Ilustre Municipalidad de Puqueldén

Decreto Exento: N°1079.

Aprueba Modificacién
Reglamento N° 1 que indica.

§ Puqueldén, 06 de noviembre
2019.- '

VISTOS:

El fallo del Tribunal electoral X* Regién de Los Lagos, Rol 159-2016-P-A de
fecha 04.11.2016, El Decreto Alcaldicic N° 4819 de fecha 06.12.2016 de Asuncién del Sr.
Alcalde, Decreto Alcaldicio N° 6 de fecha 03 de enero de 2019 gue ctorga facultad de
firmar “por Orden del Sr. Alcalde”, Decreto Alcaldicio N° 05 de fecha 03 de enero de
2019, que fija Nuevo Orden de Subrogancia para cargos gue indica, y las facultades gue—
me confiere la Ley 18695 Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

Considerando: .

1. Decreto Exento N° 345 de fecha 06 de marzo de 2019, que promulga acuerdo N° 11 del
06 de marzo de 2019 que aprueba Reglamente N° 1, Interno de la Municipalidad de
Pugueldén.

DECRETO EXENTO® 1079:

1.- APRUEBESE, las Modificaciones al Reglamentoc N°1 de la Municipalidad de Puqueldén a
contar de esta fecha.




REGLAMENTO INTERNO DE ESTRUCTURA, FUNCIONES Y
COORDINACION DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

,
PUQUELDON
CAPITULO I
TITULO I
NORMAS GENERALES
Articulo 1.- El presente Reglamento municipal regula la estructura vy

organizacién interna de la Municipalidad, asi como las funciones
generales y especificas asignadas a las distintas unidades vy la
necesaria coordinacién entre ellas.

Articulo 2.- La Municipalidad como corporacién de dereché publico, esta
constituida por el Alcalde y el Concejo Municipal, a los que
corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la respectiva
Ley Organica, y para su funcionamientc dispondrd de las unidades que se
definen en este Reglamento.

Articulo 3.- El BAlcalde en su calidad de maxima autoridad. de la
Municipalidad ejerce su direccién y administracién superier y la
supervigilancia de su funcionamiento.

Articulo 4.- La estructura de la Municipalidad se conformard con las
siguientes Direcciones, las gue dependeran directamente del Alcalde:
1) Administracién Municipal

2) Secretaria Municipal

3) Secretaria Comunal de Planificacién

4) Direccién de Desarrollo Comunitario

5) Direccién de Obras Municipales

6) Direcciédn je Administracién y Finanzas
7) Direccidén de Control Interno

Articulo 5.- Formarad también parte de la estructura Municipal, el
Juzgado de Policia Local, que dependerid administrativamente de la
Municipalidad y técnicamente del Poder Judicial en conformidad con las
normas establecidas en la Ley N°15.231. Tiene comc objetive Administrar

justicia en conformidad a las normas establecidas en 1la ley vya
mencicnada.

Articulo 6.- Integran la organizacién municipal, ademds las siguientes
instancias administrativas y de coordinacién:

1)  Comité Técnico de Gestidn, de Mejoramiento a la Gestién y del Plan de
Desarrcllo Comunal

2) Comité Financiero y Presupuesto

3) Comité de Seguridad Publica y Emergencia Comunal




CAPITULO IT

TITULO I

ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 7.- El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene las siguientes funciones:

1)

2)
3)

4)

Cclaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacidén y gestién
permanente de todas las unidades municipales, de acuerdo a las
instrucciones que agquél le imparta.

Colaborar con el Alcalde en la elaberacién y seguimiento del Plan
Anual de Accidén Municipal.

Ejercer las atribuciocnes que le delegue expresamente el Alcalde,
en confdrmidad con la Ley.

Ademds, aquel tendrd las funciones que se le encomiendan en la ley
y en este reglamento.

Articulo 8.- Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal, podra tener el apoyo
administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde.

Articulo 9. - EI Administrador Municipal tendra ademas las siguientes funciones especificas:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

9)

Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnicc de
Gestidn, de Mejoramiento a la Gestién y del Plan de Desarrollo
Comunal, en ausencia del Alcalde.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento
de las pcliticas, planes, programas y proyectos municipales, que se
relacionen con la gestién interna del Municipio, pudiendo requerir
informes y documentacién a las diferentes unidades.

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacidén vy
elaboracién de los instrumentos de gestién municipal y formulacién
de politicas de gestién interna. .

Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y participar
en la elaboracién de los Planes de Capacitacidén del Perscnal.
Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacidn,
procedimientos y descripcién de cargos adscritos, a fin de
comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdoc a la normativa
vigente. En casc de no contar con estos instrumentos, ' deberd
dirigir y supervisar su elaboracién por las unidades respectivas.
Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la
estructura organizacional y los futurcs cambios y ajustes gque esta
requiera.

Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades
municipales, los gastos de inversidén en la Municipalidad necesarios
para la adecuada Gestidén Municipal y los gastos de operacidn.
Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y
coordinacién interna que wvele por el buen funcionamiento
institucibonal.

Planificar y coordinar con otras unidades municipales, medidas
tendientes a prevenir riesgos vy solucionar problemas derivados de
una situacién de emergencia.

10)Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacidén en

materia de transito, obras y patentes comerciales, industriales,
profesionales y alcoholes.



11) Coordinar el desarrollc de la agenda del Alcalde, y vigilar que se
entrequen las audiencias solicitadas a través de la plataforma de
transparencia municipal.

12)Mantener vigente y actualizado el Plan de Emergencia frente a
fenémenos naturales y/o sus ultericores modificaciones.

13)Evaluar e implementar las medidas que estime necesarias para
prevenir y resolver situaciones derivadas de emergencia.

14)Dirigir la accién preventiva de emergencia, cuando sea necesario,
conforme a lo establecido en el plan de gestidén respectivo.

15)Organizar y coordinar, a nivel comunal, todas aquellas acciones
preventivas gque permitan preparar a la comunidad ante posibles
siniestros y catéstrofes.

16) Operar, mantener vigente Yy actualizado el sistema de
aprovisicnamiento y almacenamientoc de elementos de emergencia, gque
permita cubrir aquellas carencias derivadas de siniestros o
catéastrofes, para lo cual administrara las bodegas gque se
destinaren para tal efecto.

17) Coordinar la accién eficiente y oportuna en situaciones de
emergencia.

18) Servir de secretaria técnica del Comité de Emergencia y llevar a
efectos los acuerdos de este en su respectiva competencia.

19)Otras funciones, que indigue la jefatura directa, y relacionadas a
la direccion.

20)Coordinar las acciones en el 4rea de Comunicacidén y Relaciones
Publicas, entre las cuales se cuentan las siguientes:

21)Mantener oportunamente informada a la comunidad sobre las
actividades municipales y otras materias que sean de su interés.

22)Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la
administracién de la comuna que se publiquen o transmitan por los
medios de comunicacién social o directamente por los habitantes de
la comuna.

23)Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a relaciones
publicas, comunicacién social y actividades protocolares.

24) Programar y apoyar el desarrollo de las actividades publicas y
protocolares del Alcalde.

25)Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones
relacionadas con la administracién comunal.

26)Cptimizar el desarrollo de los procedimientos administrativos a
través de la aplicacién de recursos y sistemas computacionales.
Respecto de aquello le correspondera:

a. Brindar apoyo informatico a las diferentes unidades municipales,
de acuerdo a los reguerimientos por ellas formulados.

b. Asesorar técnicamente a las diferentes unidades respecto al mejor
aprovechamientc y uso de los recursos computacionales.

€ Desarrollar y ejecutar programas de capacitacidén permanentes en el
uso de equipos y software con gue cuenta la Municipalidad.

d. Proponer el desarrollo de aplicaciones y sistemas computacionales.

e. Proveer, implantar y administrar los sistemas informaticos de
operacién que se definan, ya sea con recursos propios o externos.

f. Custodiar y preservar la informacién informatica, tanto de las

pases de datos de servidores como de computadores asignados a
unidades o funcionarios municipales, como asi también de las
inversiones en materia de sistemas que estén asignados a esta

funcién.
& Mantener los sistemas informaticos y los eguipos computacionales.
jol Colaborar a la optimizacién de los procedimientos administrativos

con el apoyo del hardware y/o software que sea necesario.
T Mantener actualizado y en optimas condiciones de operacién el



1)

2)
3)

4)

software y hardware de propiedad Municipal.

Supervisar el funcionamiento de los equipos, y los mantenimientos
preventivos y correctivos.

Administrar y mantener los servicios de internet del sistema
municipal.

Mantener Y administrar las redes, sistemas y eguipos
computacionales del sistema municipal.

Supervisar todo proyecto informaticec gque fuere contratado a
terceros y ser la contraparte técnica para el nexo con empresas
externad de los sistemas computacionales arrendados.

Elaborar, ejecutar y cumplir con los planes de contingencia
necesarios en caso de pérdida de dicha informacién.

Mantener actualizade el inventario de recurscs informdtices, en
coordinacién con el Departamento de Bodega e Inventario.

Articulo 10.- En materia de Regularizacién de la “pequefia propiedad”, le

corresponden las siguientes funciones generales, coordinandose con
la Direccién de Desarrollo Comunitario:

Asesorar a los vecinos en la tramitacidén de expedientes de
regularizacién de la “peqguefia propiedad” ante el Ministerio de Bienes
Nacionales.

Realizar levantamientos técnicos de predios que se ingresaran a tramite
de regularizacién de propiedad.

Asesorar a organizaciones sociales, vecinales y deportivas respecto a
las personerias de sus bienes inmuebles.

Toda tarea de% ambito social ascciada a tenencia de bienes raices.

TITULO IT

ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 11.- La Secretaria Municipal tiene como objetivo apoyar la
gestidén administrativa, especialmente en los procescs documentales.

Articulo 12.- Las funciones del Secretario Municipal seran las siguientes, sin perjuicio de aquellas que le
encomienda la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades y en aquellos actos sefialados en leyes
especificas:

1)

Desempeﬁar%e como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales. )

Gestionar y coordinar las actividades de secretaria administrativa
del Alcalde y del Concejc Municipal. Respecto a aquello le
correspondera:

Informar a los Concejales de las sesiones de Concejo.

Recibir y derivar la correspondencia de los Concejales.

Llevar los archivos individuales de cada uno de los Concejales.
Atender al publico gque concurre a audiencia con los Concejales.
Elaborar la correspondencia, tales como oficios, cartas y en general
todo escrito que le encomienden los Concejales, y atingente con su
funcién.

Tramitar las necesidades de utiles y otros necesarios para el buen
funcionamiento de las dependencias que ocuparen los Concejales.



b)

c)

6)
a)

b)

£)

g)
h)

i)

Levantar actas de las sesicnes ordinarias y extraordinarias del
Concejo.

Levantar actas de las sesiones y comisiones del Concejo Municipal.
Proveer al Concejo de los recursos necesarios para el cumplimiento
de su funcién.

Llevar registro de los acuerdos adoptados por el Concejo Municipal.

Dirigir l%s actividades de secretaria del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil. Respecto de aquello le
correspondera:

Informar a los miembros del Consejo Comunal de Organizacicnes de la
Sociedad Ciwvil.

Proveer al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil de
los recursos necesarios para el cumplimiento de su funcidn.

Llevar registro de los acuerdos’ adoptados por el Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Mantener en funcionamiento una oficina o unidad de informaciones,
reclamos y sugerencias, abierta a la comunidad ya sea mediante
sistemas personalizados, telefédnicos, informaticos, y/o
automatizados, de tal forma de dar respuesta oportuna a las
consultas que formule la comunidad. El apelativo “oficina” soélo
corresponderd a un sentido literal, por lo cual no tendra incidencia
sobre aspectos organicos propios de la Secretaria.

Administrar la gestién y archivo documental mediante una oficina o
unidad de partes, la cual contenga también las resoluciones
adoptadas,} asi come el archive y tramite de la correspondencia
municipal. El1 apelativo “oficina” sélc corresponderda a un sentido
literal, por lo cual no tendrd incidencia sobre aspectos organicos
propios de la Secretaria.

Respecto a la administracién de la gestién y archivo documental a
esta Secretaria le corresponderé:

Tener a su cargo el tramite de ingresos y distribucién de la
correspondencia oficial. :

Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la
documentacién interna vy externa de la Municipalidad, asi como
informar cuande proceda a las unidades municipales respectivas.

Efectuar el manejo y control de la distribucién de correspondencia,
va sea en formato fisicc o digital.

Distribuir copias de decretos, resoluciones, o&rdenes de servicios,
circulares y otros a quien corresponda oportunamente.

Administrar la central telefénica del municipio y dar respuesta a
los requerimientos que presente la comunidad mediante este medio de
comunicacicnes.

Confeccionar y mantener registros clasificados y actualizades de las
presentaciones y reclamos. .

Emitir informes periédices de las presentaciones y reclamos
recibidos.

Administrar el archivo de decretos municipales y documentacién
municipal.

Recepcidn, registro % canalizacién de denuncias, reclamos,
sugerencias y felicitaciones gue se presenten respecto a serv1c;os Yy
funcionarios municipales desde la comunidad.

Generar y mantener estadisticas de consultas y requerimientos mas
recurrentes del publico usuario.

Administrar el sistema de informacién, incluidas sus actividades
conexas, contenido en la Ley de Transparencia. Respecto de aguello
le corresponderd:

Publicar en la pégina web del Municipic los contenidos y la
documentacién e informacidn sefialada en la Ley de Transparencia,
ademas de mantenerla actualizada.



b) Dar respuestas a la comunidad por las presentaciones y reclamos
efectuados dentro de los plazos establecidos.

c) Fiscalizar el cumplimiento de los plazos para dar respuesta a las
presentacipnes y reclamos realizados por la comunidad.

d) Orientar al usuario mediante la entrega de informacién acerca de las
funciones de la Municipalidad y sus unidades, asi como respecto de
los trémites, beneficios, actividades y/o programas con que cuenta
la Municipalidad, pudiendo establecer mecanismos de atencién
preferencial a favor de mujeres embarazadas, adultos mayores,
discapacitados, u otros grupos debidamente priorizados.

8) Administrar 1la creacién de -los perfiles de wusuario ,a los
funcionarios municipales en el sistema de Declaracién de Intereses y
Patrimonio de la Contraloria General de la Republica, para gue estos
realicen sus respectivas declaraciones segin lo establece la Ley.

9) Administrar los procesos relativos a Personalidades Juridicas de
Organizaciones Comunales. Respecto de aquello le correspondera:

a) Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 vy sus
modificaciones, sobre Juntas de Vecinos y demads organizaciones
comunitarias.

b) Recibir los antecedentes sobre constitucién de nuevas organizaciones
comunitarias que soliciten su inscripcién en el Registro de
Organizaciones Comunitarias, a objeto de proceder a su insecripcién y
la obtencibn de la personalidad juridica.

c) Preparar los documentos que den respuesta a las organizaciones, ya
sea informandoles de la conformidad de antecedentes que avalaron su
inscripcién o detalléndcles las observaciones gque deben subsanar
para que la personalidad juridica quede a firme.

d) Incorporar al Registro de Organizaciones Comunitarias todas las
modificaciones que las entidades inscritas hagan a sus estatutos,
directivas, ndminas de socio y otros antecedentes.

10) Otras funciones que la Ley seflale o que el BAlcalde le asigne y
siempre gque no estén asignadas a otra unidad municipal.

TITULO III

ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACION

Articulo 13.- La Secretaria Comunal de Planificacién tiene como objetivo
apoyar al lalcalde y Concejo Municipal en la definicién de las
politicas y en la elaboracién, coordinacién y evaluacién de los
planes, programas y proyectos de desarrollo comunal.

Articulo 14.- A la Secretaria Comunal de Planificacidén le corresponde las
siguientes funciones generales:
1) Servir de Secretaria Técnica permanente del Alcalde y del Concejo
Municipal en la preparacién y coordinacién de las politicas planes,
programas, y proyectos de desarrocllo de la comuna.

2) Elaborar y controlar el avance del Plan de Desarrollo Comunal.
Respecto de aguello le corresponderéd:

a) Procurar una efectiva coordinacién e integracién de los proyectos
del sector privado al Plan de Desarrcllo Comunal.

b) Procurar una efectiva coordinacién con la comunidad respecto del
cumplimientc del Plan de Desarrollo Comunal.

c) Coordinar internamente las estrategias y acciones para el

desarrollo, estudio, modificacién y/o actualizacién del Plan de
Desarrcllc Comunal.

3) Elaborar. y controlar el avance del Proyecto .de Presupuesto



h)

4)

5)

a)

8)

a)

10)

Municipall v la Planificacién Presupuestaria en general Respecto de
aquello le correspondera:

Procurar la debida coordinacién entre el Presupuesto Municipal y el
Plan de Desarrollo Comunal.

Formular y proponer (si asi se amerita) el Plan Presupuestario
Municipal, en coordinacién con el Plan de Desarrollo Comunal.
Supervisar los reguerimientos presupuestarios de programas en las
que se encuentra comprometida la inversién municipal.

Procesar la informacién presupuestaria enviada por la D1recc10n de
Administracién y Finanzas, para efectos de evaluacidn.

Coordinar con las unidades municipales el proceso de confeccidn del
proyecto de Presupuesto Municipal, ©programandoc calendarioc de
actividades.

Proponer en conjunto con la Direccién de Administracién y Finanzas
modificaciones al Presupuesto Municipal, cuando asi sea necesario.
Proponer y comunicar los criterios de evaluacién y asignaciédn
presupuestaria en cada ejercicic presupuestario, a las unidades
municipales.

Servir de asesora de las direcciones y unidades en la formulacién
de la estlrategia presupuestaria.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos e
informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo Municipal.
Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de
desarrcllc de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales vy
territoriales. Respecto de aquello, y en la medida gque el Alcalde
lo priorice, le corresponderéa:

Estudiar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comiinal en
sus aspectos sociales, territoriales y econdémicos dando origen a
programas y proyectos especificos en cada una de estas &reas.
Efectuar la programacidén de trabajo anual en materia de proyectos
en conjunto con las respectivas Direcciones Municipales.

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

Fomentar Y tramitar vinculaciones de caracter técnico vy
colaborativo de manera estratégica con instituciones publicas y/o
privadas en funcién de los intereses de la comuna vy los
especificamente sefialados en el Plan de Desarrollo Comunal.

Recopilar y mantener la informacidén comunal atingente a sus
funciones. Respecto de aquello, y en la medida que el Alcalde 1lo
pricrice, le correspondera:

Tomar concocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o
que estén aplicando en la comuna los servicios publicos, con fines
de coordinacién.

Mantener actualizado un banco de datos comunales y regionales gue
sean atingentes a sus funciones. '

Formular 1los proyectos de 1inversién municipal que el Alcalde
determine. Respecto a aguello le corresponderd:

Elaborar los proyectos de obras municipales de construccién y
urbanizacién.

Administrar las plataformas informdticas ascciadas a bancos de
proyectos municipales en relacidén a obras publicas municipales de
construccién, urbanizacién y equipamientos.

Hacer el seguimiento y <control de los proyectos realizados,
midiendo el impacto de estos, en el desarrollo comunal.

i

Realizar los procedimientos para la correcta aplicacién de la Ley
N°® 19.886 de Compras Pablicas y su Reglamento, a nivel Municipal.
Respecto a aquello le corresponderé:



11)

a)

b)

c)

d)

12

13)

14)

Administrar lo concerniente a proveer de los recursos materiales
para satisfacer las necesidades de las distintas unidades
municipales. Respecto de aquello le correspondera:

Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el
funcionamiento de la Municipalidad. Para esto prevaleceran las
reglas contenidas en el Reglamento Internc de Compras Piblicas.
Administrar el sistema electrénico de compras publicas. Para esto
prevaleceran las reglas contenidas en el Reglamento Interno de
Compras Pdblicas.

Administrar los ©procesos de licitacién publica. Para esto
prevaleceran las reglas contenidas en el Reglamento Interno de
Compras Publicas.

Emitir ordenes de compra, de acuerdo a los ©presupuestos
disponibles. Para esto prevaleceran las reglas contenidas en el
Reglamento Interno de Compras Piblicas.
En general dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el
Reglamema:'o Interno de Compras Publicas.

Proponer lineamientos asociados a Compras Publicas, incluidas las
propuestas de actualizacién o modificacién del Reglamentc Interno
de Compras Publicas.

Elaborar propuestas de bases generales para todo proceso de
contratacién y/o adquisicién de suministros y prestacién de
servicios.

Elaborar bases para propuestas publicas y confeccionarlas en base a
los lineamientos y politicas internas.

Elaborar bases y términos de referencia de las propuestas para la
contratacién de obras publicas municipales.

Elaborar los contratos administrativos de suministro y prestacién
de servicios.

Asesorar, participar y proponer acciones relacicnadas con materias
de planificacién territorial y ambiental en la comuna. Respecto a
aquello le correspondera:

Estudiar, proponer actualizaciones y modificaciones, y/o gestionar
la aprobacién el instrumento de planificacién territorial segin el
DFL N° 468/1976; Ley General de Urbanismc y Construcciones y su
Ordenanza General. '

Preparar los planos seccionales para su aplicacién cuando asi se
amerite.

Asesorar técnicamente a las unidades municipales a requerimiento de

estas, en materias conexas al instrumento de planificacién
territorial.

Proponer la asignacién de nombres a nuevas vias y espacios
publicos.

Colaborar en la conservacién del patrimonio histérico y cultural
respecto de las materias ascciadas a su competencia.

Planificar y ejecutar las tareas de coordinacién de todas las
unidades municipales, de acuerdo az las instrucciones del Rlcalde.
Adoptar medidas pera el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales gue se relacionen con la gestidn
interna del Municipio.

Otras funciones que la Ley seflale o el Alcalde le designe.

Articulo 15.- En materia de Proyectos y Medio Ambiente le corresponden
las siguientes funciones generales:

1)

Formular y elaborar los proyectos de vivienda, correspondientes a
los diversos programas habitacionales dispuestos por el MINVU, a
requerimiento d ela Direccién de Desarrollo Comunitario.

Formular vy elaborar los proyectos de obras municipales de




construccidén y urbanizacién.

3) Formular y elaborar los proyectos de adguisicién de actives fijos,
sean bienes muebles o inmuebles.
4) Gestionar postulaciones a fondos publicos para financiar proyectos

de obras municipales de construccién, urbanizacién o adquisicién de
activos fijos, con su respectivo segquimiento.

5) Administrar las plataformas informdticas asociadas a bancos d=
proyectes municipales en relacién a obras publicas municipales de
construccidn, urbanizacidén y equipamientos.

6) Hacer el seguimientc y control de los proyectos realizados,
midiendo el impacto de estecs, en el desarrollo comunal.
7) Formular vy elaborar levantamientos técnicos, especificaciones

técnica51 presupuestos, planimetrias y tramitacién del Permiso de
Edificacidén (cuando asi corresponda) para proyectos de vivienda
social, sean estas; construcciones, ampliacicnes, reparaciones,
reacondionamientos o remodelaciones, a reguerimiento de la
Direccidn de Desarrollo Comunitarie.

8) Participar en el desarrollo y actualizacién del Plan Comunal de
Medioc Ambiente, asi como coordinar todas las acciones necesarias
para su cumplimiento.

9) Proponer la implementacién y creacidén de politicas, ordenanzas y
reglamentos para la proteccién del medio ambiente en la comuna.

10) Coordinar la accidén del Municipico en materia de aplicaciédn de
politicas ambientales.

11) Evaluar técnicamente e informar sobre el impacto ambiental de los
proyectos gque sean presentadcos por el Municipic para su aprobacién.

12) Incentivar actividades de gestidén de residuos que tiendan a
disminuir el impacto ambiental comunal.

13) Efectuar estudios ambientales comunales.

14) Colaborar transversalmente con las unidades municipales en la
gestién de las politicas ambientales.

15) Efectuar g celaborar cen estudios ambientales comunales.

16) Proponer acciones tendientes a mejorar la operativilidad en el

funcionamiento de planta de tratamiento y vertedero municipal, a
fin de mitigar el impactc ambiental en la comuna.

TITULO IV

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO

Articulo 16.- La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene como objetivo
asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del
desarrclle social, econémico y cultural de la comuna, considerando
especialmente la integracién y participacién de sus habitantes.

Articulo 17.- A la Direccidn de Desarrollo Comunitario le corresponde las
siguientes funciones generales:

1) Asesorar al Alcalde vy al Concejo Municipal en el desarrollo
comunitarip.

2) Prestar asesoria técnica a las corganizaciones comunitarias y otras
de la sociedad civil, manteniendc vinculacién permanente con ellas.

3) Proponer, coordinar y ejecutar medidas tendientes a materializar

acciones relacionadas con asistencia social, capacitacién, promocién
del emplec y todas aquellas actividades tendientes al desarrollo
integral de la comunidad.

4) Administrar de manera general y/o delegar la administracién a los
departamentos de su dependencia, el desarrollo de los programas de
Gobierno gque se ejecuten desde el Municipio, y para la comuna, via
Cecnvenio ¢ Transferencia de Recursos, relacicnados al ambito del
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desarrollo comunitario, o los que el Alcalde determine.

Contribuir a 1la solucién de los problemas sociceconémicos gque
afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones
necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.
Administrar las Biblictecas gue dependan de la Municipalidad.

Otras funciones que la Ley sefiale o gque la Autoridad Superior le
asigne, las cuales se ejecutaran a través de las unidades que
corresponda.

Articulo 18.- fn materia de Organizaciones Comunitarias le corresponden

5)

6)

7)

las siguientes funciones generales:

Constituir el canal de comunicacién entre la Municipalidad y las
organizaciones comunitarias.

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada
sobre las formas de solucionar problemas comunales que los afectan.
Coordinar y colaborar en el accionar de los organismos comunitarios
en la ejecucidén de programas de desarrollo comunal.

Controlar el correcto cumplimiento de la legislacidn Y
procedimientos que regulan la generacidn, funcionamiento y
participacidén de las organizaciones comunitarias.

Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones
comunitarias existentes en la comuna, asesorado y bajo la tutela de
la Secretaria Municipal.

Asesorar y capacitar a las diferentes organizaciones comunitarias en
toda materia que permita facilitar su funcicnamiento.

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

Articulo 19.- En materia de Vivienda le corresponden las siguientes

funciones generales:

Otorgar atencién profesional y técnica a persconas y grupos carentes
de vivienda, asi comoc también a.aquellos cuya vivienda se encuentra
en condiciones deficientes.

Dar asesoria para la postulacién a los comités de vivienda tanto
urbanos como rurales.

Desarrollar las acciones destinadas a enfrentar el problema de la
vivienda en la comuna.

Hacer estudios de los comités habitacionales a través de encuestas
de diagnésticos, y mantener actualizada dicha informacidén a través
de un contacto permanente con estos.

Prestar asesoria y apoyo educativec a comités habitacionales de 1la
comuna y fortalecer la capacidad de gestién propia, efectuando
seguimiento en terreno de su funcionamiento y reuniones de carécter
técnico. §

Mantener informacién actualizada sobre programas de vivienda de
organismos de Gobierno.

Captar 1las necesidades vy 7requerimientos de vivienda de las
organizaciones vecinales y de los pobladores gque las integran con
fines de orientar las acciones hacia su satisfaccidén de acuerdoc a
los recurscs disponibles mediante proyectos especificos o su
participacién directa.

Articuleo 20.- En materia de Juventud y Adultos Mayores, le corresponden

las siguientes funciones generales:

|
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1) Conocer la realidad de los jévenes de la comuna para proponer el
mejoramiento progresivo de sus condiciones de vida.

2) Elaborar, ejecutar y evaluar proyectos destinados a abordar la
problematica juvenil, preferentemente en sectores de extrema
pobreza en materias sociales, educacionales, culturales,
recreativo-deportive, y capacitacién y empleo juvenil.

3) Conocer Ma realidad de los adultos mayores de la comuna, detectando
sus necesidades principales.

4) Promover politicas destinadas a mejorar la calidad de vida de los

adultos mayores en forma coordinada con organismos gubernamentales
Yy privados, en coordinacién directa con el Departamentoc Social y
con otras unidades municipales.

5} Disefiar, implementar y evaluar programas especificos gque respondan
a las necesidades detectadas en beneficio de los adultos mayores de
la comuna, en coordinacién directa con el Departamento Social y con
otras unidades municipales.

Articulo 21.- En materia de Deportes, le corresponden las siguientes
funciones generales:

L) Participar en el desarrollo y actualizacién del Plan Comunal de
Deportes, asi como coordinar todas las acciones necesarias para su
cumplimiento.

2) Generar y dirigir programas y proyectos orientados a fomentar el
deporte y la recreacién en la comuna como medio de acciédn social.

3) Llevar el control e inventario de 1los implementos deportivos
entregados a su cargo.

4) Llevar el registro actualizado de los clubes y agrupaciones
depcrtivas.

5) Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de un
programa anual de eventos deportivos y actividades deportivas.

6) Elaborar programas de capacitacién técnica y préactica que apoyen el
desarrollo del deporte en la comuna.

7) Coordinar la participacién de otras entidades publicas o privadas
para la realizacién de actividades deportivas y recreativas en la
comuna.

8) Mantener canales de informacién y comunicacién que posibiliten la

oportuna participacidén de vecinos y de la comunidad organizada en
las actividades depertivas y recreativas que se programen,

Articulo 22.- En materia de Cultura, le corresponden las siguientes
funciones generales:

1) Proponer,} coordinar y ejecutar medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con la cultura. Respecto de aquello le
correspondera:

a. Participar en el desarrcllo y actualizacién del Plan Comunal de
Cultura, asi como coordinar todas las acciones necesarias para su
cumplimiento.

b. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con la promocién de la cultura. _

Ca Formular, dirigir y coordinar programas y proyectos orientados al

fomento de actividades culturales y artisticas en la comuna, en
conformidad con el Plan Comunal de Cultura y el Plan de Desarrollo

Comunal.
d. Programar y proponer la utilizacidén de los recintos municipales
destinados al ejercicio de las actividades artisticas y culturales.
e. Coecrdinar la labor cultural en el &mbito municipal con organismos

publicos y privados, en especial con Universidades, Corporaciones
Culturales y Artisticas de la comuna y de la Regién, y con fondos de
desarrcllo nacional y regiocnal.
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Desarrollar, canalizar, estimular y promover las inquietudes
artistico-culturales de los habitantes.de la comuna.

Orientar e integrar a las organizaciones y grupos comunitarios en el
desarrollo’y extensién de actividades artistico-culturales.

Articulo 23.- En materia de Asistencia Social, le corresponden las

1)

2)

4)

5)

10)

siguientes funciones generales:

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

Definir los distintos niveles socioceconémicos de la poblacién que
requiere asistencia social.

Procurar la satisfaccién de las necesidades b&sicas de la poblacién
en situacién de extrema pobreza de la comuna, conjuntamente con
otras unidades municipales.

Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados
en los programas tanto municipales como de Gobierno y llevar a
efecto actividades de asistencia social, orientandc a los usuarios
e informéndolos sobre los servicios que existen para su atencién.
Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de necesidad
manifiesta que afecten a personas o familias de la comuna,
organizarjdo y coordinando, cen la colaboracién de las autoridades
correspondientes las labores de socorro y auxilio que sean
necesarias.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas con otras
instituciocnes publicas, del voluntariado, o privadas, en beneficio
de la comunidad.

Elaborar, desarrollar y evaluar programas de capacitacioén,
tendientes a ampliar las posibilidades ocupacionales de la fuerza
laboral de 1la poblacién cesante, desocupada o con capacidades
diferentes.

Desarrollar y ejecutar programas de atencién integral a grupos
vulnerables.

Garantizar la efectividad y eficiencia de la accién focalizada en
grupos vulnerables, en coordinacién con otras unidades municipales,
para potenciar el impacto de las actividades ejecutadas.

Proponer el presupuesto necesario, para dar cumplimiento a los
programas de las actividades anuales.

Articulo 24.- Formard parte de la Direccién de Desarrollo Comunitario el
siguiente departamento:

a)

Departamen#o de Desarrollo Econémico Local

Articulo 25.- Al Departamento de Desarroclle Econémico Local le
corresponden las siguientes funciones generales:

7)

Participar en el desarrollo y actualizacién del Plan Comunal de
Desarrollo Econémico Local, asi como coordinar todas las acciones
necesarias para su cumplimiento. i
Fomentar el desarrollo empresarial y de inversiones para la comuna.
Ejecutar las estrategias y programas de desarrolle econémico
definidos en el Plan de Desarrollo Comunal.

Coordinar los estudios y la realizacidén de proyectos de fomento
comunal .

Informar, orientar e incentivar el interés de los inversicnistas
acerca de las politicas y planes de desarrollo econémico.

Articular redes de apoyc para la creacidn mantencidén y desarrollo
de empresas productoras de bienes y servicios en coordinacién con
organismos del sector privado y publico.

Desarrocllar y administrar bases de datos con informacidén de
mercadcs) instrumentos crediticios, oferta y demanda de la empresa
local.
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9)
10)

11)

12)

d)

e)

£)

g)

i)

3)

q)

r)

Apoyar W coordinar la ejecucién de programas de capacitacién
empresarial en conjunto con la unidad o quien ejecutare la funcién
de intermediacién laboral.

Planificar sistemas de apoyo a la comercializacién y promocién de
la oferta de la microempresa local.

Asesorar e informar al emprendedor sobre los tramites de obtencién
de permisos, patentes comerciales y/o industriales.

Actuar como contraparte de programas de fomento silvoagropecuario
suscritos entre el municipio y otras instituciones publicas o
privadas.

Proponer, coordinar y ejecutar medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con el turismo. Respecto de agquelloc le
correspondera:
Elaborar politicas y acciones destinadas a promover y fortalecer
el desarrollo turistico en los &mbitos urbano y rural de 1la
comuna.
Estudiar, preparar y apoyar la ejecucién de los planes de
desarrcllo turistico en coordinacién con el sector privado vy
piklico jlocal.
Fomentar y mantener relaciones con organizaciones turisticas
regionales, nacionales e internacicnales en apoyo a la difusién y
promociébn de los atractivos turisticos de la comuna.
Proponer convenios con instituciones publicas y/o privadas
vinculadas con el sector turistico, académico y econdmico con el
fin de potenciar las ofertas y actividades ligadas al turista de
la comuna.
Difundir a nivel nacional los atractivos turisticos y culturales
de la comuna, en forma directa o mediante acciones tantoc con el
sector publico como con €l sector privado.
Mantener actualizado un centro de documentacién y/o banco de datos
que lncorpore recursos, infraestructura y servicios del sector
turistico.
Propender al desarrollo turistico de la comuna, a través de la
consolidacidén de la oferta y la demanda del producto turistico
comunal.
Promocién de campafias y capacitaciones en la comunidad con el fin
de generar concilencia turistica y potenciar la imagen comunal.
Promovey el turismo social como herramienta de educacién y acceso
igualitario al esparcimiento y recreacién. ‘
Implementar circuitos de turismo al interior de la comuna con el
fin de potenciar los distintos atractivos turisticos con que
cuenta la comuna.
Disponer de espacios de informacidén turistica para entregar
orientacién de las distintas ofertas y servicios con gue cuenta la
comuna para atender a los visitantes y/o turistas.
Potenciar la insercién de la comuna en el circuito turistico a
nivel provincial, regional, nacional e internacional.
Fomentar el desarrollo econdmico, a través del desarrollo de las
actividades econdmicas y turisticas de la comuna.
Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacidn de
desarrollo del turismo en la comuna.
Fomentar vinculaciones de carédcter técnico con los servicios
piblicos y del sector privado relacionados al sector turistico y
econémico de la comuna.

Recopilar y ©procesar datos, estadisticas, informaciones y
anteced%ntes acerca del turismo comunal.

Proponer la preparacién de afiches, impresos, videos y otros
medios de promocidén turistica, relatives a las ventajas vy
oportunidades que ofrece la comuna.

Confeccionar y distribuir material de promocién turistica



municipal, directamente o en coordinacidén con otras instituciones,
ya sean publicas o privadas.

Proponer y organizar eventos que digan relacién con el desarrollo
del turismo de la comuna.

£ Mantener y actualizar los sitiocs web de la Municipalidad con
material de promocién turistica.

u) Programar y ejecutar acciones de difusién del turismo, basadas en
los valores culturales propiocs de la comunidad.

V) Difundir y promover el patrimonio y la actividad turistica de la
comuna.

13) Otras funciones, que indique la jefatura directa, y relaciocnadas al

Departamento.

TITULO IV
!

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articule 26.- La Direccién de Obras Municipales tiene como ocbjetivo

fundamental procurar el cumplimientc de las disposiciones legales
previstas en el DFL N° 458 de 1976; Ley General de Urbanismo ¥
Construcciones y su Ordenanza General en el &ambito del territorio
comunal. Asi también monitorear y supervigilar la ejecucién de las
obras provenientes de contratos administrativos de obras publicas
municipales, administrar las operaciones con maguinaria, vehiculos y
recursos municipales en el territorio comunal, mantener el aseo,
ornato, &reas verdes y pargues en la comuna, mantener el alumbrado
piblico comunal, administrar los centros de acopio y/o vertimiento
de residuos sb6lidos domiciliarios o industriales mientras se
disponga de su uso, y administrar y mantener el cementerio
municipal.

Articulo 27.- A la Direccidén de Obras Municipales le corresponde las

1)

e)

f)

siguientjes funciones generales:

Ejecutar, monitorear y fiscalizar las disposiciones contenidas en la

Ley General de Urbanismo y Construcciones, Ordenanza General de
Urbanismo y Construcciones, y el Instrumento de Planificacién
Territorial. Respecto de aquello ademads le correspondera:

Girar los derechos por los permisos que se otorguen atingentes a
sus funciones Yy efectuar la cobranza administrativa de
contribuyentes morosos de derechos de su competencia. .
Notificar o infraccionar toda falta a la normativa legal
relacionada con las materias contenidas en la Ley y Ordenanza
General de Urbanismo y Construcciones.

Autorizar la ejecucidédn de actividad econémica en inmuebles, de
acuerdo al Instrumento de Planificacién Territorial, y a las
normas legales pertinentes.

Otorgar todo tipo de certificaciones asociados a la Ley y su
Ordenanza General, tales como certificado de informaciones
previas, de lineas, antigltiedad, ruralidad, urbanizacién,
zonificacién, de numeros, viviendas sociales, afectaciones a
utilidad pablica, no remodelacidén, deslindes, tipo de via, vy
otros. |}

Solicitar calificaciones de actividades ante 'la Secretaria
Regional Ministerial de Salud para sclicitudes de autorizacidén de
actividades productivas dispuestas en la Ordenanza General de
Urbanismo y Construcciones.

Elaboracién de informes de patentes de alcohcoles solicitados por
particulares, a objeto de dar cumplimiento a la Ley de Alcocholes,
asi como efectuar la revisién anual de locales comerciales de
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alccholes.

g) Ejecutar decretos de cierre de ©pasajes y fiscalizar el
cumplimiento de lo dispuesto en estos.

h) Ejecutar informes vy certificar la inhabitabilidad de wviviendas
solicitados por particulares.

i) Informar mensualmente al Instituto Nacional de Estadisticas y, si

corresponde, al Servicio de Impuestos Internos, sobre Permisos de
Edificacién, Recepciones Definitivas, Resclucicnes, Subdivisiones,
Fusiones y Lotecs aprobados por la Direccidn.

J) Mantener un registro exhaustivo de los expedientes y su situacidn,
entregando oportuna respuesta a su resolucidén, y en los plazos
establecidos por Ley.

k) Mantener un archivo de todos los expedientes tramitados en la
Direccidn de Obras Municipales, procurando respuestas céleres y
oportunas antes los requerimientos de informacién sobre aquellos.

2) Ejecutar, monitorear y fiscalizar las disposiciones contenidas en la
Ley Orgdnica Constituciocnal de Municipalidades en el &ambito de
Urbanismo y Construcciones.

3) Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y
rural, la construccién de viviendas sociales e infraestructura
sanitaria, y la prevencién de riesgos y prestacién de auxilio en
situaciones de emergencias, en coordinacidén con otras unidades
municipales.

4) Servir de Unidad Técnica a todas las obras gue contrate el Municipio.
Lo anterior indica que fiscalizard el cumplimiento de todas las
normas técnicas aplicabkles, asi como el seguimiento y monitoreo de
aspectos administratives y financieros de estas. Respecto de
aguello le corresponderé:

a) Ejecutar los proyectos de obras municipales de construccidén y
urbanizacién de acuerde a las normas gue imparte la Secretaria
Comunal de Planificacién.

b) Fiscalidar el correcto cumplimiento de los contrates
administrativos de obras que contrate el Municipio.®

c) Formalizar Actas de Entrega de Terrenoc a través del respectivo
documento.

d) Fiscalizar la ejecuciédn de las obras de acuerdo a los antecedentes

que rigen el contrato, en coordinacién con los profesionales
proyectistas y/o la Secretaria Comunal de Planificacién.

a) Formulacién y gestién de los estados de pago, retenciocnes,
sanciones, o cobros de multas, segin avances fisicos y financierocs
de la obra.

f) Contrel administrativo de las obras.

g) Gestionar modificaciones de contrato de obra o plazo, informando
oportunamente a la Secretaria Comunal de Planificacidn.

h) Gesticnar «con otros servicios o© entidades publicas materias
inherentes a la obra.

i) Gesticnar con otras direcciones y/o departamentos municipales,
segin corresponda, materias inherentes a la obra.

j) Gestionar tréamite de Recepcidén Provisoria de la Obras, verificando
el buen término y cumplimiento del contrato.

k) Gestiondr nombramiento de Comisidén de Recepcidén Provisoria, las
cuales realizarédn las observaciones respectivas, si las hubiere.

1) Formalizacién de la recepcién de la obra, mediante las respectivas

resoluciones y documentos, tales como Acta de Recepcién Provisoria
y Decreto gque la sanciona.

m) Realizar mediante documento la entrega de las obras para su uso y
mantencién a la Direccidén Municipal correspondiente.

n) Gestionar la Recepcién Definitiva y Liquidacién de Contrato, una
vez transcurridos los plazos sefialados en el contrato
administrativo y Bases correspondientes, formalizando el Acta de



Recepcién Definitiva y el Decreto que la sanciona.
5) El aseo de las vias publicas, parques, plazas, Jjardines, y en general
de los bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.
Respecto de aquello le correspondera:

a)

b)

c)

d)

Administrar el o los contratos de servicios generales
asociados a esta funcién. Para aguello deberd actuar como
Unidad Técnica de estes.

Realizar labores de inspeccién en lo que dice relacidén con
escombros y desechos en la via publica.

Fiscalizar y ejecutar, cuando corresponda, las acciones gue
sean necesarias para la conservacién y ornato de la ciudad,
tales como limpieza de murallas y otros.

Admgnistrar los centros de acopio y/o vertimiento de residuos
s6lidos domiciliarios o industriales mientras  se disponga de
su uso.

6) El servicio de extraccién y disposicién final de los residuos sélidos
domiciliarios. Respecto de aquello le correspondera:

a)

b)

Administrar el o los contratos de servicios generales
asociados a esta funcién. Para aquellc debera actuar como
Unidad Técnica de estos. '
Recolectar y resolver la disposicién final de la basura
domiciliaria, efectuando también la limpieza permanente de
sumideros de aguas lluvias, aceguias y canales existentes en
vias publicas.

7) La construccidn, conservacién y administracidén de las &dreas verdes de
la comuna. Respecto de aquello le correspondera:

a)

b)

&)

d)
e)

f)

Administrar el o 1los contratos de servicios generales
asociados a esta funcién. Para agquellc deberd actuar como
Unidad Técnica de estos.

Efectuar el ornato de parques, jardines y Areas verdes en
biepes nacionales de uso pablicos e inmuebles de propiedad
municipal. ;

Estudiar y/o proponer proyectos de forestacidén de &reas verdes
de la comuna en conjunto con otras unidades municipales.
Conservar las &reas verdes y la crnamentacidén comunal.
Colaborar en la proteccién y defensa de las areas verdes de
la comuna.

Velar por la conservacién de los monumentos, estatuas, VY
otras, ubicadas en la via publica.

8) Administrar la flota de vehiculos municipales sean vehiculos

livianos, pesados o) maguinaria. Respecto de aquello le
correspondera:

a) Administrar el parque automotriz y de maguinaria pesada de la
Municipalidad, ya sea propio, arrendado, o en leasing.

b) Mantener actualizado el inventario de vehiculos municipales.

c) Ejecutar las mantenciones preventivas gue sean necesarias
para mantener la flota de vehiculos en condiciones de
operacién.

d) Ejebutar directamente, o a través de terceros, las
mantenciones y reparaciones necesarias para el normal
funcionamiento de los vehiculos.

e) Proponer renovacién de la flota de vehiculos.

f) Dar respuesta A&gil y oportuna a las reparaciones que sean
pertinentes en el parque vehicular municipal.

g) Verificar periédicamente gue los conductores de vehiculos se
encuentren habilitados para conducir vehiculos y magquinarias
pesadas municipales.

h) Administrar, junto al Departamento de Bodega e Inventario, el

sistema de provisién de combustibles de vehiculos y maquinaria
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i)

3)

k)

pesada municipales. -
Establecer el procedimiento de resguardo fisico de los
vehiculos y maquinarias, asi como su lugar de aparcamiento.
Mantener actualizados los seguros obligatorios, lo seguros de
dafios propios o a terceros, los permisos de circulacién, y en
general todo proceso que resguarde el patrimonio municipal de
vehiculos y maquinaria pesada del Municipio.

Asegurar que todo vehiculo tenga permanentemente la bitAcora
debidamente actualizada.

Llevar la hoja de vida de cada vehiculo y maquinaria, donde
consten todos los antecedentes de vehiculos, con  sus
respectivas mantenciones y gastos incurridos.

Progoner programas de capacitacién para conductores vy
operadores de vehiculos y maquinaria municipal.

Sugerir medidas tendientes al contrel del uso de vehiculos,
mediante sistemas informaticos y/o territoriales, tales como
GPS.

9) Mantener en operacidén el alumbrado publico de la comuna. Respecto de
aquello le correspondera:

a)

b)
c)
d)

e)

h)

Administrar el o los contratos de servicios generales
asociados a esta funcién. Para aquello deberd actuar como
Unidad Técnica de estos.

Mantener todo el alumbrado publice y ornamental de propiedad
municipal.

Fiscalizar periédicamente el estadc del alumbrado publico, a
objeto de efectuar su mantencién y/o reposicién.

Proponer proyectos de alumbrado piblico conforme a la
normativa vigente.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a racionalizar vy
optimizar el consumo de energia del alumbradc publico.
Mangener actualizado el catastro de unidades luminicas del
Municipic. :

Proponer medidas tendientes a la racionalizacién de los
recursos, en esta materia.

Visar las facturas de consumo y de potencia de centros
luminicos de 1la comuna, verificando 1la propiedad de los
cobros y datos contenidos en ellas.

10) Ejecutar los servicios generales, obras menores vy reparacioﬁes que
requiera la Municipalidad. Respecto de aquello le correspondera:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Administrar el o los contratos de servicios generales
asociados a esta funcién. Para aquellec debera actuar como
Unidad Técnica de estos.

Preparar y realizar la logistica y las obras necesarias para
el desarrollec de los actos y eventos municipales.

Propener y ejecutar acciones relacionadas con la prevencién
de riesgos y @prestacién de auxilio en situaciones de
emergencia.

Colaborar y coordinarse con Administracién Municipal en
acclones relacionadas con Emergencias.

Realizar acciones tendientes a prevenir' oportunamente
situaciones de emergencia, tales como operativos de limpieza
extraordinarios de canales, acequias y sumideros de aguas
lluvias.

Colaborar con las unidades municipales en la solucién de
problemas de interés comunitario.

Todos los servicios generales gque la Municipalidad requiera
para la realizacién de actividades de interés institucional y
comunal.

11) Mantener personal disponible las 24 horas del dia y los 7 dias de la
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semana para situaciones de emergencia debidamente fundadas, para lo
cual debera informar semanalmente el o los funcionarios designados
por el periodo correspondiente.

12) Contribuir al mejoramiento del medio ambiente de la comuna en
coordinacién con la Secretaria Comunal de Planificaciédn.

13) Administrar el sistema de alcantarillade publico de aguas servidas
mientras sea de dependencia municipal.

14) Procurar el adecuado y eficiente funcicnamiento del o los cementerios
municipalgs. Respecto de aquello le corresponderéa:

a)

b)

c)

h)

i)

1)

Administrar el o los contratos de servicios generales
asociados a esta funcidén. Para agquello deber&d actuar como
Unidad Técnica de estos.

Velar por el estricto cumplimiento del Reglamento General de
Cementerios.

Mantener los catastros actualizados de los nichos, mausoleos
y sepulturas existentes en los cementeriocs.

Llevar los registros o libros de registro de propiedad,
transferencias y otros, de acuerdo con el Reglamento General
de Cementerios.

Informar y tramitar las solicitudes de transferencia, venta
y/o arrendamiento de sepulturas.

Dar cumplimientc a las normas que imparta el Ministerio de
Salud sobre administracién de cementerios.

Efectuar el giro de los derechos derivados de la
administracién de los cementerios en coordinacidén con la
Direccién de Administracién y Finanzas.

Autorizar, supervisar y controlar la ejecucidén de las obras
que® se efectien por terceras personas dentro de los recintos
de cementerios. '

Efectuar los estudics y proponer las medidas conducentes a
satisfacer las necesidades de la comunidad en relacidén a la
gestidén de competencia del &rea de cementerics.

Administrar los recursos humancs, materiales y financieros,
en coordinacién con las unidades de la Direccién de
Administracién y Finanzas. :

15) Administrar los bienes muebles e inmuebles necesarios para el
funcionamiento del Municipio. Respecto de aquello le correspondera:

a)
b)

c)

d)
e)

)

Asesorar en la optimizacién de los vehiculos y maquinarias de
propiedad municipal.

Administrar los servicioes de aseoc de los recintos
municipales.

Administrar inmuebles para el funcionamiento de la
Municipalidad, de acuerdo a las politicas generales entregadas
por la Autoridad Superior.

Administrar los servicios generales y mencres de apoyo a la
Gestidébn Municipal.

Preocuparse de la mantencién y operacién de los distintos
edificios destinados a funciones administrativas.

Administrar los servicios de aseo y vigilancia de los
distintos recintos destinados a dependencias administrativas
del Municipio.

16) Otras funciones que la Ley le sefiale o que le asigne el Alcalde,
relacionadas con el ambito de 'su competencia.

TITULC V

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
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Articulo 2B.- La Direccién de Administracién y Finanzas tiene como
objetivo procurar la éptima provisidn, asignacién y utilizacidén de
los recurses humanos, econdmicos y materiales necesarios para el
funcionamiento municipal.

Articulo 29.-)A la Direccién de Administracidén y Finanzas le corresponde
las siguientes funciones generales:

1) Asesorar al Alcalde en la administracién del personal de la
Municipalidad.

2) Asesorar al BAlcalde en la administracién financiera de los bienes
municipales.

3) Estudiar, ecalcular, proponer y regular la percepcién de cualquier
tipo de ingreso municipal. . )

4) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracién del Presupuesto Municipal.

5) Visar los decretos de pagos.

6) Llevar la contabilidad municipal en conformidad ccn las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones gue al respecto
imparta la Contraloria General de la Republica.

7) Controlar la gestién financiera de las empresas y/o corporaciones
municipales.

8) Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias
respectivas y rendir «cuenta a la Contraloria General de la
Repﬁblica.‘ y

9) Recaudar y percibir los ingresos municipales y. fiscales que
correspendan.

10) Informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre la contratacién
de personal realizada en el trimestre anterior, y correspondiente al
personal de planta, contrata y honorarios del subtitulo 21-03 del
clasificador presupuestario.

11) Informar trimestralmente al Concejo Municipal el detalle de los
pasivos acumulados, desglosando las cuentas por pagar, por el
Municipio.

12)Mantener un registro mensual sobre el desglose de los gastos del
Municipio, el <cual se encontrard disponible para conocimiento
publico.

13)Remitir a la Subsecretaria de Desarrcllc Regional y Administrativo
del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, en el formato y por
los medios que esta determine, los antecedentes indicados en los
numerales 11 y 12 de este articulo, sobre detalle de pasives
acumulados y desglose de gastos.

14) Publicar en el sitio web del Municipio, o en el peortal de la
Subsecretagia de Desarrollo Regional y Administrativo, habilitado
para aquelleo, el informe trimestral de pasivos acumulados y el
registro mensual de gastos indicados en los numerales 11 y 12 de
este articulo.

15) Ejecutar la Politica de Recursos Humanos, para lo cual debera:

a) Proponer las politicas generales de administracién de los recursos
humancs, teniendo en consideracién las normas estatutarias
pertinentes y los principios de administracién de personal.

b) Ejecutar las politicas de recursos de humanos vigentes en la

Municipalidad a través de 1la aplicacién y seguimiento de sus
reglamentos respectivos.

c) Proveer los recursos humanos a las unidades gque lo regquieran,
aplicando las normas estatutarias y —respetando la carrera
funcionaria.

d) Mantener actualizados, en los softwares de personal V%

remuneraciones, los registros con toda la informacién referida al
personal y sus antecedentes, comc asi mismo la base de datos del
personal, ya sea de planta, contrata, honorarios, honorarios de
programas, codigo del trabajo y todo el personal que tenga vinculo
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contractual con el municipio.

e) Generar decretos alcaldiciocs y/o municipales en materia de
personal}.

f) Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocidn, retiro o
destinacién del personal.

g) Realizar el control administrativo de licencias médicas, permisos

administrativos, vacaciones, trabajos extraordinarios, comisiones
de servicios, pagos de vidticos, asignaciones familiares, entre
otras materias de persocnal.
h) Controlar la asistencia y horario de trabajo, sin perjuicio del
control cbligatorio gue debe realizar cada unidad municipal.
Velar por la correcta aplicacién del sistema de calificaciones del

-
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personal.

J) Preparar y actualizar los escalafones de mérito y de antigiiedad
del personal teniendo presente las normas estatutarias
pertinentes.

k) Calcular, registrar y emitir decreto de pago por las

remuneracicnes del perscnal municipal, como asi mismo, de las
cotizaciones previsionales, impuestos y demas descuentos internos
realizados a los funcionarios a enterar a instituciocnes
previsionales y de salud, Tesoreria General de la Republica, u
otras instituciones plUblicas o privadas.

1) Preparar y emitir informes en materias de perscnal, en
cumplimientoc a solicitudes de informacién o a disposiciones
legales, para la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo, de acuerdo a la modalidad y formatcs gque este
organismo establezca; y al Concejo Municipal.

m) Operacionalizar los acuerdos del Comité de Bienestar.

n) Proponer al Comité de Bienestar el proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos en las fechas estipuladas.

o) Ejecutar conforme a los acuerdos del Comité de Bienestar todos los
gastos y pagos que deba hacer este Departamento.

p) Otorgar y administrar sistemas de beneficies vinculades a
seguridad social, asistencia social, prestaciones médicas,
desarrollo econdmico, cultura, deporte, salud, educacidn,

recreacidén, vivienda y otros, en los términos acordados por el
Comité de Bienestar.

q) Celebrar convenios a través del BAlcalde con instituciones y
empresas, orientadas a generar beneficics a los afiliados o
generar , actividades recreacionales, culturales, deportivas vy
otras, gegﬁn lo determine el Comité de Bienestar.

r) Llevar un sistema administrativo-contable y de control financiero
de todos los recursos destinados al bienestar.

s) Llevar y mantener un estadc de cuenta individual de cada afiliaco
al Comité de Bienestar.

t) Ejecutar los acuerdos del Comité de Bienestar vinculados a

desarrollar actividades gue puedan generar recursos para el
cumplimiento de sus objetivos. '

u) Administrar racionalmente los recursos disponibles, conforme a los
reglamentos vy disposicicnes legales vigentes en el marco del
presupuesto al servicio de bienestar.

16)0Otras funciones que la Ley le sefiale o gque le asigne el Alcalde,
relacionadas con el &mbito de su competencia.

Articule 30.- Formardn parte de la Direccién de Administracién y
Finanzas, los siguientes departamentos:

1) Departamento de Contabilidad

2) Departamento de Rentas y Patentes

3) Departamenqo de Bodega e Inventario

Articulo 31.- Al Departamento de Contabilidad le corresponden las
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siguientes funciones generales:
1) Registrar y mantener actuazlizada la contabilidad municipal en
conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con las

instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General
de la Republica.

2) Realizar registros contables de los ingresos devengados y
percibidos, por recaudacién de fondos que se generen en las'
distintas instancias del proceso administrativo municipal.

3) Preparar documentacién, generar decretos de pagos y registrar en
la contabilidad.

4) Realizar los comprobantes contables de egresos devengados y
pagados por obligaciones contraidas por el Municipio.

8) Preparar asientos contables de ajustes y registrarlos en la
contabilidad a través de comprobantes de traspasos.

6) Remitir a la Contraleria General de la Republica los Informes

Contables y presupuestarios que corresponda, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por este organismo.

7) Mantenei actualizada las disponibilidades presupuestarias y de
caja en relacién a cada clasificacién presupuestaria.

8) Confeccionar estados de informacién presupuestaria para uso de las
distintas unidades municipales que lc reguieran.

9) Emitir informes sobre fondos entregados en administracién a

funcionarios municipales, y fondos entregados a organismos del
sector piblico y del sector privado.

10) Elaborar estados y/o informes requeridos por unidades municipales,
el Alcalde, Concejo Municipal 'y otras entidades y servicios'
publicos.

11) Mantener el registro y Control de los documentos gue dan origen a
imputaciones contables.

12) Confeccionar andlisis de cuenta.

13) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciédn y
Coordinacién en la elaboracién del Presupuesto Municipal.

14) Recibir documentacién de respaldo de altas, bajas y exclusiones de
activos fijos de parte del Departamento de Bodega e Inventario.

15) Contabilizar las incorporaciones, bienes excluidos, bajas de
activo fijo.

16) Calculaq y registrar actualizaciones y depreciaciones de activo
fijo. 3

17) Mantener coordinacién y retroalimentacién de informacién de bienes

del activo fijo con el Departamento de Bodega e Inventario, a
objeto de mantener actualizados los registros contables con el
control administrativo de los bienes.

Articulo 32.- Al Departamento de Rentas y Patentes le correspondep las
siguientes funciones generales:
1) Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcién
de cualquier tipo de ingreso municipal y fiscal, de acuerdo a las
normas de rentas municipales y ordenanzas de derechos municipales.

2) Emitir érdenes de ingresos municipales por cobro de derechos
contemplados en la crdenanza municipal.
3) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién y

Coordinacién en la preparacidén del presupuesto de ingresos
municipales y su actualizacién.

4) Realizar el proceso administrativo por el otorgamiento y/o
renovacién, cuando corresponda, de patentes municipales,
comercidles, industriales, de alcoholes y profesionales.

5) Reguerir antecedentes necesarios para el otorgamiento y/o
renovacién de patentes municipales, de acuerde a lo establecidos
en la Ley de Rentas Municipales, Ley de Alccholes, y otras leyes
gue incidan al respecto.
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10)

11)

12)

13)

Gestionar y realizar el proceso administrativo para el
otergamiento de patentes de microempresa familiar.

Calcular el rol de patentes municipales y ordenar el pago de las
mismas, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Rentas
municipales, Ley de Alcoholes u otras leyes que establezcan normas
a este respecto.

Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias,
secundarias y terciarias, avisos de publicidad de las propiedades
y su destinc en relacién con el impuestoc territorial.

Calcular y girar permisos de circulacién de vehiculos inscritos en
el Registro comunal.

Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por la Contraloria
General de la Republica sobre obtencidén y renovacién de permisocs
de circulaciédn.

Realizar accicnes de fiscalizacién respecto al cumplimiento de las
normas que regulan el ejercicio de actividades econdmicas, el
destino de las construcciones, edificacicnes y predios, vy todo lo
relacionados con avisos publicitarios en la comuna, en
coordinacién con las unidades municipales gue corresponda.
Ejecutar la cobranza administrativa de impuestos y derechos
morosos, en forma directa o a través de otras unidades
municipales.

Otras funciones, que indique la jefatura directa, y relacionadas
al Departamento. '

Articulo 33.- Al Departamento de Bodega e Inventario le corresponden las

1)

2)

5)

€)

9)

10)

siguientes funciones generales:

Llevar el control de las érdenes de compra asociadas a ingresos a
bodega, y coordinar el retiro de los bienes por parte de las
unidades municipales desde esta.

Recibir, inspeccionar, registrar y entregar a las unidades
municipales solicitantes, los bienes muebles, ya sea de bienes de
consumo o de uso, adguirides por el Municipio.

Recepcionar y mantener en custodia los bienes excluidos o dados de
bajas pqr el municipio, hasta gue se decida su destino final por
la Autoridad Superior.

Requerir al momento de la recepcién de los bienes, la
documentacién de respaldo de los mismos, tales como 6rdenes de
compra, facturas y/o gulas de despacho, o documento internc si se
trata de bienes utilizados por el municipio.

Registrar los movimientos de bienes en bodega municipal, tantoc de
entrada y/o salida al momento de ocurrencia.

Mantener en bodega municipal archivos actualizados con
documentacién pertinente de ingresos y despachos bienes;
comprobantes de control de ingresos y comprobantes de control de
despachos, debidamente suscritos.

Enviar oportunamente al Departamento de Contabilidad y Recursos
Humancs los comprobantes de control de ingresc de bienes a bodega,
los cuales se deberdn encontrar debidamente suscritos, y con los
originales de las facturas, boletas, guias de despachoc u otro
documento, para gue se proceda a realizar el pago correspondiente.
Mantener permanentemente al dia los registros de los movimientos
de mateﬁiales e insumos de bodega, tanto de entrada como de
salida. )

Realizar permanentemente toma de inventario fisico de los bienes e
insumos mantenidos en stock, con la finalidad de comparar estcs
con los registros de tarjetas de existencias o registros
computacionales, de modo de detectar posibles diferencias.
Mantener control de un stock minimo de productos en existencias
que son de uso permanente en dependencias municipales y/o
solicitar su adguisicién con la debida anticipaciédn; tales como
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combustibles y lubricantes, materiales de oficina e insumos
computacionales, materiales de asec, entre otros.

11) Mantener un cordenamiento de los bienes con el fin de facilitar su
ubicacidén y control.

12) Rdoptar medidas de control para una efectiva custodia de los
bienes.

13) Velar por que se cumplan los procedimientos establecidos, asi como
las normas de control interno impartidas.

14) Mantener la bodega permanentemente aseada.

15) Entregar en forma oportuna y &gil la cantidad de bienes que sean
requeridos por las unidades municipales.

16) Realizar informes de ingresocs, salidas y stock de bodega.

17) Manteney informado a la jefatura directa de aspectos
administrativos y de control relevantes que afecten a la bodega
municipal.

18) Dar estricto cumplimiento a las circulares o reglamentos internos,
asociados al control de actives fijos.

19) Otras funciones, que indique la jefatura directa, y relacionadas

al Departamento.

Articulo 34.- Ademé&s a la Direccién de Administracién y Finanzas le
corresponde las siguientes funciones generales asociadas a
“Tesoreria Municipal”:

1) Recaudar y percibir los ingresos municipales, asegurando que los
ingresos sean oportunamente ingresados en arcas municipales.
2) Mantener la custecdia y registro de las especies valoradas, como

boletas de garantias, vale vista, pbdlizas de seguros y otras,
extendidas a favor del municipio.

3) Confeccionar informe de caja diario, sefialando ingresos, depdsitos
efectuados, y disponibilidades efectivas de Tesoreria Municipal.
4) Efectuar pagos municipales, generando condiciones eficientes para

que losl proveedores de bienes y servicios reciban oportunamente
sus pagos municipales.

5) Revisar que las oérdenes de ingresos y decretos de pagos cuenten,
en lo pertinente, con la documentacidén principal de respaldo que
lo sustenta, como documentoes tributarios, decretos y/o

resoluciones, é6rdenes de compra, copias de permisos, entre otros.

6) Recepcién, zrevisidén y custodia de rendiciones de cuenta, para
tenerlas a disposicién, tanto a solicitud de la Contraloria
General de la Reptiblica, como de la Direccién de Control Interno.

) Administrar las cuentas corrientes bancarias municipales, con sus
correspondientes conciliaciones bancarias mensuales.

8) Elaborar registros e informar periddicamente a organismos ¥y
unidades en materia de competencia de Tesoreria Municipal.

9) Pagar oportunamente las remuneraciones y retenciones del perscnal,

ya sean del personal de planta, contrata, cédigo del trabajo y
servicio a honorarios, una vez que se disponga del respectivo
decreto de pago debidamente tramitado.

10) Mantener en custodia la documentacién, que respalda la gestidn
financiqra municipal, en relacién a los ingresos, pagos,
rendiciones de cuenta y de las conciliaciones bancarias.

11) Depositar en la cuenta bancaria que indique el Servicio de
Registro Civil e Identificacién, el arancel que corresponda por
recaudacién de multas incorporadas al Registro de Multas de
Transito no pagadas, percibidas al momento de renovar los permisos
de circulacién vehicular.

129 Emitir informes, a requerimiento de la Jjefatura directa u otras
unidades municipales sobre la gestidon del Departamento.
13) Realizar coordinaciones y gestiones con las instituciones

bancarias gque manejan las cuentas corrientes municipales en
materias de su competencia.



TITULO VI

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Articulo 35.- La Direccién de Control Interno tiene como objetivo apoyar
la gestién del Municipio y procurar la méaxima eficiencia y eficacia
administrativa interna de la Municipalidad en el marco de las normas

legales vi?entes.

Articulo 36.- A la Direccién de Control Interno le corresponde las
siguientes funcicnes generales:

1) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el
objeto de fiscalizar la legalidad y la eficiencia y eficacia de su
actuacién. Respecto de aquello le corresponderé:

a) Formular y ejecutar un Plan Anual de Auditorias Operativas a las
distintas unidades municipales, -

b) Efectuar un seguimiento y evaluacién de los procedimientos
administrativoes que se aplican en las distintas unidades de la
Municipalidad.

c) Programar, dirigir y ejecutar un programa anual de auditorias a
las distintas unidades municipales, a fin de verificar la
regularidad legal y financiera de las operaciones y actuaciones
administrativas municipales.

d) Atender y ejecutar, a solicitud del BAlcalde, las auditorias que
este instruya.

e) Efectuar las auditorias contables y financieras gue se realicen al
interior de la Municipalidad.

f) Realizar evaluaciones peridédicas para determinar el sistema de
control interno, de dependencia municipal y de sus corporaciones,
y si este genera efectivamente los resultados esperados.

q) Verificar el cumplimiento y mantenimiento de la eficiencia vy
eficacia en los sistemas y procedimientos implantados.

h) Efectuar sugerencias en la implementacién y fortalecimiento del
sistema de control interno, .mediante evaluaciones y revisiones
permanentes a las distintas unidades municipales.

Z) Controlar la ejecucién presupuestaria. Respecto de aquello le
correspondera:

a) Controlar la ejecucidn presupuestaria, financiera y patrimonial de
la Municipalidad, debiendo representar el déficit presupuestario
gue advierta.

b) Emitir un informe trimestral acerca del estade de avance del
ejercicio programatico presupuestario.

&) Desarrcllar e implementar procedimientos e impartir instruccicnes
al personal municipal, orientado a evitar errores en el uso y
aplicac%én de los recursos municipales.

3) Representar al Alcalde 1los actos municipales cuando los estime
ilegales. Respecto de aquello le corresponderé:

a) Representar al Alcalde los actos municipales, cuando lo estime
ilegales, para cuyo objeto tendra acceso a toda la documentacidn
pertinente.

b) Cautelar gue los actos administrativos dictados por el Alcalde, y
funcionarios que actlan por delegacién, se ajustan .a las
disposiciones legales y reglamentarias.

c) Disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control, respecto de
la legalidad y exactitud del cumplimiento de las obligaciones gue
emanan de los contratos administrativos municipales.

d) Realizar la visacién y toma de conocimientos de los decretos

alcaldicios.



e) Ejercer la fiscalizacién del cumplimiento de la legalidad vigente
en los actos administrativecs realizados en las distintas unidades
municipales.

f) Instruir a las distintas unidades municipales acerca de los
procedimientos y reglas vigentes, a los cuales deben atenerse los
acteos administrativos gue se ejecuten.

4) Colaborar éirectamente con el Concejo para el ejercicic de funciones
fiscalizadoras.

5) Asesorar al Concejo en la definicidén y evaluacién de la auditoria
interna y externa que aquel pueda requerir en virtud de la Ley.

6) Mantener coordinacién permanente con la Contraloria General de la
Replblica, de manera de tener conocimientos actualizados respecto
de nuevas normas y procedimientos, o© interpretaciones de estas,
que tengan directa o indirectamente incidencia en el accionar
administrativo municipal.

7) Visar los contratos de adquisicién de bienes muebles e inmuebles, de
enajenacién o que graven bienes municipales, de personal, de obras
municipales, y en general todo contrato administrativo que
suscriba el Alcalde en representacidén de la Municipalidad.

8) Visar todas las reglamentaciones administrativas gque se generen
previo a la realizacién de procesos de compras publicas, y los
regulen, tales como Bases Generales y/o Administrativas de estos
procesos.

9) Informar en derecho todos los asuntos asociades a la legalidad
administlrativa que las unidades municipales planteen.

10)Otras funciones gue la Ley o el Alcalde le encomiende.

CAPITULO III

TITULO I
COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

Articulo 37.- Para el adecuado cumplimiento de las funciones de
coordinacién integrardn la estructura municipal los siguientes
Organismos Administrativos:

1) Comité Técnico de Gestidn, de Mejoramiento a la Gestién y del Plan
de Desarrcllo Comunal
2) Comité Financiero y Presupuesto
3) Comité de Emergencia Comunal
TITULO II

COMITE TECNICO DE GESTION, DE MEJORAMIENTO A LA
GESTION Y DEL PLAN DE DESARROLLO COMUNAL

Articulo 38.- El Comité Técnico de Gestién, de Mejoramiento a la Gestidn
y del Plan de Desarrollo Comunal, tiene como objetivo asesorar al
Alcalde en la coordinacién interna del Municipio y en los procedimientos
tendientes a ser eficiente en la entrega de los servicios gue se otorgan
a la comunidad. También tendrd como objetivo evaluar el grado de avance
del Plan de Desarrollo Comunal.

Articulo 39.- El Comité Técnico de Gestién, de Mejoramiento a la Gestidn
y del Plan de Desarrollo Comunal, estarad integrado por las jefaturas d=
las siguientes unidades municipales, y serd presidido por el Alcalde de
la comuna:

1) Secretaria Municipal

2) Secretaria Comunal de Planificacién
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3) Direccidén de Desarrollo Comunitario
4) Direccién de Obras Municipales
) Direccién de Administracién y Finanzas
6) Direccidn de Control Interno
7) Departamento de Desarrollc Econémico Local

Articulo 40.- El Comité Técnico de Gestidn, de Mejoramiento a la Gestiodn
y del Plan de Desarrollo Comunal, ese reunird al menos una vez al mes,
debiendo la Secretaria Municipal levantar acta de lo acordado. El
presidente del comité podrd invitar a las reuniones a otros miembros de
la Municipalidad, ya sea en forma permanente o eventual.

) TITULO III
COMITE FINANCIERO Y PRESUPUESTARIO

Articulo 41.- El1 Comité Financiero y Presupuestaric tiene como objetivo
asesorar al Alcalde en la administracién eficiente del presupuesto y
de los recursos financieros del Municipio.

Articulo 42.- El Comité Financiero y Presupuestario, estard integrado por
las jefatpras de 1las siguientes unidades municipales, y seré
presidido por el Alcalde de la comuna:

15 Secretaria Municipal

2) Secretaria Comunal de Planificacién

3) Direccién de Desarrollo Comunitario

4) Direccién de Administracién y Finanzas
B Director de Control Interno

Articulo 43.- El Comité Financiero y Presupuestario, ese reunira al menos
cada cuatro meses, debiendo la Secretaria Municipal levantar acta de
lo acordado.El presidente del comité podra invitar a las reuniones a
otros miembros de la Municipalidad, ya sea en forma permanente ©

eventual.
TITULO IV
COMITE DE EMERGENCIA COMUNAL
Articule 44.- El1 Comité de Emergencia Comunal tiene como objetivo

ejecutar acci?nes tendientes a dar respuesta eficiente ante situaciones
emergentes en la comuna, ya sean originadas por catdstrofes naturales u
otra accién que invelucre un numero significativo de familias de la
comuna.

Articulo 45.- El Comité de Emergencia Comunal, estard integrado por las
jefaturas, o sus representantes, de las siguientes unidades municipales,
y serd presidido per el Alcalde de la comuna:

1) Secretaria Municipal

2) Direccién de Desarrollo Comunitario

3) Direccién de Obras Municipales

Articulo 46.- El Comité de Emergencia Comunal se activara cuando sea

decretada la emergencia y se mantendrd vigente mientras un decreto no
disponga el término de la respectiva emergencia. Sin perjuicio de lo
anterior, se reunird a la menos una vez cada semestre del afic, en los
meses de enerc y julio, para instancias de coordinacién, debiendo la
Secretaria Municipal levantar acta de lo acordade. El presidente del
comité podra invitar a las reuniones a otros miembres de la
Municipalidadg ya sea en forma permanente o eventual, como asi también a
pertenecer a dicho comité, una vez declarada la emergencia.
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CAPITULO IV

TITULO I
DISPOSIONES FINALES

Articulo 47.- A las unidades municipales sefialadas en el presente
reglamento les corresponderédn las siguientes funciones generales:

1) 1Integrar las comisiones que el Alcalde o el Administrador Municipal
determine.

2) Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento interno, de acuerdo
a los criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la
gestidén publica.

3) Propconer, en las fechas pertinentes, el presupuesto necesario para
dar cumplimientc a los programas y actividades de la unidad, a la
Secretaria Comunal de Planificacién.

4) Proponer, cuando sea pertinente, la creacidén, actualizacidén y/o
modificacién de las Ordenanzas de su competencia.

3) Verificar ql cumplimiento de las obligaciones funcionarias contenidas
en el Estatuto Administrativo Municipal, en la. Ley Organica
Constitucional de Municipalidades y los Reglamentos Internos del
Municipio.

6) Confeccionar los indicadores de gestidén, registrarlos periddicamente
e informarlos, para la evaluacidén peridédica de las funciones vy
tareas de las unidades a su cargo.

7) Calificar al perscnal de su  dependencia, en conformidad a la
legislacién vigente.
8) Mantener el archivo actualizado de todas las 1leyes, normas Y

ordenanzas gue regulen las atingencias a su unidad.

9) Administrar el personal de la unidad a su cargo, y llevar el control
del movimiento del personal de su dependencia, tales como feriados,
permisos administrativos, licencias, etc.

10) Mantener archivo actualizado de todos los contratos administrativos
concernientes a las materias del ambito de accién de su unidad ¥y
verificar su cumplimiento.

11) Confeccicnar los programas de las actividades anuales de la unidad.

12) Cumplir con otras funciones no especificadas en este Reglamento que
se encuenfren sefialadas en la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades o en leyes o reglamentos especiales sobre temas de
competencia de cada unidad municipal.

13) Cumplir con los cometidos y comisiones que el Alcalde asigne a
funcionarios o en una unidad respectiva.

14) Enviar oportunamente los antecedentes requeridos por la Ley de
Transparencia a la Secretaria Municipal para la publicacién en el
sitio web municipal.

Articulo 48.- Los organigramas gque se adjuntan en anexos debidamente
refrendados por la Secretaria Municipal se entenderian partes
integrantes del presente Reglamento, los cuales tienen el caracter
de organigramas funcionales.
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CAPITULO V

TITULO I
DISPOSIONES TRANSITORIAS

Articulo 49.- Dejase sin efecto el actual Reglamento Interno de
Estructura, Funciones y Coordinacién, asi como sus modificaciones
posteriores, una vez sancionado administrativamente el presente
Reglamento.

Articule 50.- La Oficina de Partes remitird copia del presente
Reglamento, en formato fisico o digital, a las Direcciones vy

Departamentos seflalados en el presente documento, como asi mismo
publicaré& su texto en el sitio web del Municipio.

RESUMEN DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS ASOCIADAS AL
REGLAMENTO INTERNO DE ESTRUCTURA, FUNCIONES Y COORDINACION
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
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ANEXO N° 1 (ref. Articulo 48)
ORGANIGRAMA DE ESTRUCTURA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON

}uzgaﬁ;o-ile Policia Local

Descripcién del Organigrama:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Alcalde: méaxima autoridad unipersonal en la estructura municipal.
Sus funciones se encuentran referidas en los articulos 2 y 3 del
Reglamento.

Administracién Municipal: sus funciones se encuentran referidas en
los articules 7, 8, 9 y 10 del Reglamento. )

Secretaria Municipal: sus funciones se encuentran referidas en los
articulos 11 y 12 del Reglamento.

Secretaria Comunal de Planificacidn: sus funcicnes se encuentran
referidas en los articulos 13, 14 y 15 del Reglamento.

Direccién de Control Interno: sus funciones se encuentran referidas
en los articulos 35 y 36 del Reglamento.

Direccidén de Desarrollo Comunitario: sus funciones se encuentran
referidas en los articules 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25
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del Reglamento.

7) Direccién de Obras Municipales: sus funciones se encuentran
referidas en los articulos 26 vy 27 del Reglamento.

8) Direccién de Administracién y Finanzas: sus funciones se encuentran
referidas en los articulos 28, 29, 30, 31, 32, 33 y 34 del
Reglamento.

9) Departamdnto de Desarrollo Econémico Local: sus funciones se
encuentran referidas en el articulo 25 del Reglamento.

10) Departamento de Contabilidad y Recursos Humanos: s5us funciones se
encuentran referidas en el articulo 31 del Reglamento.

11)Departamento de Rentas y Patentes: sus funciones se encuentran
referidas en el articule 32 del Reglamento.

12)Departamento de Bodega e Inventario: sus funciones se encuentran
referidas en el articulo 33 del Reglamento.




ANEXO N° 2 (ref. Articulo 48)

ORGANIGRAMA DEL COMITE TECNICO DE GESTION, DE MEJORAMIENTO A LA GESTION Y
DEL PLAN DE DESARROLILO COMUNAL

Descripcion del Organigrama:

1) Alcalde: ic:omo méxima autoridad le corresponde presidir mensualmente
este comité. Podré a través de la Secretaria Municipal invitar a
‘ las reuniones a otros miembros del Municipio en cuanto sea
necesaria su presencia para tratar algun tema en especifico.
‘ La reglamentacién general del comité se encuentra referida en los
‘ articulos 38, 39 y 40 del Reglamento.
\ 2) Administracidén Municipal:Le corresponderd coordinar el accionar del
‘ comité y controlar el adecuado cumplimiento de los acuerdos gque
| estos suscriban. Ademads deberd plantear en el comité temas de
‘ relevancia geu deban ser analizados.
|
|
|
|

3) Secretaria Municipal: le corresponderd realizar las convocatorias
mensualmente a las sesiones de este comité, realizar las
invitaciones especiales a participar segin lo determine el Alcalde,
y levantar acta de cada sesidn con sus respectivos acuerdos.



ANEXO N° 3 (ref. Articulo 48)
ORGANIGRAMA DEﬂ COMITE FINANCIERO Y PRESUPUESTARIO

1)

3)

i
Descripeion del Organigrama:

Alcalde: como maxima autoridad le corresponde presidir trimestralmente
este comité. Podréd a través de la Secretaria Municipal invitar a las
reuniones a otros miembros del Municipio en cuanto sea necesaria su
presencia para tratar algin tema en especifico.

La reglamentacién general del comité se encuentra referida en los
articulos 41, 42 y 43 del Reglamento. '

2) Administracién Municipal: Le corresponde presidir este comité en

ausencia del Alcalde. Asimismo deberad coordinar el trabajc del comité.

Secretaria Municipal: le correspondera realizar las convocatorias
trimestralmente a las sesiones de este comité, realizar las
invitaciones especiales a participar segun lo determine el Alcalde, ¥y
levantar acta de cada sesién con sus respectivos acuerdos.



Reglamento.

T Direccién de Control Interno: sus funciones se encuentran referidas
en los articulos 35 y 36 del Reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y HECHO ARCHIVESE.
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Pamela Aguero Diaz edro Montecinocs Montiel
Secretaria Municipal Alcalde
PMM/PAF/pad.

Distribucién:

- Administradora Municipal
- 'Direccidén de Control

- DAF

- Secplan

- Dideco

- DOM

- Secretaria Mu?icipal

- Unidad Personal

- Archivo de QOf. De Partes



