fiscalizadoras;

17. Otras funciones que ia ley sefale o que Ia autoridad superior le asigne,

rinformes periddicos en materias de inversiones, coordinando su accién con

PARRAFQ 5: SECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 41° DEPENDENCIA

Esta Seccién es una funcién de linea, dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas y dividiéndose en dos areas:

Personal y Remuneraciones

Bienestar

ARTICULO 42° OBJETIVO

Esta unidad tiene por abjeto desarrollar en forma oportuna y eficiente g provision,
asignacion y utilizacion de los recursos humanos proporcionar asesoria en todas aguelias
materias que propendan al bienestar del personal y administrar los beneficios que sean
susceptibles de otorgar, de acuerdo a las disponibilidades financieras y la regiamentacion
a que estan acogidos.

ARTICULO 43°: FUNCIONES

a} ki drea de Personal y Remuneraciones tiene a sy cargo las siguientes funciones:

1. Proponer ias poiiticas generales de administracién de recursos humanos teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes:

2. Planificar las necesidades de Tecursos humanos y proveer oporiunamente a las
Unidades que los requieran, habilitando y seleccionando al personal, y aplicando para el
efecto las normas relativas a la carrera funcionaria;

3. Mantener actualizada la descripcion de todos los cargos vigentes en la Municipalidad,
indicando para cada uno sus caracteristicas, requisitos, clasificacion ¥ evaluacién:

4. Organizar y facititar 1a rotacién horizontal del personai:

8. Ejecutar vy tramitar la incorporacion, promecion. retiro o destinacion del personal, como
también o relativo a licencias meédicas, permisos administrativos, feriado legal,
asignaciones familiares, y todo lo relacionado con las inquietudes del personal:

6. Proponer y Hevar a cabo programas de capacitacién para el personal de acuerdo a la
misidn y objetivos dei Municipio y a los lineamientos generales entregados por el Alcaide,
Concejo Municipal v las Unidades Municipales:

7. Efectuar todas ias tareas administrativas propias del sistema de calificacion para el
personal municipal, y cumplir con las funciones de secretaria de La Junta Caiificadora;

8. Planificar las labores tendientes al bienestar del personal:

9. Promover un buen clima laboral a nivel de todo el Municipio, creando las instancias gue
lo permitan;

10. Mantener actualizados fos registros con toda la informacion referida al personal
municipal y sus antecedentes personales, nombramientos, ascensos, calificaciones,
estudios, medidas disciplinarias y otros;

1. Mantener un archivo con Ia legislacion que afecta al personal municipal asesorando
opertunamente a estos sobre las materias de esta naturaleza:

12. Efectuar el control de los reembolsos de las licencias médicas de isapres. o FONASA,
segun corresponda;

13. Velar porque los dereches ¥y et cumplimiento de ias obligaciones de caracter
adniinistrative que correspondan a los Funcionarios, se ajusten a las normas legales
vigentes;

14. Confeccionar y actualizar los escaiafones y listados del personal de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes:

15. Controlar el horario de trabajo y asistencia del personal municipal;



N

16. Instruir a todas fas Unidades Municipales sobre las materias técnicas del personal
para su ejercicio;

17, Emitir informes trimestrales ga personal para organismos a nivel regional y nacional;
18. Efectuar el calculo, registro y pago de las remuneraciones dai personai;

19. Las funciones que Ia ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

b) El 4rea de Bienestar debers llevar a cabo las siguientes funcionas:

1. Desempeftar actividades de asistencia social, destinados a resolver situaciones:
personales y familiares de ios Funcionarios atendiendo a sus aspectos sociogconénicos y
orientdndolos hacia aguellos organismos de asistencia medica, sacial o juridica que
corresponda:

2. Mantener actuatizado un registro de expedientes sociales y fichas sociales individuales
del personal;

3. Procurar otros beneficios para el personal con casas comerciales, espectacules
culturales y deportivos, practica det deporte y la recreacién, actividades de fin de afto, etc.;
4. Colaborar con el Administrador Municipal en politicas del bienestar del personat;

5. Registrar las prestaciones otorgadas por el Comité de Bienestar y asegurar &l
reembolso de las mismas cuando ellas sean otorgadas en calidad de préstamo;

6. Llevar un registro de las labores realizadas que especifique fecha, funcionario, solicitud,
observaciones, accion realizada, etc.

7. Otras funciones que la tey sefiale o que iz autoridad superior le asigne.

PARRAFO €% SECCION DE TESORERIA

ARTICULO 44° DEPENDENCIA
Esta Seccion es una unidad de linea dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas.

ARTICULO 45°% OBJETIVO

La Seccidn tiene por objeto recaudar en forma eficiente los ingresos Municipales, efectuar
los pagas, y custodiar los €gresos, y la inversion de éstos en el mercado financiero, los
fondos recibidos en administracién y los valores v titulos del Municipio.

ARTICULO 46° FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta Seccion son las siguientes:

1. Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como ‘impuestos,
contribuciones, derechos Municipales y otros ingresos en conformidad a la ley ¥
depositarios en las cuentas corrientes bancarias;

2. Custodiar los valores y titulos del Municipio e instrumentos de garantia extendidos a
nombre de la Municipalidad.

3. Custodiar y entregar a los contribuyentes los avisos recibidos de los bienes raices de la
comiina a los contribuyentes que ke soliciten;

4, Actuar como martillerc publico en las casos determinados por la lay 0 of Alcalde:

5. Establecer cajes recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean necesarios para
los objetivos del Municipio.

6. Efectuar la rendicidn mensual de cuentas de caeja municipal con sus ajustes y
conciliaciones bancarias;

7. Celebrar convenios de pago de acuerdo a las normas que establezcan el Alcalde;

8. Llevar la némina de contribuyentes Municipales (impuestos y derechos);

9. Efectuar oportunamente el pago de obligaciones Municipales que mediante decreto
disponga e! Alcalde. con cargo a las cuentas respactivas atendida la naturaleza del
egreso;

10. Efectuar la compra y custodia de especies valoradas en la Casa de Moneda;

11. Remitir diariamente a la Seccién de Contabilidad y Presupuesto un estado de
movimiento de fondos;

12. Confeccionar diariamente un informe de los ingresos y egresos distribuido de acuerdo
al clasificador presupuestario vigente;

13. Manejar las cuentas corrientes bancarias Municipales. preparando la correspondiente
rendicién de cuentas:

14. Revisar los formutarios de INgrescs y gastos para la rendicion de cuentas a la
Contraloria General de Ia Repubiica.



15. Informar a los contribuyentes sobre nuevos sistemas de pago de los tributos fiscales o
Municipales:

16. Elaborar, registrar e informar periddicamente a los organismos Publicos que
corresponda an materias que sean de sy competencia; '
17. Revisar e| comportamiento real de los ingresos y egresos en relacién al presupuesto
de caja e informar a la Seccidn de Contabilidad y Presupuesto;

18. Mantener un registro de los bienes inmusbles que son arrendados por la
Municipalidad:

19. Recaudar fondos de terceros, productos de Pagos en consignacion, de letras de
cambio. depésitos para responder a mufitas, ete

20. Disedar, implementar Yy mantener un registro de los documentos que ingresen y
salgan de Tesoreria:

21. Extender cerificados de pago, previa solicitud del contribuyente;

22, Controlar mensuaimente fa fluctuacién de deudores;

23. Pagar mensualmente pensiones, subsidios y otros beneficios que otorgue el Estado a
las personas con derecho a ellos que residan en la comuna de Cobquecura;

24. Recaudar los tributos ¥ otros ingresos Municipales:

25. Vender especies valoradas Municipales y otras gque determine Ia autoridad;

26. Confeccionar mensualmente la némina de deudores morosos de impuestos y
derechos Municipales;

27. Hacer arqueo de especies valoradas una vez al mes:

28. Efectuar la liquidacion correspondiente de aquellos derechos o impuestos cancelados
fuera de plazo:

28. Confeccionar la caja de ingresos diarios;

S0. Llevar el registro de control diario y mensual de los depdsitos fondos de terceros;

31. Otras funciones que Ia ley sefale o que la autoridad Superior le asigne.

PARRAFQ 7° SECCION DE ADQUISICIONES

ARTICULO 47° DEPENDENCIA
Esta Seccion es una funcién de iinea dependiente dal Departamento de Administracion y
Finanzas.

ARTICULO 48° OBJETIVO
La Seccitn tiene por objeto efectuar en forma eficiente y eccnomica fa provisién y
obtencion, de materiales que fa Municipalidad necesita para su proceso administrative.

ARTICULO 49% FUNCIONES

L.as funciones que debers cumpiir esta Seccién serdn las siguientes:

1. Adquirir bienes y servicios hecesarios para el funcionamiento de I3 Municipalidad, de
acuerdo a as politicas e instrucciones impartidas por el Municipio v Ley N° 18.885 de
Bases sobre Contratos Administrativos de suministros ¥ prestacion de Servicios.

2. Recibir las solicitudes de compra de las distintas Unidades Municipales, programando
5u atencién oportuna a al urgencia de cada una de ellas;

3. Efectuar cotizaciones de precios y confeccionar cuadros comparativos de. éstos,
incluyendo proveedores, costo unitario y ofras materias de interés;

4. Emitir las érdenes de compra y expedienta de gasto correspondiente;

5. Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, facturas, presupuestos, registro
de proveedores y otros documentos afines;

7. Confeccionar y realizar, cuzndo corresponda. proyectos basicos de propuesta publica
segun el Regiamento de adquisiciones;

8. Oftras funciones que ia ley sefale o que la autoridad superior e asigne.

PARRAF( 8° SECCION DE RENTAS MUNICIPALES
ARTICULO 50° DEPENDENCIA

Esta Seccion es una unidad de linea dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas.



econdmicos de acuerdo a la normativa vigente y, proporcionar una atencion agit y
eficiente a fa comunidad respecto de los pagos gue debe hacet al Municipio,

ARTICULOC 52° FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta Seccion son ias siguientes:

1. Estudiar, calcutar, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos Municipales;

2. Proporcionar la informacién de ingresos  Municipales Y su aclualizacién para la
elaboracion del presupuesto anual: '

3. Informar fas solicitudes de aulorizacion y anulacién para el sjercicio de actividades
primarias, secundarias o terciartas y sobre avisos de publicidad en {a comuna:

4. Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con ef otorgamiento de
concesiones ¢ permisos de Bienes Nacionales de uso Publico ¥ Municipal v con Ia
aplicacién de impuestos o derechos Municipales:

3. Controlar ef pago de patentes y permisos Municipales de acuerdo con Ia normativa
fegal vigente:

8. Confeccionar ios comprobantes de ingresos Municipales correspondientes g las
patentes Municipales y ctros derechos o impuestos:

7. Mantener actualizado un registro y archivo de las patentes Municipales otorgadas;

8. Lograr el cumplimiento de las normas y resoluciones Gque regulan las actividades
comerciales de la comuna mediante un confrol permanente de ellas;

9. Recibir, tramttar y resolver las solicitudes de otorgamiente o ¢aducidad segun
corresponda de las patentes Municipales, comerciales, industriales, profesionales y de
alcoholes;

10. Eliminar las patentes por inspeccion o solicitudes presentadas; _
11. Efectuar la revision de las declaraciones de capital propio de Ios contribuyentes para
determinar el monto del tributg municipal de acuerdo a Ia ley de rentas Municipales y a la
ordenanza municipal respectiva;

12. Tramitar el otorgamiento de los permisos Municipates conforme a las normas
establecidas para el comercio ambulante y transitorio;

13. Mantener actualizado ol Registrc de Patentes de todas las actividades antes
mencionadas asi como e correspondiente a la propaganda comercial en la comuna;

14. Praponer al Alcalde los lugares de emplazamiento de ferias libres y mercados persas,
¥ SU reubicacién en casos necesarios:

15. Otorgar fos permisos sobre avisos y letreros de publicidad en la comuna de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes y ordenanzas Municipales:

16. Fiscalizar ef cumplimiento de las normas establecidas en la iey de rentas Municipales,
Yy demds normas legales, reglamentarias y Ordenanzas Municipales que regulan el
ejercicic por parte de los pariculares de actividades, industriales, comerciales o
profesionales;

17. Formular ias denuncias al Juzgado de Policia Local por las infracciones a las normas
legales y regiamentarias ¥ a las Ordenanzas Municipales, cuyo conocimiento corresponda
a ese Tribunal,

18. Proporcionar un servicio de atencion eficiente al publico;

18. Otras funciones que Ia ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 9° OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULC 53° DEPENDENCIA
Esta Seccion es una funcién de linea dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas.

ARTICULO 54° OBJETIVO
La Seccion tiene por objeto velar por el buen estado y Gonservacion de los bienes
Municipales.



ARTICULO 55° FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir la Seccidn de Servicios Generales son las siguientes:

1. Mantener el buen estado del Edificio Municipal Y sus dependencias interiores,
informando las anomaiias detectadas;

2. Velar por el mantenimiento gal aseo de las dependencias Municipales;

3. Administrar los horarios de apertura y cierre del edificio municipal;

4. Controlar y fiscalizar el cormrecto uso de los materiales de aseo ¥ otros a su cargo;

5. Velar por el perfecto estado de los dispositivos de seguridad de las dependencias
Municipales;

6. Administrar, mantener registro. control y mantencién de los vehiculos Municipales
menores.

7. Lievar una hoja de vida de cada vehiculo municipal;

8. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior fe asigne.

PARRAFO 10° SECCION DE PERMISOS DE CIRCULACION Y CORRALONES

ARTICULQ 56° DEPENDENCIA

Esta Seccion es una unidad de linea dependiente del Departamento Administracidn y
Finanzas.

ARTICULO 57% OBJETIVO
El objetivo es proporcionar un seivicio agil y otorgar, renovar Y mantener un registro
actualizado de los permisos de circulacisn otorgados en la comuna de Cobguecura.

ARTICULO 58° FUNCIONES

Las funciones definidas para ta unidad de permisos de circulacion y-corralones son:

1. Otorgar y renovar los permisos de circulacion de vehiculos motorizados y carros de
airastre;

2. Verificar el tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos y determinar los valores para el
otorgamiento en cada caso de acuerdo a la normativa y a la tasacion oficial del Servicio
de Impuestos Internos para cada ano;

3. Elaborar certificados de revisién de vehicules, de solicitudes de traslado de registro
comunat de vehiculos y conductores sobre |a Ley actual;

4. Remitir informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades;

5. Recopilar, procesar y entregar informacion estadistica de la seccién:

6. Mantener un registro de permiscs de circulacion;

7. Proporcionar un servicio de atencion eficients al pablico;

8. Supervigilar y fiscalizar el funcionamiento de ios paraderos de buses;

9. Realizar labores de inspeccion, de acuerdo a instruccion del Departamento;

10. Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en corralones Municipales;

11. Qtras funciones que ia ley sedale o que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 11% SECCION DE CEMENTERIO MUNICIPAL

ARTICULO 59% DEPENDENGIA
Esta Seccién es una funcién asignada dependiente del Departamento de Administracién y
Finanzas.

ARTICULOD 60°% CBJETIVO
La Seccidn Cementerio Municipal, tendrd como objetivo administrar el Cementerio
Municipal de Buchupurec.

ARTICULQ 61°: FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir la Seccion Cementerio Municipal son las siguientes:

1) Velar por el buen funcionamiento def Cementerio Municipal de Buchupureo:;

2) Controiar y recaudar los ingresos provenientes de los diferentes darechos,
contemplados en la Ordenanza Municipal vigente;

3} Planificar las diferentes obras de ampliacién y mantencién que sean necesarias
ejecutar en el Cementerio Municipat de la Comuna, de acuerdo a las disposiciones
vigentes del Servicio de Salud en coordinacion con otras Unidades Municipales;

4) Adquirir, distribuir v mantener bienes necesarios para e! buen funcionamiento del
Cementerio Municipai:



5) Sera responsable de Ia mantencién, aseo y ornato del Cementerig Municipal.

PARRAFO 12° SECCION DE INSPECCION MUNICIPAL

ARTICULO 62°. DEPENDENCIA

Esta Seccidn es una unidad de linea dependiente del Departamento Administracién y
Finanzas. '

ARTICULO 63° OBJETIVO

Fiscalizar el cumplimiento dentro de los limites de la comuna, de las disposiciones iegales
y reglamentarias que digan refacion con actividades comerciales, industriales, aseo,
transporte, vialidad urbana, rentas municipales y otras que pudieran disponerse que sean
de su competencia

ARTICULO 64° FUNCIONES

Las funciones definidas para la Seccidn de Inspeccién Municipal son las siguientes;

a) Desarrollar e implementar un Plan de inspeccion General anual de los contribuyentes
MOreS0s por concepto de impuestos, derechos, concesiones, arriendos, permisos sobre
bienes nacionales de uso plblico, permisos de circulacién y ofros.

b} Fiscalizar el ejercicic del comercio en bienes nacionales de uso publico: enmarcados
y/o en ferias establecidas y ocasionales.

¢) Mantener un catastro actualizado dei comercio informal.

d) Verificar e informar al Aicalde o a la unidad correspondiente, respecto de denuncias o
reclamos que se formulen en la Municipalidad o en terreno ¥ levar su seguimiento-hasta
la solucion del probiema,

e) Fiscalizar e cumplimiento de Leyes, Ordenanzas y Decretos Municipales, efectuando
tas denuncias que correspondan al Juzgado de Policia Local,

f) Hacer efectivas las resoluciones alcaidicias que ordenen clausuras,

g} Fiscalizar ubicacidn de los letreros de propaganda a fin de evitar el entorpecimiento de
fa circulacion vehicular o peatonal.

h) Coiocar en la fiscalizacion del cumplimiento de las normas relativas a las obligaciones
respecto del aseo, mantencién de areas verdes y extraccion de basuras.

1) Colaborar con la Direccion de Obras Municipales, en ef contro! de las normas relativas a
edificacion y construcciones.

1) Colaborar con la Seccion de Transito, en ef controf del cumplimiento de los dispuesto en
la Ley de Transito.

k) Fiscalizar el cumplimiento de las disposicicnes establecidas en la Ley de Alcoholes.

I} Colaborar con las unidades municipales que 1o requieran para asuntos especificos.

m)) Coordinar y realizar cualquier otra labor de inspeccion que disponga el Alcalde Leyes
o Reglamentos.

PARRAFO 13% OFICINA DE PARTES [ INFORMACIONES, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

ARTICULO 65° DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de linea dependiente del Administrador Municipal.

ARTICULO 66° OBJETIVO

Dotar a fa comunidad en general de un procedimiento expedito para sus presentaciones y
reclamos, manteniendo constante el flujo y control de toda fa decumentacién gue ingresa
y egresa de la Municipalidad. Asi como la entrega de informacion que oriente al usuario
para la obtencién de Servicios y tramites Municipales y recepcion de reclamos,
sugerencias y felicitaciones.

ARTICULO 87° FUNCIONES

Las funciones definidas para la oficina de Partes e informaciones, Reclamos ¥
Sugerencias son;

1.- Mantener un constante flujo v control de toda ia documentacion que ingresa y egresa
de la Municipalidad preporcionando en forma rapida y expedida la informacién que se
requiera para la actividad municipal.



2.- Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de la documentacién interna y
externa de la Municipalidad e informar cuando proceda al Administrador Municipat. .
3.- Efectuar el manejo y control de [a distribucién de la correspondencia y del fax
municipal. )
4.- Efettuar la entrega de bases de propuestas plblicas a quienes las hayan adquirido,
recepcionar las consultas que por escrito le hagan al respecto, informar a las Linidades
Municipales correspondientes y entregar las respuestas a tales consuitas.
5.~ Distribuir copias de decretos, rescluciones, drdenes de Servicios, circulares y otros a
quien corresponda oportunamente.
6.- Recepcionar las presentaciones o reclamos de la comunidad en general, e informar al
publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o peticiones.
7.~ Confeccionar y mantener registros clasificados y actualizados de las presentaciones y
reclamos recepcionados.
8.~ Emitir informes periddicos al Administrador Municipal de las presentaciones y reclamos
recibidos en la Unidad.
8.- Fiscalizar ei cumplimiento de los plazos para dar respuesta a las presentacionss y
reclamos hechos por ta comunidad.
10.- Orientar al usuario mediante la entrega de informacion acerca de fas funciones de la
Municipalidad y sus Unidades, asi como respecto de los tramites, beneficios, actividades
y/o programas, con que cuenta lg Municipalidad, pudiendo establecer mecanismos de
atencion preferencial a favor de mujeres embarazadas, adultos mayores y discapacitados
U otros grupos prioritarios.
11.- Recepcion, registrd y canalizacion de denuncias, reclamos, sugerencias vy
felicitaciones, que se presenten. respecto a Servicios y Funcionarios Municipates,
12.- Generar v mantener, segun necesidades, estadisticas de consultas y requerimientos
mas recurrentes del publico usuario.
13.- Debera mantener la oficina de partes la siguiente documentacion:

1 El Plan de Desarrolioc Comunal, el Presupuesto Municipal y el Plan Regulador

Comunal con sus correspondientes seccionales, y las politicas especificas,

2 El Reglamento interno, el Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones, la
Ordenanza de Participacién y todas las Ordenanzas y Resoluciones Municipales.
Los Convenios, Contratos y Concesiones.

Las Cuentas Pablicas de ios Alcaldes en los Ultimos 3 afios

Los registros mensuales de gastos efectuados al menos en los dos Uitimos afios.
Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conecimiento péblico,
sobre el desglose de los gastos del Municipio.

Mantener los listados de los permisos de propaganda otorgados en la comuna,
ordenados por vias publicas, con identificacion de sus ftitulares y valores
correspondientes a cada permiso.

14.- Realizar las demas funciones que le asigne la Ley o que le encomiende e
Administrador Municipal.
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CAPITULC 1
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
PARRAFO 1°: ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE
D.OM.
TRANSITO EDIFICACION, OF. MANT. Y BODEGA MEDIO
CONST. B INSP, OPERACION MUNICIPAL E AMBIENTE
INVENTARIOS ASEQY
ORNATO

PARRAFO 2° DEPENDENCIA, GBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 68e: DEPENDENCIA
Esta Direccion es una unidad de linea dependiente del Aicalde.

ARTICULO 69° OBJETIVO

Eil objetivo es procurar el desarrclio urbano comunal y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulan las construcciones y ias obras de urbanizacion que se
ejecuten en el territorio comunal.

ARTICULO 70% FUNCIONES

Las funciones gque debers cumplir esta unidad son:

1. Elaborar el Plan Regulador Comunal y proponer sus modificaciones;

2. Velar por el cumplimiento de La Ley General de Urbanismo vy Construccion, Plan
Regulador Comunal y demas Ordenanzas Comunales pertinentes,

3. Dar aprobacion a ios proyectos de Obras de Urbanizacion y de Construccion, en
general que se efectien en las areas urbanas Y urbano-rurales. Estos incluyen obras
nuevas y de ampliacion, reparacion, transformacién, demolicion, ete.:

4. Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en ia letra anterior;

5. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion;

8. Recibir las obras ya citadas Y autorizar su usoe.

7. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacidn y
edificacion realizadas en fa comuna:

8. Mantener un registro de coniratistas para los llamados & propuestas, tanto para las
obras de construccién come para las de pavimentacion;

9. Dar aprobacién a ias subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales:

10. Mantener archivos actualizados de |a documentacidn recibida y despachada por la
Direccién;

11. Contralar el rendimiento y la eficiencia de lag labores del personal de su dependencia;
12. Proponer y sjecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural; la
construccion de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias y la prevencion de riesgos
y prestacion de auxilic en situacicnes de emergencia, en coordinacion con el
Departamento Social;

13. Fiscalizar las tareas de iNspeccion relacicnadas con la competencia de la direccion;
14. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion. y urbanizacion;
15. Aplicar, en lo que corresponda, ias normas de la Ley N° 19,300 sobre bases de! Medio
Ambiente, y las demas que den competencia a las Municipalidades, a este respecto.

16. Dirigir tas construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean gjecutadas
directamente o a través de terceros.

17. Olras funciones que la ley sefiale o que [a autoridad superior e asigne.



PARRAFO 3° SECCION DE EDIFICACION, CONSTRUCCION E INSPECCION

ARTICULO 71° DEPENDENCIA
Esta Seccién s una unidad de linea dependiente de la Direccisn de Obras.

ARTICULO 72° FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

1.- Unidad de Ejecucion:

a.- Cuando sean asignadas a esta Unidad, debera dirigir las construcciones gue sean de
responsabilidad municipal, o fondos externos ejecutadas directamente o a través de
terceros.

b.- Realizar todos los tramites administrativos que se requieran para llamar a propuesta
piblicas, privadas o contratacién directa (en caso que Ia Secretaria de Planificacién no
este a cargo de Ia obra), de ios proyecios de inversidn  municipal Y proyecios de
mantencion y/o reparacién de bienes Municipales que sean gjecutados por ia
Municipatidad o por terceros.

¢~ Efectuar la inspeccién técnica de las obras Municipaies y de fondos de terceros y la
correspandiente recepcion de dichas obras {(ITO).

d.- Proyectar y ejecutar el mantenimiento y reparacién de los inmuebles Municipales,
cuando se efectuen mediante propuesta publica. Lievar a cabo, en estos casos, las
mismas acciones sefialadas en Ia letra precedente.

e.- Fiscalizar @ inspeccionar e cumplimiento de los contratos que se suscriban refativos a
proyectos de inversion municipal y proyectos de mantencién y/o reparacidn de bienes
Municipales.

f.- Efectuar la recepcion de las obras de proyectos de inversion municipal y proyectos de
mantencién y/o reparacion de bienes Municipales.

g~ Ejecutar las medidas concretas relacionadas con la vialidad urbana y rural de ia
comuna,

h.- Elaborar los proyectos de obras Municipaies de construccién y de urbanizacién:

i~ Colaborar con La Secretaria Comunal de Planificacion en ia elaboracion de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de obras Municipales;

j-- Fiscalizar el cumplimiento de ios contratos de obras licitadas;

k.- Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los pavimentos de las
calzadas en condicion apropiada para [a circulacion vehicular y peatonal;

L.- Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda;

m.- Otras funciones que la Ley sefale o que la autoridad superior ie asigne,

2.- Unidad de Edificacién y Urbanizacidn:

a.- Revisar los proyecios de subdivisién, loteos, urbanizaciones y de construccién de 1a
comuna.

b.- Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificos para ocupar espacios en
fa via publica, procurando la conservacién Yy armonia arquitectonica de la Comuna.

c.- Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, en los
proyectos de obras de construceian en ta Comuna.

d.- Aprobar los proyecios de fusion ¥ subdivision de predios y de urbanizacién y
construccién en general, que realicen en areas urbanas y/o urbano/rurales incluyendo
obras nuevas, ampliaciones, transformaciones Yy otras que determinen las leyes y
Reglamentos.

e.~ Efecluar el giro de los derechos Municipales que correspondan a log permisos y
Servicios otorgados por la Direccién de Obras.

f.~ Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcién de
obras de edificacién de 'a Comuna.

g.- Elaborar ordenanzas especiales para normar aquellos aspecios que dicen relacion con
&l espacio urbano y urbano rural.

h.- Revisar el cumplimiento de las disposiciones det Plan Regulador en los Proyectos,
Subdivisiones, Loteos, Urbanizaciones y Construcciones en la Comuna.

i.- Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de fas disposiciones legales en los
proyectos de obras de construccion de la Comuna.

J-- Aprobar las construcciones que se realicen en la Comuna, incluyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones u ofras simitares.

k.- Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para Ia gjecucion y recepcion de
obras de edificacion en la Comuna



.- Recibir las obras de construccion y autorizar sy uso.

m.- Mantener catastro actualizado de las propiedades de la Comuna y su desting e
informar al servicio de Impuestos Internos en relacin con el impuesto territorial.

n.- Disefar los proyectos de obras Municipales de construccion y urbanizacién.

o.- Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a la
gconstruccion y urbanizacion necesarios para el otorgamiento de patentes, permisos y
concesiones de bienes.

p.- Realizar inspecciones inspectivas a las construcciones en la Comuna.

q.- Elaboracién de los certificados Que sean requeridos por 1a comunidad.

r.- Otras funciones que ia Ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

3.- Unidad de Inspeccion:

a) Fiscalizar el cumplimiento de ias exigencias legales y reglamentarias, en |a gjecucién
de las obras de edificacidn, ampliaciones, remodelacionas y/o demoliciones de la
Comuna.

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

¢) Realizar tareas de inspeccion de obras de uso a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legaies y técnicas que lo rigen.

PARRAFO 4% OFICINA DE MANTENCION Y OPERACIONES

ARTICULO 73° DEPENDENGIA
Esta Oficina es una unidad de linea dependiente directamente de la Direccion de Obras.

ARTICULO 74° OBJETIVO

La uridad tiene por objete ejecutar las medidas relacionadas con la mantencion de la
infragstructura municipal, vial y liderar las acciones de emergencia comunal segun
corresponda.

ARTICULO 75° FUNCIONES

Las funciones que debe cumplir son las siguientes;

1. Habilitar infraestructuras Municipales para Actos Publicos y Culturales;

2. Licitar o cotizar trabajos de mantencion y reparacién de los adificios e infraestructura
municipal;

3. Realizar ia inspeccién técnica de los mismos Y Sus recepciones:;

4. Proponer y preparar proyectos de Inversion tendizsnte a ia mantencion de las
propiedades Municipales;

5. Recolectar anualmente los puntos riesgosos de fa comuna,

6. Contratar y supervigilar los trabajos preventivos de la cuadrilia de emergencia;

7. Asistir a la atencicn de Emergencias:

8. Elaborar informes de atenciones y astados da sitvacion;

9. Habilitar y Mantener caminos comunales y vecinates;

10 Mantener registro. control de combustible y mantencion de la maquinaria municipal;
11. Llevar una hoja de vida de cada maquinaria municipat;

12. Otras funciones que la ley senale o Que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 5% SECCION DE INVENTARIO Y BODEGA

ARTICULO 76% DEPENDENCIA
Esta Seccion es una unidad de linea dependiente directamente de la Direccién de Obras.

ARTICULQ 77° OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto mantener actualizados los registros de los bienes de la
Municipalidad y los inventarios de los mismos, ademas, de administrar la bodega
municipal, en atencion a las necesidades y priorizacién definida por las Unidades o
Departamentos responsables de la distribucién de los recursos.



ARTICULO 78° FUNCIONES
Las funciones que debers cumplir esta unidad seran las siguientes:

a.- Inventarios:

1.- Proponer, disefar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies
Municipales.

2.- Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacién de los bienes mueblss
Municipales, sin perjuicio de ia responsabilidad de cada unidad.

3.- Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas Unidades
Municipales.

4.- Determinar la condicion de inventariables de los bienes segun las normas de uso,

5.- Preparar las instruccionas y materiales necesarios para ia toma de inventario.

6.- Velar por el ordenamiento. actualizacion, revisién y utilizacion de los bienes muebles
Municipales, sin perjuicio de 1a responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados 3 la
unidad bajo su direccion:

7.- Definir sistema de registro y control de inventarios de bodega;

8.- Realizar procesos de inventarios generales, rofativos y selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resuiten de comparacién del inventario fisico y de libros;

9.- Mantener permanentemente actualizados los registros de inventario general de ia
Municipalidad, desgicsado por dependencias;

10.- Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que estos cumplan con las
finalidades a que estan destinados:

t1.- Preparar decretos que de baja las especies inutilizadas, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega, excluidos para su
remate.

12.-Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la Municipalidad.
13.- Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y el catastro de los bigries
inmuebles Municipales.

b.- Bodega:

1.- Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las
adquisiciones,

2.- Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega, controlando
las entradas. salidas y saldos.

3.- Controlar que se mantengan los estados minimos que se hayan fijado por los diversos
materiales.

4.- Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los
materiales que se almacenan.

5,- Otras funciones que la Ley o ta autoridad superior le asigne.

PARRAFO 8% SECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y ORNATO

ARTICULC 76°% DEPENDENCIA
Esta Seccién es una funcion asignada dependiente de fa Direccion de Obras.

ARTICULO 80°% OBJETIVO

Mantener La comuna en un estado optimo de aseo, efectuando las medidas necesarias
para el retiro de Ia basura domiciliaria, comercial, ademas de contar con un programa
adecuado de barridc y fimpieza de calles, ademas, de implementar las politicas
comunales destinadas a la administracién, mantencién, ¢reacion y conservacién de areas
verdes, parques, jardines, bandejones, equipamiento y mobiliario urbano.

ARTICULO 81° FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

1.- Ef aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y en general, de los Bienes
Nacionales de uso publico existentes en la comuna.

2.~ El servicio de extraccion de basura.

3.- La construccion, conservacion y administracion de las dreas verdes de Ja comuna.

4.- Disefiar programas para la disposicion final de la basura domiciliaria, industrial y
comercial.



5.- Administrar y fiscalizar el cumplimiento de los contratos suscritos por el Municipio en
materia de aseo y ornato.

6.- Administrar las areas verdes de la comuna y proponer proyectos de construceion,
reparacion, mantencion y cuidado de éstas.

7.~ Calaborar en i3 proteccion y defensa de las 4reas publicas de la comuna yen ia
elaboracion de proyectos de ornamentacion,

8.- Asesorar en la elaboracion de Ias bases administrativas y técnicas para las licitaciones.
del servicio municipal de extraccion de basuras de calles y otros que le correspondan,

8.~ Verficar el cumplimiento de las normas relativas a 8300 por parte de la comunidad
asimismo lo referido a poda de érboles, cuidade de jardines, etc.

10.- Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del equipe rodante que realiza
labores de recaleccion de basura en la comuna.

11.- Disefar & implementar programas de limpieza de- sumideros de aguas lluvias y, en
general, de las acequias y canaletas existentes en la via publica o de incidencia urbana.

Ordenanza de Aseo y Ornato.

13.- Disponer, en caso de Emergencia, ios medios humanos y materiales para prestar
auxilio a los damnificados, en virtud de orden o disposicion alcaidicia.

14.- Mantener registro actualizado de las areas verdes de la comuna.

15.- Mantener estadisticas referidas al servicio de extraccion y disposicidn final de basura.
16.- Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones Yy programas
relacionados con et Medio Ambiente.

17.- Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su
competencia.

18.- Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacién de la misma, el
Concejo Municipal podré solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio
Ambiente.

17.- Cumplir las demas funciones que le senale Ja Ley o le encomiende el Alcaide,

PARRAFO 7°: SECCION DE TRANSITO

ARTICULO 82°; DEPENDENCIA
Esta Seccién es una funcién asignada dependiente de la Direccién de Obras,

ARTICULO 83° OBJETIVO

El objetivo es realizar todos los estudios que sean necesarios para la mantencion de un
expedito y seguro transito tanto vehicular, como peatonal en la comuna, proponiendo
oportunamente fas mejoras que se deban llevar a cabo. Asimismo debera velar-por fa
mantencidn y buen funcionamiento de todos los tipos de sefales de transito gue existen
en la comuna.

ARTICULOC 84° FUNCIONES

Las funciones que debers cumplir esta unidad son:

1. Estudiar y propener aiternativas de solucion a los problemas de transito relacionados
con la congestion de vehiculos, estacionamiento y seflalizacién vial:

2. Realizar e estudio de deteccion de sectores que deben ser sefializados en cuanto a
signos, marcaciones de pavimentos y otras necesidades relacionadas con técnicas viales;
3. Vigilar la adecuada sefializacién viai ¢ informar sabre su estado:

4.-Custodiar el material de transito.

5. Detectar los problemas de transito Yy proponer sus soluciones;

6. Mantener registro de instalacidn, funcionamiento y retiro de sefiales de transito:

7. Proporcionar un servicio de atencion eficiente al publico;

8. Vigilar la adecuada sefalizacion vial e informar sobre su estado;

9. Realizar labores de inspeccién, de acuerdo a instruccién de la Direccion:

10. Otras funciones que la ley sefale © que la autoridad superior le asigne.



CAPITULO 1V
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
PARRAFO 1° ESTRUCTURA JERARQUICA

CONCEJD ALCALDE
MUNICIPALM ["77 e smmmmmme oo
FERTI MY A}
FUNCION DE D.D.E.
CONTROI,
H
FOMENTO :
PRODUCTIVO 5
TURISMO ! OMIL !
OF. SEG, CIUDADANA ¥ PRODESAL

EMERGENCIA COMUNAL

PARRAFQ 2% DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULQ 85° DEPENDENCIA
Esta Direccitn es una unidad de linea dependiente de! Alcaide.

ARTICULO 88% OBJETIVO

Crear y consolidar desde ef Municipio una capacidad de gestion en materias de Fomento
de la actividad productiva a nivei local, procurando el apoyo a iniciativas de desarrollo de
personas, micro y pequefias empresas. coOmo nexo entre estas y la Institucionalidad
publica regional,

ARTICULO 87° FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

1.- Apoyar el Desarrollo y Fortalecimiento de las empresas existentes en la comuna,
especiaimente las familiares, micro y pequefas.

2.- Mejorar las condiciones para la actividad empresarial y turistica, con un fuerte enfoque
al micro-emprendimiento.

3.- Fomentar Ia integracién y/o diversificacién de la estructura productiva y de Servicios.
4.~ Coordinar con otras entidades territoriales y gubernamentales programas y proyectos
con impacto potencial en la economia local.

5.- Promover la capacitacion y el empleo.

6.- Promover y apayar la asociatividad, cooperacién y solidaridad de los actores
economicos iocales.

7.- Asesorar al Aicalde en materias relativas al Desarrollo Economico de Ia comuna,
proponiendo las politicas Municipales a ejecutar en esta area.

PARRAFO 3° DEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO
ARTICULO 88° DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea dependiente de la Direccién de Desarrollo
Econdmico.



ARTICULQ 83° OBJETIVO
Este Departamlenta tiene como opjetive establecer las bases del desarrolio econdmico

ARTICULO 80°% FUNCIONES
Las funciones que debers desempeniar este Departamento son:
1. Colaborar con &l Alcalde y el Concejo Municipal en 1a elaboracion de politicas y
acciones destinadas a promover el aumento de fuentes productivas de la Comuna.
2. Promover las capacidades de la comunidad local, para lograr su desarrollo econdmico ¥
social.
3. Fomentar vy potenciar e Desarrollo Econémico Rural en los distintos sectores
productivos de la comuna. expandiendo las habitidades y capacidades de emprendimiento
de todos ios actores involucrados.
4. Apayar a las organizaciones para lograr mejores condiciones de produccién y
comercializacion.
5. Disefiar, promover ¥ ejecutar programas de produccion

. Prestar asesoria técnica a los agricultores, productores de ia comuna,
7. Coordinar a los pequefios, medianos y grandes empresario de Cobguesura.
8. Recepcionar y canafizar a las Unidades correspondientes las hecesidades y

organismos Pablicos para su satisfaccion,

9. Elaborar un diagnostico que permita identificar las dificultades GQue se presentan para el
desarrollo de Unidades preductivas, comerciales ¢ de Servicios.

10. Coordinar con organismos Publicos y/o Privados regionales y nacionales la
formulacién vy ejecucion de actividades que signifiquen el desarrollo de los sectores
rurales y productivos.

1. Proporcionar un servicio de atencion eficiente al pablico.

12. Otras funcionas que la Ley sefiale o que 1a autoridad superier le asignhe.

PARRAFO 4% UNIDAD DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

ARTICULO 921°. DEPENDENCIA
Esta Unidad es una funcién Asignada al Departamento de Femento Productivo.

ARTICULC 92° OBJETIVD

Asescrar a la direccion en ia definicién. desarrollo, implementacion y control de Ia
inversion, en Equipos (Hardware), lenguajes de programacion, sistemas y paquetes
computacionales (software), como asimismo en el mejor uso de los equipos y sistemas
computacionales, en la capacitacién dal recurso humano para hacer eficientes y eficaces
el uso de los.recursos tecnoldgicos de que dispone la Municipalidad vy en la administracién
y creacion de medios de informacion digital, ademas, del funcionamiento de equipos de
sonigo.

ARTICULO 83°% FUNCIONES

El Departamento de informatica debe cumplir as siguientes funciones:

1.- Asesorar técnicamente al Administrador Municipal en la adquisicion o arriendo de
equipos, sistemas ylo programas computacionales, asi como tecnologias de las
comunicaciones u ofras Utiles al funcionamiento de dichos equipos o pragramas, en
concordancia con el cumplimiento de los objetivos Municipales.

2.- Administrar y supervisar en el caso de prestacion de Servicios por terceros, los
sistemas. programas computacionales y tecnologias, referidas en el punto anterior,
verificar su eficiencia e informar peridicamente acerca de ello.

3 .- Disefar plan de contingencias para el drea informatica y computacional del Municipio.
4.- Asesorar y orientar a las Unidades Municipales en cuanto a uso de equipos,
programas y sistemas.

5.- Generar y aplicar controles periddicos a los equipos y sistemas para minimizar el
riesgo de virus.



8. f_\qministrar sistemas de accesgs Yy claves a los sistemas computacionales del
Municipio, segtn politicas generales aplicadas a requerimientos especificos de
informacian de las distintas Unidades Municipales,
7.- Administrar y controlar los insumos que requieran los equipos por Unidades
Municipales. ‘
8.- Efectuar diagnosticos Rermanentes, que permitan detectar errores en el proceso de ia
informacion, identiticar causas ¥y proponer las soluciones.

8.- Efectuar diagnosticos permanentes que permitan identificar necesidades de
renovacion de equipos y/o propener soluciones

10:- Mantener registro actualizado de equipos, sistemas y programas computacionales del
Municipio y proponer renovaciones,

11.- Supervisar y evaluar los Servicios contratados en materia de mejoramiento,
reparaciones y mantension de equipos y programas, asl como de Servicios en materia de
capacitacidn.

12.- Administrar los medics ¥ sistemas de informacién digital de gue dispone el servicio.
13.- Crear respaldos permanentes y actualizados de la informacién. existente Yy que se

resguardo, fodo segln protocolos Que debera proponer la misma unidad.

14.-Realizar las aclualizaciones periddicas de la pagina Web que posee el Municipio,
debiendo solicitar informacisn a tas diferentes Direcciones yio Unidades del Municipio,
sobretodo con o que dice relacion a la Ley 20.285, Sobre Acceso a la Informacién
Publica

15.- Operacion de Equipes de Sonido y Audiovisuales con que cuenta el Municipio.

16.- Realizar las demds funciones que le asigne la Ley o le encomiende el Administrador
Municipai.

PARRAFO 5°: DEPARTAMENTO DE TURISMO

ARTICULO 94° DEPENDENCIA
Este Departamentc es una unidad de linea dependiente de Ia Direccion de Desarrollo
Econémico.

ARTICULO 95% OBJETIVO

Impulsar, en coordinacion con el sector publico y privado, las actividades turisticas de la
comuna, mediante planes, programas vy proyectos, enmarcados en el Plan de Desarrollo
Comunal y el Plan de Desarrollo Turistico.

ARTICULD 96°% FUNCIONES

El Departamento de Turismeo tiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Colaborar con ef Alcaide y el Concejo Municipal en la elaboracién de politicas y
acciones destinadas a promover y fortalecer el desarrolie turistico en los ambitos urbano y
rural de la comuna.

2. Estudiar, preparar y apoyar la sjecucidn de planes de desarrollo turistico en
coordinacion con el sector privado y publico local,

3. Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos que se originen y se estén
aplicando en la comuna integrando su desarrolio en el marco de la politica local.

4. Establecer normas vy calificacién de Ia oferta turistica de la comuna ¥ Supervisar a
fiscalizacion de las mismas,

5. Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen bajo el alerg municipat,

6. Mantener actualizado un centro de documentacion y banco de datos del sector turismo
en coordinacion con la SECPLAN.

7. Colaborar en ta preparacion de la informacién turistica para fines promocionales y
conocimiento de visitantes en coordinacisn con otras Unidades Municipales.

8. Cumplir con oiras tareas que e asigne el Alcalde o el Director de Desarrolio
Econdmico.



PARRAFO 6% OFICINA MUNICIPAL DE INFORMACION LABORAL {OMIL)

ARTICULO g7 DEPENDENCIA

Esta Oficina es una funcion asignada y depende directamente del Departamento de
Fomente Productiva.

ARTICULO 98° OBJETIVO

Esta Oficina tiene como objetivo procurar la insercién y reinsercién laboral de las:
personas de la comuna que lo solicitan.

ARTICULO 99% FUNCIONES

Las funciones que debera desempefar esta Oficina son:

1. Ceordinacion permanente con [as principales fuentes de empleo de la comuna.

2. Registrar poblacion desempleada y cesante.

3. Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo

4. Manejar archivo de quienes buscan trabajo.

5. Actualizar situacién de oferta de empleo.

8. Colaborar en Ia generacion de nuevas oportunidades de empleo al interior de la
comuna.

7. Coordinacion, disefio e implementacién de actividades relacionadas con organismos
Pablicos v Privados {SENCE, SERNAM y Chile-Joven, OTES, ONGs, etc), para la
capacitacidn laborai de los diversos grupes de poblacion.

8. Colaborar en ia implementacién de los programas de absorcion de mano de obra,

8. Mantener el registro de atenciones proporcionadas Yy prestaciones otorgadas.

10. Fomentar el surgimiento de nuevas fusntes de trabajo en la Comuna.

11. Otras funciones que ia ley sefiale o que la autoridad superior ie asigne.

PARRAFO 7°: PROGRAMA DE DESARROLLO LOCAL {(PRODESAL)

ARTICULO 100°: DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de apoyo dependiente de la Direccién de Desarrolio.
Econdémico.

ARTICULO 101° OBJETIVO

Generar condiciones para aumentar el capital productivo Y desarrollar capacidades para
que los(as) pequefios(as) productores(as) agricolas y/o campesinos(as) y sus familias, det
segmento con menor grado de desarrollo productive de la AFC, puedan optimizar sus
sistemas de produccién, desarroliar sustentablemente sus emprendimientos productivos,
incrementando los ingresos silvoagropecuarios y/o los generados por actividades conexas
{como turismo rural, artesanias, efc.), mejorando en consecuencia la calidad de vida de
sus familias.

ARTICULO 102° LINEAS DE ACCION

Las lineas de accion son las siguientes:

1. Mejorar la conduccion técnica y estratégica de la intervencion por parte de INDAP,

2. Dar mayor transparencia a la asignacion de los recursos a iravés de la concursabilidad
de la asignacitn de las nuevas Unidades operativas.

3. Avanzar en el fortalecimiento productivo de los beneficiarios y sus familias a través del
accese a incentivos de inversion propios del Programa, concursabies por unidad
opserativa.

4. Fortalecer la participacion de los usuarios y la incidencia de la contraloria social del
Programa.

5. Fortalecer la relacién y coordinacion de INDAP con la Municipalidad y con los equipos
tecnicos proveedores de las asesorias técnicas del Programa.

6. Informatizar {a linea de proceso del Programa, de modo faciiitar los procedimientos
administrativos y de poder hacer seguimiento y evaluacion de los resultados e impacto,



PARRAFO 8% UNIDAD DE CONTROL MUNICIPAL

ARTICULO 103°: DEPENDENCIA

La funcidén de Control es uns tarea asignada a Ia Direccion de Desarrolio Econdémico,
unidad asesora que depende directamente dal Alcalde y esta sujeta a la dependencia
técnica de la Contraloria Ganeral de la Republica.

ARTICULO 104°: OBJETIVO

La Unidad de Control tiene por objeto:

1. Mejorar fa accion municipal a través del examen critico, metoddico y sistematico de toda
0 parte de la organizacion verificando el cumplimiento de sus objetivos, politicas y metas,
&n concordancia con ia normativa legal vigente.

2. Velar por e cumplimiento de las normas legales que reglamentan la accién de ]
Municipalidad,

3. Evaluar el sistema de controf interno, verificando §i cumple sus objetivos y si las
medidas adoptadas son suficientes.

4. Estudiar la organizacion y funcionamiento de |a Municipalidad y proporcionar de
a;:uerdo con las técnicas administrativas, las medidas adecuadas para lograr mayor
eficiencia.

ARTICULO 105° FUNCIONES

La Unidad de Contro! tiene que cumplir las siguientes funciones:

1. Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar Ia
legalidad de su actuacién.

2. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria rmunicipal.

3. Representar at Alcalde los actos Municipales cuando los estime llegales, para cuyo
objeto tendra acceso a toda |a documentacién pertinente.

4. Evaluar el cumplimiento ¥ actualizacion de las instrucciones, reglamentos, manuales de
organizacion y procedimientos.

3. Velar por ef cumplimiento de fos reglamentos, instrucciones, ordenanzas, decretos
alcaldicio y resoluciones que dicte el Alcalde, atendiendo Ia normativa legal vigente.

6. Asesorar a las distintas Direcciones en los procedimientos Y otros actos de control
propios de su ambito.

7. Ejecutar auditoria de informe y estados financieros que Ia Municipalidad presente a
organismos contralores de acuerdo a las normas impartidas por la Contraloria General de
la Republica,

8. Proponer las acciones que considera adecuada para mejorar la gestion en cuanto a su
operatividad y legalidad.

8. Rendir fianza ante ia Contraloria General de la Reptiblica.

10. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 6° OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y EMERGENCIA COMUNAL

ARTICULO 108° DEPENDENCIA
Esta Oficina es una funcion asignada ai Departamento de Turisme, que depende
directamente de! Alcaide.

ARTICULO 107°: OBJETIVO
La Oficina de Seguridad Ciudadana y Emergencia Comunai, tiene como misién el

-

ARTICULO 108° FUNCIONES

Las Funciones de la Oficina son las siguientes:

1. Mantener Catastro de los recintos de albergues, para Emergencias comunales.
2. inspeccionar y probar las redes de comunicacién radial de nuestra comuna.
3. Convocar a los Funcionarios y/o personal de la Municipatidad. Qque sea necesario, para
que integren los Turnos de Emergencia Diurnos o Nocturnos durantes los meses de cada
afio,

4. Concurrir a las diferentes situaciones de emergencias que se producen la comuna,
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5, Evaluar  cada situacion y coordinar, con el Departamento
Social, la entrega de ayuda que corresponda.

6. La prevencion de condtictas sociales de alto fiesgo para la convivericia, la seguridad-y
el progreso comunal situacion que se expresa en problemas de drogadiccian,
alcoholismo, delincuencia, violencia intrafamiliar, mala convivencia vecinal, vagancia
juvenil, y ocurrencia de accidentes de trénsito. -
7. La prevencion de medidas de emergencia para ia poblacién ante fendmenos teldricos,
especiaimente sismos e inundaciones.

B. Establecer instancias de accidén conjunta entre la comunidad, ef Municipio v log
Servicios preventivos policiales.

8. Coordinar el Consejo Comunal de Seguridad Ciudadana. Este organismo es de
caracter comunal con el fin de orientar y coordinar la accioh del Municipio, ias
ofganizaciones sociales y los Servicios policiales a fin de estructurar un eficiente y eficaz
sistema participativo de seguridad ciudadana.

10. Las demas funciones contempladas en la Ley Orgdnica Constitucionat de
Municipalidades Y en el Deacreto Reglamento de Estructura, Funciongs 'y
Coordinacién Municipal.



CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL
PARRAFQ 1°: ESTRUCTURA JERARQUICA
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PARRAFO 29 DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 109° DEPENDENCIA
La Secretaria Municipal es una Direccién asesora con dependencia directa del Alcalde.

ARTICULO 110° OBJETIVO

La Secretaria Municipal tiene por objeto administrar las actividadss de secretaria
administrativa del Aicalde y el Concejo Municipal y desempefiarse como minisira defe en
todas las actuacienes Municipales.

ARTICULO 111° FUNCIONES

Esta Secretaria debera cumptir las siguientes funciones:

1. Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones Municipales y demas que
le sefiala la ley,

2. Realizar las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo.

3. Velar por el cumplimiento de las resoluciones y acuerdos tomados por el Alcaide y el
Concejo.

4. Propaner fecha y temarios para las sesiones del Concejo. Preparar las citaciones a
sesion cuando corresponda y elaborar las actas correspondientes, enviando copia a los
integrantes y demas dependencias que procedan

5. Llevar el libro de actas del Concejo, y conservar su archivo ordenado y metddico.

6. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectte la
Municipalidad.

7. Supervisar a las Unidades que corresponda en la confeccién de los decreios,
ordenanzas, Reglamentos e instrucciones que le solicite el Alcalde.

9. Servir de Saecretaria Administrativa del Consejo Econémico Social Comunai.,

10. Cumplir diversas actividades en Ia constitucion del Consejo Econdmico Social
Comunal, de acuerdo a la Ley 18.695, anticulo 84° Yy siguiente.

11. Realizar labores de ministro de fe y de conservador del registro de Organizaciones
Comunitarias de fa comuna, de acuerdo a3 lo establecido en Ja Ley 19.418, articulo 6° y
siguiente,

12. Otras funciones que ia ley sefiale ¢ que la autoridad superior le asigne.

PARRAFQ 2°: UNIDAD DE CULTURA

ARTICULO 112° DEPENDENCIA
Esta Unidad es una funcion asignada a la Secretaria Municipal.

ARTICULGC 113° OBJETIVO
Fomentar el desarrollo de la cultura mediante fa promocion de actividades que permitan la
manifestacion de las diversas expresiones culturales de la Comuna.
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ARTICULO 114° FUNCIONES

La oficina Municipal ds Cultura tiene igs Siguientes funcionas
1. Diagnosticar las necesidades culturales de la comuna.

2. Promover la participacién de organismos Publicos e instituciones de la comunidad y de .
otras comunas, '
3. Elaborar el Plan Anuaj de Actividades Culturales.

4. Ejecutar v controlar ins Programas cuiturales,

5. Participar en acciones de coordinacién interna y externa al Municipio.

6. Gestionar |a participacién social en Ia formulacién de proyectos culturales.

7. Gestionar los aspectos técnicos y administrativos de la formulacién de proyeclos,

8. Fomentar el desarrolio de ia culturs en todas sus expresiones, promoviendo actividades
tendientes a darle un taracter propio y planificando acciones Que permitan a ia comunidad
participar, ya sea activa o pasivamente de ellas.

9. Fomentar ta creacion, organizacion y atencién de Museos, Bibliotecas y Centros:
Culturales en I3 Comuna,

10. Cumplir con las demas funciones gue le encomiende su jefatura, de acuerds a la
naturaleza de sus funciones Y que esten dentro del marco legal.

11. Evaluar Ia gestion cultural del Municipio,

!



CAPITULO V|
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL
PARRAFO 1°; ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE
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PARRAFO 2°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 115° DEPENDENCIA
Este Departamento es una unidad de linea dependiente dei Alcalde, esta sujeta a la
dependencia técnica del Servicio de Saiud Nuble.

ARTICULO 116° OBJETIVO

Administrar el recurso humano y financiero, ademas, de coordinar fa atencién primaria de
ios Centros de Salud Traspasados af Municipio en virtud de lo dispuesto en el DFL. 1-
3063 de 1980, debiendo velar por el cumpfimiento de todos los programas de salud g
manos del Ministeric de Salud y supervisados, por el Servicio de Salud de Nuble.

ARTICULO 117% FUNCIONES

Este Departamento debera cumplir las siguientes funciones:

1. Debera administrar, coordinar la operacion de los Centros de Salud Familiar y las
Postas de la Comuna.

2. Debera adrministrar y coordinar la operacion de otro sistema que implemente el
Municipio en relacién con salud.

3. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales Servicios, en
Coordinacién con la Direccidn de Administracion Municipal.

4. Debera procurar la obtencion de cualquier financiamiento interno o externo para realizar
proyectos en el area de salud municipal.

5. Asegurar la Gptima entrega de las atenciones que oforgan los Servicios de salud
Municipales a los habitantes de la Comuna que acuden a los diferentes establecimientos.
8. Controlar el funcionamiento administrativo de los Establecimientos de Salud municipal,
en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

7. Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los Servicios
asistenciales y/o entrega de las presfaciones Gue cerrespondan.

B. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o
imparta el Ministeric de Salug.

9. Coordinar las acciones que tengan relacion con ia salud puablica, dentro de las normas
vigentes.

10. Formular anualmente e! Plan Comunal de Salud municipal, enmarcado en las normas
técnicas del Ministerio de saiud, de acuerdo a la Ley N° 18.378 y otras leyes vigentes.

En relacion a higiene ambiental y salubridad publica realizara las siguientes funciones:

1. Procurar la proteccién y el fomento de la salubridad de los habitantes de la Comuna,
mediante el desarrolo de programas orientados a evitar que las condiciones ambientales
modifiquen en forma adversa, el bienestar de los habitantes de la Comuna.

2. Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental v a proteger la salud de ia
pobiacidn, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de Salud, referidas
principaimente a la deteccion y control de plagas provenientes de animales domésticos.

3. Velar por el cumplimiento de ias normas, planes y programas que haya impartido o
imparta el Ministerio de Salud, relacionado con 1a materia de su competencia.

4. Coordinar con otras Unidades Municipaies o afines, las acciones extraprogramaticas
que tenga relacion con la saiud publica dentro de ias normas legales vigentes.

2 Realizar acciones de prevencién epidemioldgica con el fin de controlar los factores
patbgenos ambientales,



8. Determinar, de acuerdo 3 prioridades y con criterips epidemiologicos, las Areas
preblemas con relacion al ambients.

7. Elaborar y desarroliar programas de higiene y proteccion dei medio ambiente como
asimismo otros programas que tiendan a la prevencion, detescisn y tratamiento de
enfermedades contagiosas, en coordinacion con entidades privadas y con organismos dat
Ministerio de Saiud. "

8. Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior fe asigne.



CAPITULO VI
DEPARTAMENTC DE EDUCACION MUNICIPAL
PARRAFO 1% ESTRUCTURA JERARQUICA

| ALCALDE

DAEM

PARRAFQ 2°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 118% DEPENDENCIA
Este Departamento es una unidad de linea dependiente del Alcalde, estd sujeta a la
dependencia técnica del Departamento Provincial de Educacion de Nuble.

ARTICULO 119° OBJETIVO

Administracidn de Establecimientos Educacionales Traspasados al Municipio vy los
creados por éste, de conformidad con o dispuesto en el DFL. N°1-3063 de 1980,
debiendo velar por el cumplimiento de las normas contenidas en el decreto N° 144,
exento, de los Ministerios del interior y Educacion, de fecha 1 de junic de 1983,
procurando tener un sistema comunal de educacion, eficaz y eficiente, con una
infraestructura y profesionales acordes con los requerimiento de desarrollo que presenta
ta comuna y en ef marco de las exigencias y politicas educacionales del estado, para
entregar una educacion de calidad que permita el crecimiento y desarrolio integral de los
alumnos.

ARTICULO 120* FUNCIONES

Este Departamento debera cumpiir las siguientes funciones:

1. Procurar las condiciones optimas para el desarrolfo del proceso educativo en los
establecimientos de ensefanza a cargo de la Municipalidad.

2. Controlar el funcionamiento administrativo de los Establecimientas de Educacion
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes,

3. Proveer los recursos humanes, financieros y materiates necesarios para el normal
desarrollo de fas actividades educativas.

4. Promover, programar y desarroliar cursos de capacitacion para gl personal docente y
no docente de los Servicios educacionales.

5. Velar por &l cumplimiento de [os programas y normas técnico-pedagogicas emanadas
del Ministerio de educacion, en los establecimientos educaciocnales Municipales.

8. Coordinar, con organismos Publicos y Privados Y en especial con otras Unidades
Municipales, la elaboracion Y ejecucion de programas extra-escolares en la Comuna,

7. Promoaver actividades para la educacion de los padres y apoderados que fredunden en
un beneficio para el escolar.

8. Administrar los Jardines Infantiles, financiados a través de convenio de transferencia
con JUNJI

9. Elaborar el Proyecto del Plan Anual de desarrollo Educativo Municipal (PADEM) v sus
aspectos complementarios.



CAPITULO viIII
DEPARTAMENTO SOCIAL
PARRAFC 1% ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE
_________________________________________________ DEPTO,
| SQCIAL
! ; SEC. SEC,
! | ASISTENCIAL COMUNITARIAS
| U.INTER, ASIST. FICHA DE OF. DE OF. DE ~ PROG. DE
- FAMILIAR SOCIAL PROTECCION DEPORTES VIVIENDA LAMUIER
SOCIAL ‘ e

PARRAFO 2°: DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 121° DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea, dependiente del Alcalde y tiene-a su cargo
tas siguientes Secciones y oficinas:

- 8eccion Asistencial

- Ficha de Proteccion Social

- Deporte

- Vivienda

- Organizaciones Comunitarias

- Programa de la Mujer

ARTICULO 122° OBJETIVO

Este Departamento tiens como objeto contribuir a fa solucion de la problematica que

afectan a los habitantes de Ia comuna, procurando ias condiciones necesarias que e
—~ permitan acceder a una mejor calidad de vida, También le comesponde ejecutar politicas

de la red social de gobierno operacionalizando Ia ayuda, subsidios y beneficios orientados

a la poblacion que presenta ios indices mas altos de vulnerabilidad, identificados éstos a
través de la estralificacion socioecondmica con ta ficha de Proteccién Social.

ARTICULO 123°: FUNCIONES

El Departamenta Social tiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcaide y, también, al Concejo Municipal en la promocion del desarrollo
comunitario y social.

2. Prestar asesorla técnica a las arganizaciones comunitarias, fomentar su desarrolio y
legalizacién, y promover su efectiva participacion en el Municipio.

3. Asegurar una eficiente y eficaz accién social mediante i3 planificacion y desarrolio de
planes, programas y/c proyectos que se formulen y ejecuten en la comuna.

4. Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los proegramas y proyecitos
sociales de competencia municipal, teniendo como marco de referencia programas de
cobertura nacional, ei plan de desarralio comunal ¥ los proyectos derivados de éstos.

5. Procurar la satisfaccidn de las necesidades basicas de la poblacién en situacién de
extrema pobreza de la comuna conjuntamente con Unidades Municipales y otros
organismos tanto publicos como privados.

6. Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de
éslos, asegurando un adecuado control y manejo en las Unidadés que los lleven a cabo.




7. Encauzar la accién social ¥y comunal a {a satisfaccion de lag necesidades detectadas a
través de proyectos sociales.

8. Coordinar ton los Serviclos Plblicos y Privados, organizaciones civiles y voluntariado-
de la comuna, ef desarroilo de planes, actividades ¥ provectos socizles.

9. Conocer 108 recursos institucionales, estatales y Privados que en el émbito social
cuenta la comuna,

10. Mantener coordinacion permanente con el departaments social de Ja Gobernacion
Provincial e Intendencia Regional a objeto de recibir instrucciones y apoyo técnico en las
materias pertinentes.

11. Administrar los programas de accion y asistencia social y de emergencia.

12. Extender informes sociales que se requieran en relacién a pensiones de gracia, juicio
y otras que le sean solicitadas ai Municipic.

13. Prestar asistencia social paliativa en los ¢asos de emergencia calificagos,

14. Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitariag territoriates y
funcionales.

15. Proponer pianes de capacitacién para dirigentes -comunitarios y Funcionarios
Municipales respecto de materias que digan retacion con los planes sociales de Gobierno
¥y deil Municipio.

16. Mantenerse informado de Ja realidad social de la comuna Y. 8 su vez, informar de ésfa
al Alcalde, z los organismos relacionados con esta materia y al Concejo Municipal.

17. Ofras tunciones que Ia ley sefiale o que fa autoridad superior le asigne.

PARRAFO 3° SECCION ASISTENCIAL

ARTICULQ 124° DEPENDENCIA
Esta Seccién es una unidad de linea que depende directamente del Departamento Social.

ARTICULO 125° CBJETIVO

ARTICULO 126°% FUNCIONES

La Seccion Asistencial tiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Atencién de personas con el objeto de entregar el servicio que se solicita, cuando
corresponda o por el contrario con el sentido de informacién sobre los programas de la
Municipalidad u otros que existan Yy sean entregados por entidades publicas y privadas.
También proporcionar orientacion sobre las posibilidadas de accion para resolver el o los
problemas que se plantean y derivacién a otras oficinas o instituciones cuando la situacién
lo justifique.

2. Realizar entrevistas, visitas domiciliarias y todas las acciones necesarias tendientes a
verificar las reales necesidades y condiciones de las familias favorecidas gon les
Programas de Asistencia Social.

3. Utilizar los recursos que puedan ofrecer los distintos Servigios Publicos o Privados para
la solucion de problemas de indole social, mediante una efectiva coordinacién ¥ con vistas
a evitar duplicidad de beneficios.

4. Calificar fa situacién econémica y social de los beneficiarios que demanden atencién y
proporcionar ayuda y asistencia necesaria en los casos en que se justifique.

8. Prestar asistencia social paliativa en casos de estado de necesidad manifiesta
calificados y que afecten a personas o grupos familiares o sectores de la poblacién.

8. Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiesta que sfectien personas o familias de ja comuna, organizando y coordinando
con la colaboracién de las autoridades correspondientes, las labores de socorro ¥ auxilio
qgue sean necesarias

7. Prestar atencién Integral y llevar un registro a traveés de los casos sociales que se
detecten en la comuna que contenga los beneficios y diferentes tipos de ayuda
entregadas a personas y grupos familiares atendidos.

8. Mantener registros actualizados de las ayudas entregadas a las familias.

9. Prestar atenciéon inmediata frente a situaciones de emergencia comunai, de tipo
imprevistos (temporaies. incendios, etc.) entregando la ayuda material necesaria.



10. Administrar y ejecutar el Programa Social de Gobierno en bien de la comunidad de
ext_r_ema‘ pobreza y de escasos recursos  (Subsidio Unico Familiar, Pensiones
Aststencagtes, Subsidios Habitacionales Y otros que surjan del nivel central), orientando a

11. Otras funciones que 1a ley sefiale o que la autoridad superior le asigne

PARRAFO 4° FICHA DE PROTECCION SOCIAL

ARTICULO 127° DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de linea y depende directamente det Departamento Social.

ARTICULO 128° OBJETIVO
Esta Oficina tiene como objetivo realizar un catastro de las familias mas vulnerables de Ia

comuna para determinar y orientar las acciones 2 realizar que signifiquen un
mejoramiento de sus niveles de vida,

ARTICULO 129° FUNCIONES

Las funciones que debera desempefiar esta Oficina son:

1. Dirigir y aplicar 1a realizacién de una encuesta en familias de ia comuna para elaborar la
ficha de Proteccién Social

2. Mantener actualizada {a informacién que entrega la ficha de Proteccidn Social, a fraviés
de la realizacion de visitas a las familias que requieran de los Servicios del Municipio.

3. Analizar el diagnéstico de estratificacion socio - econémica de la poblacidn comunat
para detectar los problemas sociales gue afectan a los sectores poblacionales de extrema
pobreza y escasos recursos de la Comuna y elaborar un Plan Social Comunal.

4. Proporcionar un servicio de atencidn eficiente al plblico.

5. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 5°: OFICINA COMUNAL DE DEPORTES

ARTICULO 130° DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de linea y depende directamente del Departamento Social,

ARTICULO 131% OBJETIVO
Tendra como objetivo procurar a través del deporie y Ia recreacion, el desarrolio fisico,
intelectual y moral de ias personas y 1a integracién de la comunidad.

ARTICULO 132° FUNCIONES

Esta seccion tendra las siguientes funciones:

1. Procurar el desarroilo fisico, intelectual y moral de Ios habitantes de la comuna, por
medio del Deporte y la Recreacion,

2. Planificar y desarrollar programas  para la participacién y realizacién de actividades
deportivas y recreativas de la Comuna,

3. Promover la asesoria técnico deportivo a las distintas organizaciones sociales y
comunitarias de la Comuna.

4. Coordinar ia participacidn de otras entidades publicas o privadas para la realizacion de
actividades deportivas ¥ recreativas.

5. Mantener canales de informacion y comunicacién eficientes que posibiliten la oportuna
participacidn de vecinos y de la comunidad organizada en las actividades deportivas Y
recreativas que se programen. _

6. Desarrollo de programas para el mejoramiento de las condiciones de los habitantes de
la Comuna en materia de educacién publica, que no corresponda a las funciones de los

DFL. N° 1-3.083/80 dei interior.
7. Otras funciones que ia Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.



PARRAFO 8% OFICINA DE VIVIENDA

ARTICULO 133° DEPENDENGIA
Esta Oficina es una unidad de linea y depende directamente del Departamento Social.

ARTICULG 134 GBJETIVO

La Oficina de la Vivienda, tendra como objetivo, fomentar y propender a mejorar ja calidad
de vida de los habitantes de la Comuna, tanto de! drea urbana coma rural, a través def
factor vivienda, informando, difundiendo y orientando a la comunidad, en torno a los
distintos programas y/o subsidios habitacionales del Servicio de Vivienda y Urbanismo
(SERVIU). Municipalidad y otras instancias relacionadas con el tema.

ARTICULO 135° FUNCIONES

Esta seccion tendra las siguientes funciones:

1. Coordinar organizaciones destinas a Ia obtencion de viviendas.

2. Asesorar a los habitantes de ia comuna en la postulacién a subsidios habitacionales.

3. Recibir antecedentes de postuiacion al SERVIU y remitir la documentacién a dicho
servicio.

4. Promover e incentivar el saneamiento de titulos de dominio en los sectares urbanos y
rurales de la comuna.

5. Otras funciones que la Ley sefate o que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 7°: OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

ARTICULC 136° DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de linea que depende directamente del Departamento Social.

ARTICULO 137° OBJETIVO
Esta Oficina tiene por objetivo orientar y asesorar tecnicamente en su accién o las
organizaciones comunitarias en fa busqueda de soluciones de sus propios problemas.

ARTICULQO 138% FUNCIONES

La unidad Organizaciones Comunitarias tiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, mediante la
capacitacion y asesoria sobre las formas de resolver los problernas comunales que los
afectan o que inciden en su desarrolio.

2. Mantener un catastro actualizado de ias organizaciones de la comunidad, sean estas
gremiales, territoriales, con un propésito definido, generacionales o de cualquier otro tipo.
3. Entregar la asistencia adecuada, en términos de asesoria y capacitacion, a las
organizaciones existentes o a personas, cuando éstas lo scliciten en términos funclonales
al de organizacion de la comunidad.

4. Asesorar a los diferantes grupos o personas de la comunidad, sobre las veniajas e
inconvenientes que se les presenta constituir organiraciones,

5. Proporcionar asesoria en imateria de constitucion y ordenamiento-administrativo a las
juntas de vecinos y organizaciones comunitarias.

6. Mantener un registro de correspondencia de las juntas de vecinos y organizaciones
comunitarias.

7. Asesorar a las diferentes organizaciones cuando lo soliciten, en temas que les permita
optimizar la funcidn que realiza y ser mas efectivas a los propositos que persiguen.

8. Difundir o dar a conccer los Servicios que presta la Municipalidad en apoyo a las
organizaciones de la comunidad.

9. Proporcionar un servicio de atencién eficiente al publico.

10. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.



PARRAFO 8% OFICINA DE LA MUJER

ARTICULQ 13g9*: DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de linea y depende del Bepartamenio Sogial.

ARTICULO 140°: OBJETIVO

Esta Oficina tiene por objetiva ejecutar las acciones tendientes a generar espacios para el
desarrolio de actividades relacionadas con la mujer, promoviends ia asociacién de las
Mujeres, a elaboracion Y ejecucion de proyectos orientados a su desarrollo y coordinar
?us aqciones con otros organismos Publicos a fin de brindar apoyo integral a Ia poblacién
emenina.

ARTICULO 141° FUNCIONES

La Oficina de Ia Mujer tiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Informar, orientar y apoyar técnicamente a |a comunidad femenina de Ia cemuna,
n;edtiante fa capacitacion y asesoria sobre las formas de resolver log problemas que las.
afectan.

2. Ejecutar los planes y programas g desarroliarse en la comuna, relacionado con el tema
de la mujer, promoviendo la real participacion de estas en ja comuna,

3. Elaborar y ejecutar proyectos que permitan la generacion de recursos para el desariolio

de la labor de la oficina de Ia Mujer.

4. Mantener un catastro actualizado de las organizaciones femeninas formales e
informales y promover su participacion. ‘

6. Asesorar a las diferentes organizaciones de mujeres cuando lo soliciten, en temas que
les permita optimizar fa funcién que realizan y ser mas efectivas a los propésitos qgue
persiguen.

7. Difundir o dar a conocer los Servicios que presta la Municipalidad en 3poyo a ias
mujeres de la comuna.

8. Proporcionar un servicio de atencién eficiente al publico,

9. Otras funciones que la ley le sefiale o la autoridad superior [e asigne.

PARRAFO 9% UNIDAD D& INTERVENCION FAMILIAR

ARTICULO 142° DEPENDENCIA
Esta Oficina es una unidad de apoyo, dependiente del Departamento Social y con una
dependencia Técnico-Financiera de! FOSIS.

ARTICULO 143° OBJETIVO

Mejorar las condiciones de vida de las familias asignadas a programa por MIDEPLAN,
generando oportunidades Y proveyendo los recursos que les permitan recuperar o
disponer de una capacidad funcional y resolutiva eficaz en el entorno personal, familiar,
comunitario e institucional.

ARTICULO 144° FUNGIONES

Seran funciones de la Unidad:

1. Atender en terreno a las famiiias que le han sido asignadas y trabajar con ellas
conforme a la metodologia contenida en los documentos de trabajo para Apoyos
Familiares puesto a sy disposicién por el FOSIS, entre los que se cuentan las actas o
informes que registrar las visitas realizadas a dichas familias.

2. Registrar periodicamente Ia informacidén que resulte de las sesiones realizadas can
cada una de las familias asignadas en el Sistema de Monitoreo y Seguimiento del Apoyo
Psicosocial a 1a familia ¥ mantener actualizada la informacitn recabada por &l sistema.

3. Entregar oportuna y adecuadamente los materiales de registro dal trabajo con ias
familias asignadas a la Unidad de intervencion Familiar.

4. Cumplir a cabalidad los compromisos que en el proceso de trabajo adquiera con cada
una de las familias que le han sido encomendadas.

3. Asistir y participar de las instancias de formagcién, Capacitacién, coordinacién a que sea
convocada por el programa,

8. Mantener la absoiuta confidencialidad de fa informacion que en el desempefio de su
labor recabe, conozca, reciba ¥/o registre de cada una de las familias atendidas,



limitandose Gnicamente a manejaria y entregaria a fas instancias determinadas por el
Programa, su metodologia, e instancias

Judiciales respectivas durante iz vigencia de su contrato y con posterioridad a la
finalizacion del mismo.

7. Desempefiar su labor respetando absolutamente las concepciones politicas, religiosas
y filoséficas de las familias que atienda, absteniéndose de emitir cualgquier juicio publico o
privado sobre elfas, evitando cualquier tipo de proselitismo,

8. Realizar cualquier otra labor de acompahamiento de las familias asignadas, ante
programas, planes y proyectos destinados a fortalecer las dimensiones de trabaje
contempladas en el Programa Puente.



CAPITULO IX
SECRETARIA DE PLANIFICAGION COMUNAL
PARRAFQ 19, ESTRUCTURA JERARGUICA

ALCALDE

|

SECPLAN

PARRAFQ 29 DEPENDENCIA, OBJETIVOS ¥ FUNCIONES

ARTICULO 145% DEPENDENCIA
La Secretaria Comunal de Planificacié_n_ v Coordinacién (SECPLAC) es un Departamento
asesor, dependiente directamente del Alcalde.

ARTICULO 148° OBJETIVO

Tendrd por objetivo planificar la aceion interna y programar las actividades financieras de
fa Municipalidad, interna y externamente, junto con elaborar el Plan de Desarrollo
Comunal.

ARTICULO 147° FUNCIONES

Las funciones principales de esta Secretaria seran las siguientes;

1. Servir de secretarfa técnica permanente del Alcalde y del Concejo Municipal en la
preparacion y coordinacién de fas politicas, planes, programas, estudios Yy proyectos de
desarrolio de la comuna.

2. Apoyar técnicamente al Alcaids en fa formulacién y coordinacion de las actividades del
Municipio en lo que a planificacién se refiere,

3. Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los programas ¥ proyectos en relacion al Plan
de Desarrollo Comunai y del presupuesto municipal,

4. Tomar conocimiento de las acciones y proyectos gue estén realizando los Servicios del
Estado en la comuna y ademas aguellos a definir, para coordinarios con los programas y
metas Municipales, como asimismo con aqueillos del sector privado.

5. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del presupuesto
municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo Municipal.

6. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los Servicios Piblicos, organizaciones
comunitarias y el sector privado de la comuna,

7. Prestar asistencia técnica y proporcionar la informacién que corresponda a las
Unidades Municipales, a los Servicios Publicos de la comuna, y a las organizaciones
intermedias que asi lo requieran en materias do su competencia.

8. Mantener contacte permanente con la Secretaria Regional de Planificacion y
Coordinacion, a fin de uniformar los criterios y compatibilizar ia pregramacion de la
Regién.

9. Estudiar, recopitar, tabular, inferir. programar y evaluar todos los planes y programas
consecuentes con el Plan Comunal de Desarrolio y el programa anual de gestién
municipal, incluyendo los aspectos sociales, econdmicos, territoriales Y presupuestarios
correspondientes, para cuyo efecto debers:

a) Elaborar y mantener actualizado ef Plan de Desarrolio Comunal, incluyendo los
aspectos sociales, econémicos territoriales y presupuestarios correspondientes.

b} Estudiar y evaluar el desarrolio de la comuna en aspectos sociales territoriales,
geograficos y econdmicos, dando origen a proyectos y programas especificos en ostas
areas.

¢) Elaborar conjuntamente con la Administracion Municipal el plan financiero y
présupuesto municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal de manera gue se
implementen los programas Y proyectos que éste contemple.

d} Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la
comuna con énfasis en los aspectos sociales Y tertitoriales.



e) Conocer las necesidades presupuestarias de las Unidades Municipales, como ios
proyectos y programas de trabajo que éstos elaboren programandolos y coordinandolos.

f) Mantener actualizado un bancc de datos comunales y regionaies que sean dirigidos a
sus funciones. -

g) Mantener y elaborar las estadisticas atingentes al quehacer municipal y cormunal.

h) Mantener y desarroliar vincuios con sectores PUblicos y Privados que tengan intencin
de participar en obras, proyectos, estudios y/o investigacionss, adelantos, efo. dentro dal
territorio comunal.

11. Desempefiarse como unidad técnica de apoyo en la elaboracion y/o ejecucion de
planes, metas y programas que desarrolie el Municipio a través de sus distintos
Departamentos, para cuya efecto deberg: i

a) Efectuar la programacian de! trabajo anual en materia de planes, metas y programas,
conjuntamente con las jefaturas de los Departamentos Municipales. '
b} Compatibilizar técnicamente los planes, metas y programas con el Plan de Desarrollo
Comunal, Pian de Desarrolio Regionat y con los planes de desarrolia provinciales, si
axistiess,

mision de! Municipio.
d) Coordinar la participacion de las demas Unidades Municipales que deben colaborar en
la realizacion de los proyectos en las etapas de especificaciones técnicas 'bq&g_s

contemplado realizar.

e) Solicitar a las Unidades respectivas. cuando corresponda. todos los antecedentes
necesarios para la planificacion y coordinacion que esta unidad realice.

12. Fomentar y coordinar lazos intercomunales para el desarroilo de proyectos de alto
impacto intercomunal. provincial, regional y nacional.

13. Ofras funcienes que la fey sefale o que Ia autoridad superior le asigne.




—

CAPITULO [X
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

ARTICULO 148: EL COMITE TECNICO ADMINISTRATIVG

Para ef adecuado cumplimiento de fas funciones de coordinacion existira una instancia.
administrativa interna asesora del Alcalde, presidida por el Admini_strad@f*Mun;iggpai-. ¥
formada por los directivos y Jefes de Departamento. Su objetivo basico es optimizar ta
gestion interna del Municipio, para fo cual debers cumplir a o menos ias siguiiéﬁtés_
funciones;

1. Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes, programas y

2. Proponer las esirategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los
planes y programas Municipales, y mejoramiento de los Servicios Municipales.

3. Estudiar y proponer Mmejoras en los procedimientos intemos de Ia Municipalidad,
proponiendo  tas  modificaciones Qué sean necesarias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles.

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

§. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcaide y/o Concejo Municipal solicite
relacionado con la gestion administrativa interna.



