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DECRETO AFECTO N° 2.943 

REF.: Deja sin efecto Decreto Afecto 1.603/2020 y 

aprueba nuevo Reglamento de Organización y 

Funcionamiento Interno de la Ilustre Municipalidad de 

Lago Ranco. 

LAGO RANCO, 29 de diciembre de 2023 

 

VISTOS: 

1. Las facultades que confiere la Ley N° 18.695, Orgánica Constitucional de 

Municipalidades y el Decreto Exento N° 1.108, que proclama Alcalde de la Comuna de Lago Ranco 

a don Miguel Meza Shwenke por el periodo 2021 - 2024. 
 

2. Lo establecido en la Ley N° 18.575, Orgánica de Bases Generales de la Administración 

del Estado.  
 

3. Lo preceptuado en la Ley N° 18.883, que contiene el Estatuto Administrativo para 

Funcionarios Municipales.  
 

4. Lo prescrito en la Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que 

Rigen los Actos de los Órganos de la Administración del Estado.  
 

5. Lo señalado en el artículo 12° de la Ley N° 18.695, Orgánica Constitucional de 

Municipalidades, en adelante la Ley, en cuanto dispone que “los reglamentos municipales serán 

normas generales obligatorias y permanentes, relativas a materias de orden interno de la 

municipalidad”.  
 

6. Lo prescrito en el artículo 31° del mismo cuerpo normativo, que establece que la 

organización y funcionamiento interno de la municipalidad, así como las funciones específicas 

que se asignen a las unidades respectivas, su coordinación o subdivisión, deberán ser reguladas 

mediante un reglamento municipal dictado por el Alcalde, con acuerdo del Concejo.  
 

7. El Decreto Afecto N° 1.603, de 19 de noviembre de 2020, que aprobó el Reglamento de 

Organización y Funcionamiento Interno de la Ilustre Municipalidad de Lago Ranco. 

 

 

 TENIENDO PRESENTE: 

1. El imperativo que le asiste a esta Corporación Edicilia  de mantener actualizado el 

Reglamento de Organización y Funcionamiento Interno de la Ilustre Municipalidad de Lago Ranco, 

de modo de ejecutar sus actuaciones con la debida idoneidad, en conformidad con los principios de 

responsabilidad, eficiencia, eficacia y coordinación administrativa a los que se encuentran sujetos 

todos los órganos de la administración del Estado, de acuerdo con lo preceptuado en el artículo 3° 

de la Ley N° 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado.  
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2. La propuesta de modificación de la organización y funcionamiento Interno de la Ilustre 

Municipalidad de Lago Ranco, en relación con la creación de la Dirección de Turismo, Cultura y 

Desarrollo Sostenible, formulada mediante informe fundado de la Dirección de Administración 

Municipal, Dirección de Administración y Finanzas y por la Secretaria Comunal de Planificación. 

 
3. El acuerdo de concejo N° 210, adoptado en sesión ordinaria N° 34 de fecha 07 de 

diciembre de 2023, que aprueba la creación de la Dirección de Turismo, Cultura y Desarrollo 

Sostenible. 

 

4. La necesidad de incorporar la aludida unidad municipal en nuestra normativa interna, 

actualizando y sistematizando el instrumento que refleje la estructura y funciones de la 

Municipalidad.  

 

5. Que a través del Acuerdo N° 136, adoptado en Sesión Extraordinaria N°13 de fecha 29 

de diciembre de 2023, del Honorable Concejo Municipal de Lago Ranco aprobó por unanimidad de 

sus miembros la nueva propuesta del Reglamento de Organización y Funcionamiento Interno de la 

Ilustre Municipalidad de Lago Ranco fijando y actualizando la organización de esta corporación 

edilicia y las funciones específicas de cada una de sus unidades.  

 

 

DECRETO: 

1. DÉJESE SIN EFECTO a contar de esta fecha el Decreto Afecto 1.603/2020 de fecha 19 

de noviembre del año 2020 que aprobó el Reglamento de Organización y Funcionamiento Interno 

de la Ilustre Municipalidad de Lago Ranco. 

 

2. APRUÉBESE el texto refundido y sistematizado del Reglamento de Organización y 

Funcionamiento Interno de la Ilustre Municipalidad de Lago Ranco, cuyo tenor es el siguiente: 
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TÍTULO I 

CONSIDERACIONES GENERALES 

 

ARTICULO 1 : DEL REGLAMENTO 

El presente Reglamento fija la estructura y organización interna de la Ilustre Municipalidad de Lago 

Ranco, en adelante la Municipalidad, así como las funciones de las distintas unidades y la debida 

coordinación que debe existir entre ellas. 

Para efectos de su funcionamiento y del ejercicio de las atribuciones establecidas en la Ley, la 

Municipalidad de Lago Ranco se conformará de los órganos y unidades municipales referidas en la 

Planta Municipal que se detalla en el presente Reglamento. Las funciones aquí señaladas, así como 

los perfiles y descripción de cargos que faciliten una correcta administración de esta corporación 

edilicia, se entenderán sin perjuicio de lo establecido en la Ley Orgánica Constitucional de 

Municipalidades, el Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales y otras disposiciones 

legales sobre la materia, las que prevalecen sobre esta normativa. 

 

ARTICULO 2 : TRANSPARENCIA MUNICIPAL 

Las direcciones municipales y de los departamentos de salud y educación son directamente 

responsables y deberán asegurar el cumplimiento de la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la 

Información Pública, así como los instructivos del Consejo Para La Transparencia. 

 

Sin perjuicio de lo anterior, tienen las siguientes obligaciones: 

a) Mantener permanentemente actualizada la información que emana de sus direcciones 

respecto de los ítems obligatorios de Transparencia Activa, enviando la información pertinente 

a la Oficina de Transparencia, en tiempo y forma, para su publicación en la página web de la 

Municipalidad. 

b) Velar por el cumplimiento de las buenas prácticas de Transparencia Activa.  

c) Dar oportuna y apropiada respuesta a las solicitudes de información presentadas ante su 

dirección con la formalidad establecida en el Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a 

la Información Pública. 

d) Asegurar el cumplimiento de la Ley N° 19.628, sobre Protección de la Vida Privada. 

e) Mantener debidamente informados a los funcionarios de su dirección respecto de las 

instrucciones y solicitudes recibidas desde la Oficina de Transparencia. 

 

ARTICULO 3 : PROBIDAD ADMINISTRATIVA 

Las direcciones, departamentos u oficinas municipales y de los departamentos de salud y educación 

deben velar por el estricto cumplimiento del principio de probidad administrativa   entendiéndose 

por tal, el deber de observar una conducta funcionaria intachable y un desempeño honesto y leal 

de la función, con preeminencia del interés general sobre el particular. 

 

Se debe tener en consideración lo siguiente: 

a) Existe conflicto de intereses en el ejercicio de la función pública cuando concurren a la vez el 

interés general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de 
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carácter económico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él 

determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el 

ejercicio de sus competencias. 

b) Todo aquel que desempeñe funciones públicas, cualquiera sea la calidad jurídica en que lo 

haga, deberá ejercerlas en conformidad con lo dispuesto en la Constitución y las leyes, con 

estricto apego al principio de probidad. 
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TITULO II 

AUTORIDADES MUNICIPALES 

 

ARTICULO 4 : EL ALCALDE 

El Alcalde es la máxima autoridad de la Municipalidad de Lago Ranco, y en tal calidad le 

corresponde su dirección y administración superior, así como la supervigilancia de su 

funcionamiento, de conformidad a lo establecido en los artículos 56° y siguientes de la Ley N° 

18.695 Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

 

ARTICULO 5 : EL CONCEJO MUNICIPAL 

El Concejo es un organismo de carácter normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer 

efectiva la participación de la comunidad local y ejercer las atribuciones asignadas en los artículos 

71° y siguientes de la Ley N° 18.695 Orgánica Constitucional de municipalidades, lo cual es regulado 

y precisado en un Reglamento de Funcionamiento que sus propios miembros determinan. 

En nuestra Comuna, el cuerpo colegiado está integrado por seis concejales elegidos en votación 

directa y es presidido por el Alcalde o, en su ausencia, por el concejal presente que haya obtenido, 

individualmente, mayor votación ciudadana en la elección respectiva.  

De sus acciones y resoluciones da fe el Director(a) de la Secretaría Municipal, o quien lo subrogue, 

quien desempeña las funciones de Secretario del Concejo.  
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TÍTULO III 

JUZGADO DE POLICÍA LOCAL 

 

ARTICULO 6 : JUEZ DE POLICÍA LOCAL 

El Juzgado de Policía Local de Lago Ranco estará compuesto por un Juez, un Secretario Abogado, 

un Oficial Primero y un Actuario. 

El Juzgado de Policía Local de Lago Ranco es presidido por un Juez que conocerá de todos los 

asuntos que le competen conforme a lo preceptuado en la Ley N°15.231, que fija el texto definitivo 

y refundido de la Ley de Organización y Atribuciones de los Juzgados de Policía Local. 

El Juez de Policía Local será independiente de toda autoridad municipal en el desempeño de sus 

funciones, siéndole aplicable las disposiciones de los artículos 84°, 85° y 86° de la Constitución 

Política. 

Por consiguiente, el Juez de Policía local permanece indefinidamente en su cargo, sin poder ser 

removido ni separado de la Municipalidad, pero bajo la supervigilancia directiva, correccional y 

económica de la respectiva Corte de Apelaciones. 

 

ARTICULO 7 : SECRETARIO ABOGADO 

El Secretario Abogado tendrá el carácter de ministro de fe de las actuaciones propias del Juzgado 

de Policía Local y estará sujeto a la autoridad disciplinaria inmediata del Juez en el ejercicio de sus 

funciones, sin perjuicio de las disposiciones generales que les sean aplicables en cuanto a 

funcionario de la Municipalidad. 

El Secretario Abogado será subrogado en sus funciones por el empleado del Juzgado que le siga en 

jerarquía, y a falta o impedimento de éste, por el empleado que designe el Juez, sin perjuicio, en 

ambos casos, de sus funciones propias.  

 

ARTICULO 8 : OFICIAL PRIMERO 

El Oficial Primero subrogará al Secretario del Juzgado de Policía Local, sin perjuicio de todas 

aquellas funciones que por ley le correspondan, siéndole aplicables todas las disposiciones propias 

de los funcionarios municipales. 

 

ARTICULO 9 : DEL ACTUARIO. 

EL actuario será el encargado de la atención primaria del mesón de consultas del tribunal, 

encargado del ingreso de causas, realizar las funciones de receptor Ad-hoc cuando se le 

encomiende, sin perjuicio de las demás funciones que se le entregue por el Juez o Secretario 

Abogado. 
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TITULO IV 
DE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDADES MUNICIPALES 

 

ARTICULO 10 : La Municipalidad de Lago Ranco dispondrá de las unidades y estructura que se grafica en el siguiente organigrama:  
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Conforme a este organigrama, la estructura funcional de la municipalidad se conformará de las 

siguientes reparticiones: 

 

1. Alcaldía. 

2. Juzgado de policía Local 

3. Administración Municipal. 

4. Dirección de Obras Municipales. 

5. Dirección de Secretaría Municipal. 

6. Dirección de Control. 

7. Dirección de la Secretaría Comunal de Planificación. 

8. Dirección de Administración, Finanzas y Tránsito. 

9. Dirección de Desarrollo Comunitario. 

10.  Dirección de Turismo, Cultura y Desarrollo Sostenible. 

11. Departamento Administrativo de Educación Municipal. 

12. Departamento de Salud Municipal. 
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TÍTULO V 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

 

ARTICULO 11 : ADMINISTRACION MUNICIPAL 

El Administrador Municipal tiene como objetivo desempeñar un rol de coordinación general en el 

Municipio, supervisando la gestión y ejecución diaria de las actividades asociadas al cumplimiento 

de los objetivos y las metas definidas por la autoridad municipal. Del mismo modo, debe cultivar y 

fomentar en todos los funcionarios el compromiso con la Municipalidad de Lago Ranco. 

El Administrador Municipal tendrá, entre otras, las siguientes funciones: 

a) Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinación y gestión permanente del municipio y 

de todas las unidades municipales, de acuerdo con las instrucciones que aquél le imparta. 

b) Ejecutar funciones de coordinación de todas las unidades por medio de instructivos, 

informativos y reuniones de trabajo. 

c) Presidir y coordinar el funcionamiento de las comisiones y comités que el Alcalde y los 

reglamentos determinen. 

d) Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo 

e) Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las políticas, planes, 

programas y proyectos municipales, que se relacionen con la gestión interna del Municipio 

f) Colaborar con las unidades correspondientes en la preparación y elaboración de los 

instrumentos de gestión municipal y formulación de políticas de gestión interna. 

g) Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podrá tener el apoyo 

administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde. 

h) Realizar labores de articulación de equipos de trabajo y participar en la elaboración de los 

Planes de Capacitación del Personal. 

i) Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacional y 

los futuros cambios y ajustes que ésta requiera. 

j) Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y de difusión a la comunidad, 

además de la coordinación interna que vele por el buen funcionamiento institucional. 

k) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia. 

l) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde y otras que éste le encomiende.  

m) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

n) El cargo de administrador municipal será incompatible con todo otro empleo, función o 

comisión en la Administración del Estado. 

             

La coordinación de todas las Direcciones estará a cargo del Administrador Municipal, de quien 

también dependerá el Departamento Jurídico de la Municipalidad, oficina de coordinación 

territorial y Gabinete, oficina de informática, oficina de caminos, oficina de protección civil, oficina 

seguridad pública, oficina de comunicaciones, oficina de transparencia, oficina de prevención de 

riesgos y las secretarías de Alcaldía y de Administración. 

 

ARTICULO 12 : DEPARTAMENTO JURÍDICO  

Esta unidad tendrá las siguientes funciones: 
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a) Patrocinar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad, en aquellos juicios en que ésta sea 

parte o tenga interés y asumir la defensa de la comunidad cuando sea procedente y el alcalde 

así lo determine. 

b) Informar en derecho los reclamos de ilegalidad, recursos de protección, requerimientos de 

inconstitucionalidad u otros que se presenten en contra del Municipio o en contra de 

funcionarios por actuaciones u omisiones municipales y asumir su defensa judicial. 

c) Colaborar con la defensa de los intereses Municipales, cuando el Alcalde, en casos calificados 

encargue el patrocinio o defensa de juicio a un abogado externo. 

d) Mantener informado al Alcalde y a las unidades, que así lo requieran, de aquellas reformas 

legales y últimos dictámenes de la Contraloría General de la República que les atañen, con sus 

comentarios y orientaciones. 

e) Preparar los informes en derecho que cualquier unidad municipal le solicite sobre las materias 

de su competencia. 

f) Revisar los contratos que el municipio celebre. 

g) Citar y asesorar a quienes corresponda instruir sumario o investigación sumaria, fiscalizar sus 

plazos e informar al Alcalde de la marcha de ellos. 

h) Velar por la correcta coordinación, supervigilancia e instrucción de sumarios administrativos o 

investigaciones sumarias. 

i) Mantener al día el Registro de los Títulos de Propiedad de los bienes municipales. 

j) Elaborar las escrituras y demás documentos necesarios para la adquisición o transferencia de 

bienes muebles inmuebles a cualquier título. 

k) Redactar y revisar los convenios que celebre el Municipio, incluyendo sus correspondientes 

modificaciones. 

l) Responder las reclamaciones y requerimientos efectuados por la Contraloría General de la 

República. 

m) Revisar las propuestas de reglamentos y ordenanzas que las unidades propongan previo a su 

aprobación por Concejo municipal, cuando corresponda. 

n) Otras funciones que le encomiende el Administrador Municipal y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 13 : OFICINA DE COORDINACIÓN TERRITORIAL Y GABINETE 

A esta oficina le corresponderá: 

a) Organizar en conjunto con el Alcalde su agenda de actividades. 

b) Llevar el control de las invitaciones cursadas al Alcalde, coordinando su participación en las 

distintas actividades propias de su cargo. 

c) Asistir en representación del Alcalde a actividades, en las que por su agenda no pueda asistir, 

y sea delegada esta tarea. 

d) Coordinar y articular la implementación de las políticas municipales con las Organizaciones 

Comunitarias, en coordinación con la Dirección de Desarrollo Comunitario.  

e) Coordinar la intervención municipal y la de instituciones gubernamentales a nivel territorial.  

f) Coordinar a las organizaciones comunitarias en las actividades, planes y programas 

municipales, en coordinación con la Dirección de Desarrollo Comunitario. 
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g) Programar y coordinar reuniones con la comunidad, asegurando que el diálogo y los 

planteamientos de la ciudadanía sean canalizados y gestionados en forma oportuna en las 

áreas e instituciones pertinentes, en coordinación con la Dirección de Desarrollo Comunitario.  

h) Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de las organizaciones comunitarias, 

informándolas al Alcalde, en coordinación con la Dirección de Desarrollo Comunitario. 

i) Colaborar en aquellas tareas y trabajos que el Alcalde le encomiende a fin de agilizar los temas 

que sean de prioridad para su gestión. 

j) Establecer los contactos y coordinar los convenios con otros municipios, servicios públicos, 

organismos privados, coordinando los requerimientos de ayuda y cooperación. 

k) Organizar el protocolo de las actividades y ceremonias oficiales que efectúe la Municipalidad 

y cursar las invitaciones a las Autoridades. 

l) Mantener informado al personal municipal de las actuaciones, inauguraciones y otras 

actividades relevantes a los funcionarios Municipales. 

m) Coordinar con el encargado de comunicaciones y prensa y o con los medios de prensa con que 

el Municipio tiene convenios vigentes la difusión de las actividades municipales. 

 

ARTICULO 14 : OFICINA DE INFORMÁTICA 

El Encargado de la Oficina de informática deberá optimizar el desarrollo de los procedimientos 

administrativos a través de la aplicación de sistemas computacionales, además de las siguientes 

funciones específicas: 

a) Mantención e instalación de dispositivos y sistemas computacionales que sean operados por 

la municipalidad. 

b) Actualización y mantención del sitio Web Municipal. 

c) Estará a cargo como administrador de plataforma Ley del Lobby. 

d) Contraparte municipal en contratos de empresas de telefonía, internet y en el contrato de 

sistemas de alarma. 

e) Contraparte técnica del municipio en distintos módulos de sistemas de gestión municipal. 

f) Estará a cargo de la mantención y administración del sistema de marcaje en reloj control. 

g) Mantención del servicio de correo electrónico. 

h) Mantención e instalación de red local de datos. 

i) Estará a cargo de la mantención del sistema de Firma electrónica Avanzada. 

j) Velará por el buen funcionamiento del Software de venta de permisos de circulación. 

k) Estará a cargo de la correcta transmisión del Concejo municipal y velar por el almacenamiento 

de las sesiones transmitidas. 

l) Velar por el cumplimiento de la normativa referente a la seguridad de la información de origen 

municipal. 

m) Colaborar en la implementación y puesta en marcha de la transformación digital del Estado 

de Chile al interior del municipio. 

n) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

o) Otras funciones que le encomiende el Administrador Municipal y/o el Alcalde. 
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ARTICULO 15 : OFICINA DE CAMINOS 

La oficina de caminos tendrá las siguientes funciones: 

a) Coordinación y mejoramiento de la red vial rural fuera de la tución de vialidad o 

coadministrada en virtud de los convenios de colaboración que se celebren con esta entidad, 

para lo cual contará con la maquinaria y el personal humano, económico y técnico que exista 

para el efecto. 

b) Supervisar los contratos de reparación y mantención de vías rurales que realice la 

Municipalidad con organismos públicos y/o privados para el cumplimiento de las actividades 

contratadas. 

c) Mantener las vías urbanas que no cuenten con pavimentos, y realizar los bacheos que 

correspondan. 

d) Coordinar con las organizaciones sociales la mantención y reparación de vías rurales, 

especialmente aquellas vías vecinales y vías del área rural. 

e) Tendrá a su cargo los vehículos y maquinaria de su unidad e informará al encargado de 

vehículos de las fallas mecánicas, de equipamiento u otras que afecten el normal desarrollo y 

desplazamiento de este para sus respectivas reparaciones. 

f) Planificará las reparaciones y mantenciones de caminos vecinales y otros, según los 

requerimientos de vecinos tomados de forma presencial o telefónica, previa visita a terreno.  

g) Elaborará y mantendrá actualizado un instrumento de priorización sobre mantenciones de 

caminos vecinales y otros. 

h) Otras funciones que le encomiende el Administrador Municipal y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 16 : OFICINA DE PROTECCIÓN CIVIL 

La Oficina de protección civil tiene las siguientes funciones: 

a) Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomento de medidas de prevención en materia de 

protección civil y coordinar su implementación. 

b) Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la prevención de riesgos y 

prestación de auxilio en situación de emergencia y catástrofes, principalmente, de origen 

natural. 

c) Recomendar políticas y proyectos específicos en la materia de su competencia.  

d) Proponer actividades de difusión y capacitación dirigidas a la comunidad, en materia de 

protección civil, en situaciones de riesgo y catástrofes. 

e) Establecer relaciones de coordinación y colaboración con la Oficina SENAPRED o como se 

denomine en el futuro, Instituciones Públicas y Privadas que operen en la comuna en las 

materias señaladas, en especial con Carabineros de Chile, Policía de Investigaciones, 

Bomberos, Autoridad Marítima, Cruz Roja, Radio Aficionados, Defensa Civil, Organizaciones 

no Gubernamentales, Juntas de Vecinos y demás organizaciones comunitarias.  

f) Proponer y ejecutar la organización de un Plan Comunal de Emergencias y Catástrofes, en 

concordancia con los Planes Regionales sobre la materia. 

g) Confeccionar un catastro de sectores de riesgo en la comuna ante las diferentes 

eventualidades de riesgo, catástrofe y emergencias.  
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h) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros puestos a su disposición para el 

cumplimiento de sus funciones, en coordinación con las demás Unidades municipales. 

i) Participar en reuniones con el Comité de Protección Civil y Emergencia Comunal. 

j) Realizar el levantamiento, informe, reporte y entrega de ayudas en materias de emergencia 

proporcionados por el municipio u otra institución pública. 

k) Elaborar los informes y preparar los actos administrativos que sean necesarios frente a 

situaciones de escasez hídrica u otras emergencias. 

l) Coordinarse con el departamento social de este Municipio para la entrega de las ayudas de 

emergencia. 

m) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

n) Otras funciones que le encomiende el Administrador Municipal y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 17 : OFICINA DE SEGURIDAD PÚBLICA 

La oficina de seguridad pública tendrá las siguientes funciones: 

a) Actuar como Secretario Ejecutivo del Consejo Comunal de Seguridad Pública. 

b) Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinación y gestión de las funciones municipales 

de desarrollo, implementación, evaluación, promoción, capacitación y apoyo de acciones de 

prevención social y situacional.  

c) Favorecer la celebración de convenios con otras entidades públicas para la aplicación de planes 

de reinserción social y de asistencia a víctimas. 

d) Patrocinar la adopción de medidas en el ámbito de la seguridad pública a nivel comunal. 

e) Ser el colaborador directo del alcalde en la elaboración, aprobación, ejecución y evaluación del 

plan comunal de seguridad pública. 

f) Velar por el correcto uso del sistema de televigilancia con que cuente el municipio. 

g) Colaborar con las fuerzas de orden y seguridad en materias de fiscalización y seguridad 

comunal. 

h) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

i) Otras funciones que le encomiende el Administrador Municipal y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 18 : OFICINA DE COMUNICACIONES 

La oficina de comunicaciones tendrá las siguientes funciones: 

a) Estructurar y coordinar la difusión del quehacer de las direcciones municipales hacia la 

comunidad y sus públicos objetivos. 

b) Planificar, organizar y dirigir la preparación de comunicaciones al público o a quien 

corresponda sobre acciones, decisiones y puntos de vista de la Municipalidad, previo visto 

bueno del Alcalde o de quien este designe al efecto. 

c) Mantener un banco fotográfico, un archivo de prensa y otras publicaciones de producción 

municipal por orden cronológico de las distitnas actividades municipales. 

d) Asesorar a la alcaldía en todas las materias relativas a relaciones públicas, comunicación social 

y materias de ceremonial y protocolo. 
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e) Proveer al encargado de informática de forma permanente los antecedentes para mantener 

actualizada la información de la página web municipal, redes sociales y otros medios de 

comunicación. 

f) Generar el contenido de prensa que debe darse a conocer a la comunidad de forma radial. 

g) Producir los insumos protocolares como discursos, invitaciones, confirmación de asistencia a 

eventos, decoración, puesta en escena, guion de locución, maestro de ceremonias y toda la 

asesoría técnica en materias afines. 

h) Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectúe la 

Municipalidad. 

i) Coordinar con las demás unidades y servicios traspasados las difusiones de eventos, acciones, 

programa, actos u otros similares que le sean solicitados.  

j) Coordinar con los medios de comunicación a nivel local, regional y nacional las noticias e 

informaciones propias del municipio. 

k) Generar el contenido de prensa relacionado con las actividades municipales que deben darse 

a conocer a la comunidad. 

l) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

m) Otras funciones que le encomiende su jefatura directa o el alcalde. 

 

ARTICULO 19 : OFICINA DE TRANSPARENCIA 

A la Oficina de Transparencia le corresponderá: 

a) Mantener actualizado el contenido del Portal de Transparencia de la Municipalidad de Lago 

Ranco en base al contenido entregado por cada dirección municipal.  

b) Supervigilar que las distintas direcciones municipales entreguen la información relativa a 

Transparencia Activa dentro del plazo y la forma establecidos en la Ley N° 20.285, el 

reglamento interno y las instrucciones del Consejo Para La Transparencia.  

c) Derivar a las distintas direcciones municipales las solicitudes de información que son de su 

competencia, solicitando su respuesta en tiempo y forma. 

d) Contestar en tiempo y forma los requerimientos de información del público en base a la 

respuesta entregada por las direcciones municipales.  

e) Orientar a las distintas direcciones municipales sobre el cumplimiento de la Ley N° 20.285 y la 

Ley 19.628, sobre Protección de la Vida Privada. 

f) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 20 : OFICINA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS 

La oficina de Prevención de Riesgos tendrá las siguientes funciones: 

a) Coordinar la elaboración, ejecución, difusión y evaluación del programa anual de prevención 

de riesgos. 

b) Colaborar en la creación y actualización de la política de prevención de riegos del municipio. 

c) Mantener actualizado el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de los funcionarios 

de la Municipalidad de Lago Ronco. 

d) Cautelar y supervisar la correcta ejecución de los trabajos a objeto de prevenir enfermedades 

profesionales. 
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e) Colaborar en la propuesta y supervisar normas de higiene y ambientación en los lugares de 

trabajo. 

f) Proponer los equipos de protección personal necesarios al efecto, definiendo sus 

características técnicas de los mismos y supervisar su correcta utilización. 

g) Tramitar y controlar la atención de cualquier funcionario que sufra un accidente del trabajo. 

h) Coordinar con la mutual respectiva las asesorías y capacitaciones en prevención de riesgos.  

i) Confeccionar   indicadores   de gestión, tales como índices de frecuencia, gravedad   y 

accidentalidad definidos por la mutual respectiva. 

j) Mantener actualizado un catastro y estadística relativa a las personas accidentadas, tipo de 

accidente, días perdidos, gravedad y otros, manteniendo una evaluación estadística de los 

resultados. 

k) Asesorar técnicamente a los comités paritarios, supervisores y líneas de administración 

técnica. 

l) Coordinar la asesoría a las unidades municipales en materias de prevención de riesgos, cuando 

éstas lo requieran. 

g) Otras funciones que le sean asignadas por la Dirección a cargo de esta oficina o el Alcalde. 
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TÍTULO VI 

DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

 

ARTICULO 21 : DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES 

Al Director de Obras le corresponderá las siguientes funciones: 

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y 

Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes, para cuyo 

efecto gozará de las siguientes atribuciones específicas: 

1. Dar probación a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de predios en las 

áreas urbanas, de extensión urbana, o rurales en caso de aplicación del artículo 55 de la Ley 

General de Urbanismo y Construcciones. 

2. Dar aprobación a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanización y edificación y 

otorgar los permisos correspondientes, previa verificación de que éstos cumplen con los 

aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

3. Fiscalizar la ejecución de dichas obras hasta el momento de su recepción, y 

4. Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificación de que éstas cumplen con los 

aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y 

técnicas que las rijan. 

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construcción y urbanización. 

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanización y edificación 

realizadas en la comuna. 

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse sobre los informes 

de mitigación de impacto vial presentados en la comuna a petición de la secretaría regional 

ministerial de Transportes y Telecomunicaciones o de la dirección de Tránsito y Transporte 

Públicos Municipal respectiva. 

f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas 

directamente o a través de terceros,  

g) En general, aplicar las normas legales sobre construcción y urbanización en la comuna. 

h) Informar a la comunidad a través de la sección de transparencia de la Municipalidad, sobre el 

otorgamiento de los permisos de edificación de obras nuevas, cambio de destino y 

anteproyectos de obras nuevas, para su conocimiento, dentro de los cinco primeros días del 

mes siguiente a la fecha de su otorgamiento o autorización. 

i) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de sus unidades dependientes. 

j) Dar respuesta a las solicitudes, consultas y/ o reclamos ingresados por oficina de partes DOM, 

como ingresos de correspondencias. 

k) Atención de público sobre los requerimientos legales para aprobar y/o modificar los proyectos 

de urbanismo y/o construcciones.  

l) Asesorar al Alcalde en aspectos técnicos sobre urbanización y construcciones. 

m) Coordinar su accionar con otros organismos del estado y privado, en materias relativas a la 

urbanización y construcciones. 

n) Administrar los bienes, productos y servicios a cargo de la Unidad. 
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o) Informar al Alcalde sobre los daños que se produzcan en bienes municipales o de uso público 

bajo su competencia. 

p) Entregar oportunamente la información exigida por la Ley de Transparencia N° 20.285 al 

portal municipal. 

q) Completar oportunamente las actividades solicitadas en la plataforma de la Ley del Lobby, 

según ley N° 20.730. 

r) Autorizar los siguientes Certificados emitidos por la Dirección de Obras: 

- Certificados de Informaciones Previas. 
- Certificados de Afectación a Utilidad Pública.  
- Certificados de Número. 
- Certificados de Zonificación. 
- Certificados de Vivienda Social. 
- Certificados de Inhabitabilidad. 
- Certificados de Deslinde. 
- Certificados de Número de Loteos- 
- Certificados de Ruralidad. 
- Certificados Recepción Provisoria y/o Definitiva de Obras privadas y/o municipales. 
- Certificados de aprobación Subdivisión y/o loteos. 

 

s) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

t) Otras funciones que la Ley señale o que la autoridad superior le asigne, de conformidad a la 

legislación vigente. 

 

ARTICULO 22 : DEPARTAMENTO DE INSPECCIÓN TÉCNICA DE OBRAS 

Al Departamento de Inspección Técnica de Obras le corresponderá: 

a) Dirigir y realizar la Inspección Técnica de las construcciones, que sean de responsabilidad 

municipal, sean estas ejecutadas directamente o a través de terceros. 

b) Realizar reuniones de coordinación con contratistas, para aclarar y resolver dudas referentes 

a proyectos recién adjudicados, canalizando la información a la unidad proyectista y viceversa. 

c) Revisión de antecedentes administrativos, técnicos y económicos, correspondiente a la etapa 

de postulación a la Licitación Pública, respecto al proyecto a inspeccionar. 

d) Establecer los lineamientos primarios y secundarios antes de la protocolización del acto 

administrativo (contrato), dependiendo de la naturaleza del proyecto.  

e) Revisión de antecedentes técnicos suministrados por el departamento de Planificación (planos, 

Especificaciones Técnicas Generales, Especificaciones Técnicas Especiales, Bases 

Administrativas Generales, Bases Administrativas Especificas).   

f) Revisión y suscripción del Acta de Entrega de Terreno: Dicho antecedente debe comprender la 

individualización de las partes, plazo de ejecución, fecha de inicio y término de las obras. 

g) Apertura del Libro de Obra: El libro de obra, se abrirá el día establecido en que se suscriba el 

Acta Entrega de Terreno.  No obstante, la apertura del libro de obra debe incluir, el monto del 

contrato, Decreto de Adjudicación, Fecha del Contrato, Decreto que aprueba el Contrato, 

nombre, Rut y contacto del contratista, profesionales de la obra (Residente, Prevencionista de 

Riesgos, Medio Ambiente, Etc.) y la ITO. Firmaran al pie de cada información redactada por la 

ITO, Proyectista, Profesional Residente y Contratista.  
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h) Atender sugerencias de la empresa contratista, respecto a situaciones no consideradas en el 

proyecto original, realizando una retro alimentación entre el ejecutor y el proyectista.  

i) Realizar un control del avance físico real, respecto de lo ofertado en la etapa de licitación.  

j) Realizar control de materiales, equipos, mano de obra en cada visita a terreno. 

k) Solicitar antecedentes que daten de un correcto uso de los elementos de protección personal. 

l) Solicitar copia de los antecedentes de contratación de mano de obra y leyes sociales. 

m) Asistir a reuniones entre el Municipio y unidades financieras (GORE, SUBDERE, SECREDUC), 

tanto dentro como fuera de la comuna. 

n) Estados de pagos: La tramitación de un estado de pago parte desde el momento en que el 

contratista cuantifica la cantidad de obras a cobrar. La ITO debe corroborar en terreno que 

todas las partidas cobradas en el EE.PP, se encuentran ejecutadas en conformidad a los 

antecedentes que lo regulan. 

o) Modificación de proyectos de responsabilidad municipal. 

p) Recepción Provisoria de proyectos de responsabilidad municipal. 

q) Recepción Definitiva de proyectos de responsabilidad municipal. 

r) Fiscalizar permanentemente la vigencia de las garantían que caucionan la obra. 

s) Solicitudes de remesas. 

t) Rendición de recursos ante las instituciones que correspondan. 

u) Contraparte técnica en obras correspondiente a Emergencia: 

- Agua Potable. 

- Infraestructura de emergencia.  

- Instalaciones eléctricas y otros.  

v) Contraparte técnica en habilitación de terreno e infraestructura temporal, para actividades 

festivas y tradicionales de la Comuna.  

w) Cumplir con las obligaciones que se impongan a través del manual de funcionamiento de 

inspección técnica.  

x) Otras que le encomiende el superior jerárquico y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 23 : OFICINA DE FISCALIZACIÓN DE OBRAS 

Tendrá la función de apoyar al Director de Obras Municipales en la labor de inspeccionar las 

construcciones de particulares que se realicen en la comuna, correspondiéndole las siguientes 

funciones específicas: 

a) Fiscalizar obras de particulares para que se realicen en conformidad con la Ley General de 

Urbanismo y Construcciones, su Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, la 

Ordenanza Local y otras según corresponda. 

b) Revisión del cumplimiento de las normas legales, reglamentarias y urbanísticas, que se deban 

aplicar en la comuna, para las solicitudes de obras previas al permiso y sus modificaciones y/o 

ejecución de obras, ya sea que se trate de obras de excavación, montaje de grúas, instalación 

de faenas o demolición de edificaciones existentes. 

c) Fiscalización de reclamos correspondientes a construcciones sin permiso de edificación, sin 

recepción definitiva. 
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d) Fiscalización de reclamos correspondientes a sitios eriazos, propiedad abandonada y cierres 

en mal estado. 

e) Fiscalización de elementos publicitarios en espacio privado. 

f) Elaborar las denuncias al Juzgado de Policía Local, hacer seguimiento de los casos, informar a 

la asesora legal municipal, elaborar informes para aplicar el artículo 148° de la L.G.U.C. en 

caso de ser necesario. 

g) Elaborar las denuncias al Juzgado de Policía Local de los contribuyentes que informa la oficina 

de convenio municipal con el Servicio de Impuestos Internos.  

h) Cumplir con las obligaciones que se impongan a través del manual de procedimientos de 

fiscalización de obras.  

i) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

j) Otras funciones que le encomiende su superior jerárquico y/o el Alcalde. 
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TÍTULO VII 

DIRECCIÓN DE SECRETARÍA MUNICIPAL 

 

ARTICULO 24 : La Dirección de Secretaría Municipal tendrá las siguientes funciones: 

El director de Secretaría Municipal tendrá las siguientes funciones: 

a) Desempeñarse como ministro de fe de todas las actuaciones municipales que así lo requieran. 

b) Dirigir y coordinar las actividades de la Secretaría Administrativa del Alcalde y del Concejo 

Municipal. 

c) Dar fe de lo acontecido en las sesiones de Concejo, llevar acta de ello y mantener dichos 

documentos en custodia y bajo un registro correlativo. 

d) Cumplir con las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demás 

Organizaciones Comunitarias. 

e) Desarrollar las actividades específicas que le asigna la Ley en relación a la constitución y 

funcionamiento del COSOC comunal.  

f) Dar fe de las reuniones sostenidas por el Consejo de Seguridad Pública. 

g) Integrar las comisiones que el Alcalde, la ley y los reglamentos determinen. 

h) Otorgar certificaciones, dar testimonios de actos y legalizar documentos. 

i) Supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia. 

j) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaración de intereses establecida por 

la Ley N° 18.575. 

k) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

l) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

De la Dirección de Secretaría Municipal, dependerán las oficinas de Partes y OIRS (Oficina de 

Informaciones, Reclamos y Sugerencias) 

 

ARTICULO 25 : OFICINA DE PARTES 

 Corresponderá a la Oficina de Partes, las siguientes funciones: 

a) Clasificar y registrar, en un sistema digital y físico, toda la documentación que ingresa al 

Municipio a través de la oficina y distribuirla en forma expedita, una vez que la Administración 

Municipal determina su unidad de destino. 

b) Mantener registro y archivo numerado y correlativo de los Oficios Ordinarios Alcaldicios 

debidamente tramitados, de acuerdo a las técnicas de conservación y clasificación existentes. 

c) Mantener registro y archivo numerado y correlativo de los Decretos Exentos debidamente 

tramitados, de acuerdo a las técnicas de conservación y clasificación existentes. 

d) Mantener registro numerado y correlativo de los Decretos Afectos debidamente tramitados 

por las unidades de Personal Municipal y de los Servicios Traspasados de Salud y Educación, 

de acuerdo con las técnicas de clasificación digital existentes. 

e) Mantener registro y archivo de Reglamentos y Ordenanzas Municipales, de acuerdo con las 

técnicas de conservación y clasificación existentes. 

f) Mantener registro y archivo de los oficios provenientes de la Contraloría General de la 

República que ingresan al Municipio a través de la Oficina de Partes. 



 

 

I L U S T R E   M U N I C I P A L I D A D   D E   L A G O   R A N C O 

Dirección: Viña del Mar # 345, Lago Ranco - Mesa Central: 632 491212 - 632 491213                                                                     

www.municipalidadlagoranco.cl 

Página 21 de 55 

 

g) Distribuir, cuando se le solicite expresamente, los Oficios Ordinarios que el Alcalde dirige a 

entidades o personas externas al Municipio. 

h) Despachar a través de correo físico o digital la documentación que emana del Municipio, a 

requerimiento de cada Dirección Municipal. 

i) Apoyar la labor de la Dirección de la Secretaría Municipal en relación a la implementación de 

la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demás Organizaciones Comunitarias. 

j) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 26 : OFICINA DE INFORMACIÓN, RECLAMOS, SUGERENCIAS 

A la OIRS le corresponderá: 

a) Cumplir con lo establecido en el Artículo 98° de la Ley y en la Ordenanza de Participación 

Ciudadana, y recepcionar los reclamos, sugerencias y peticiones de información que formule 

cualquier ciudadano. 

b) Tramitar las presentaciones, reclamos y sugerencias que formule la ciudadanía, según los 

procedimientos que establece la Ordenanza de Participación Ciudadana vigente. 

c) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 
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TÍTULO VIII 

DIRECCIÓN DE CONTROL 

 

ARTICULO 27 : DIRECCIÓN DE CONTROL 

Es la Unidad encargada de ejercer el control de legalidad de los actos administrativos, contables, 

financieros y de gestión de la Municipalidad de Lago Ranco, en resguardo del patrimonio municipal  

La Contraloría Interna, cumple una función esencialmente fiscalizadora cautelando el principio de 

legalidad, debiendo visar aquellos actos jurídicos documentales de contenido patrimonial, que 

involucre gasto o compromiso de gasto, y tendrá las siguientes funciones: 

a) Realizar la auditoría operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la 

legalidad de su actuación. 

b) Controlar la ejecución financiera y presupuestaria municipal. 

c) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo, 

para cuyo objeto tendrá acceso a toda la información disponible. Dicha representación deberá 

efectuarse dentro de los diez días siguientes a aquel en que la unidad de control haya tomado 

conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare medidas administrativas con el objeto de 

enmendar el acto representado, la unidad de control deberá remitir dicha información a la 

Contraloría General de la República. 

d) Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para 

estos efectos, emitirá un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio 

programático presupuestario. asimismo, deberá informar, también trimestralmente, sobre el 

estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los 

funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempeñan en servicios incorporados 

a la gestión municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de 

corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Común 

Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de 

perfeccionamiento docente. En todo caso, deberá dar respuesta por escrito a las consultas o 

peticiones de informes que le formule un concejal.      

e) Asesorar al concejo en la definición y evaluación de la auditoría externa que aquél puede 

requerir en virtud de esta Ley.   

f) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento señalado en el artículo 92 de la Ley, 

una presentación en sesión de comisión del concejo, destinada a que sus miembros puedan 

formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen. 

g) Informar anualmente al Concejo sobre el grado de cumplimiento alcanzado por las distintas 

unidades municipales, de las metas y objetivos fijados en el Programa de Mejoramiento de la 

Gestión Municipal. 

h) Supervisar el cumplimiento de las normas sobre transparencia activa y pasiva. 

i) Controlar razonablemente desde el punto de vista presupuestario, contable y legal, los 

ingresos y egresos municipales y la gestión financiera de la Municipalidad y servicios 

incorporados. 
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j) Revisar que los registros contables se ajusten a la normativa sobre administración financiera 

del Estado, Contabilidad Gubernamental e instrucciones emanadas de la Contraloría General 

de la República. 

k) Elaborar un plan anual de auditoría interna, basado en los lineamientos de control que 

establezca la Dirección. 

l) Otras funciones que la Ley señale o que la autoridad superior le asigne, de conformidad a la 

legislación vigente. 
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TÍTULO IX 

SECRETARÍA COMUNAL DE PLANIFICACIÓN 

 

ARTICULO 28 : DIRECCIÓN DE SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACIÓN 

La Dirección de Secretaría comunal de Planificación tendrá como principales funciones las 

señaladas en el artículo 21 de la Ley 18.695, en particular asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal 

y al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil, en la definición de políticas y en la 

elaboración, coordinación y evaluación de los planes, programas y proyectos de desarrollo comunal 

de corto, mediano y largo plazo. 

De la Dirección de Planificación dependerán: la unidad de licitaciones y convenios, del 

departamento inversiones y proyectos y la oficina de participación ciudadana. 

La Dirección de Planificación, tendrá las siguientes funciones: 

a) Servir de secretaría técnica permanente del alcalde y del concejo en la formulación de la 

estrategia municipal, como asimismo de las políticas, planes, programas y proyectos de 

desarrollo de la comuna, integrando de este modo, el Sistema de Planificación 

compatibilizando técnicamente los planes y programas comunales con la estrategia regional 

de desarrollo. 

b) Asesorar al alcalde en la elaboración de los proyectos del plan de desarrollo comunal y de 

presupuesto municipal.  

c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto 

municipal. 

d) Efectuar análisis y evaluaciones permanentes de la situación de desarrollo de la comuna, con 

énfasis en los aspectos sociales y territoriales. 

e) Elaborar las bases generales y específicas, según corresponda, para los llamados a licitación 

de proyectos de inversión y adquisición de bienes y servicios que correspondan a la unidad, 

previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones 

establecidos en el reglamento municipal respectivo. 

f) Fomentar y establecer mecanismos para captar las necesidades de la Comuna, que sirvan de 

base para la elaboración y priorización de los proyectos, planes y programas, así como las 

vinculaciones de carácter técnico con los servicios públicos y con el sector privado de la 

comuna. 

g) Recopilar y mantener la información comunal y regional atingente a sus funciones. 

h) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de sus unidades dependientes. 

i) Coordinar y supervisar el departamento de inversiones y proyectos, unidad que diseña y 

coordina los proyectos de infraestructura municipal y comunal. 

j) Proponer las orientaciones y políticas de gastos y de inversión.  

k) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

l) Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Administrador Municipal. 
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ARTICULO 29 : DEPARTAMENTO DE INVERSIONES Y PROYECTOS 

El Departamento de Inversiones y proyectos, tendrá como objetivo proponer las políticas en 

materia de inversión, estudiar, preparar planes y programas en concordancia con el Plan de 

Desarrollo Comunal, planificar y organizar la implementación de los sistemas y procesos 

relacionados con los convenios gubernamentales dependientes de la Subsecretaría de Desarrollo 

Regional y/o Gobierno Regional para lo cual desarrollará las siguientes funciones: 

a) Elaborar el plan de inversiones anuales, contemplando su evaluación social, económica y 

financiera. 

b) Dirigir la elaboración de proyectos de inversión, entregando las directrices para el estudio y 

evaluación de proyectos de inversión. 

c) Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecución, 

en las que se encuentra comprometida la inversión municipal. 

d) Definir la programación anual de los proyectos y programas a ejecutar por el Municipio, 

coordinando con las Direcciones Municipales, el estado de avance de los proyectos y 

programas. 

e) Apoyar y asesorar al Director de la secretaría comunal de Planificación en la elaboración y 

ejecución de los programas y proyectos de interés comunal.  

f) Otras que le encomiende la Dirección de la Secretaría comunal de Planificación. 

 

ARTICULO 30 : OFICINA DE LICITACIONES 

La Oficina de Licitaciones de la Dirección de Planificación, tendrá las siguientes funciones: 

a) Actuar como Administrador del Sistema de Compras Públicas de la dirección. 

b) Efectuar todas las acciones necesarias que se desarrollan a través de la plataforma de 

Mercado Público, a objeto de llevar adelante los procesos de compras, según la Ley 19.886 y 

su Reglamento. 

c) Coordinar con las Direcciones Municipales, la presentación de las Bases Administrativas 

Especiales, Aclaraciones y Respuestas, y los Informes de Adjudicación, ante la Comisión 

Revisora y Evaluadora de Propuestas Públicas y/o Privadas de la dirección. 

d) Publicar en el www.mercadopublico.cl en forma cronológica y pertinente la totalidad de los 

actos administrativos, registros, informes u otros antecedentes que deriven de un proceso de 

licitación de la dirección. 

e) Asesorar al Director de la secretaría comunal de Planificación, en la elaboración del Plan Anual 

de Compras. 

f) Mantener archivos y registros sobre las actuaciones que se deriven de las distintas etapas del 

proceso de compras. 

g) Coordinar las acciones que sean pertinentes respecto de reclamos que se presentasen en el 

Sistema de Compras Públicas. 

h) Controlar que el proceso de compras públicas cumpla con los estándares de gestión de calidad, 

transparencia y probidad. 

i) Dar cumplimiento a los convenios, que se ejecutan en la Dirección. 

j) Administrar y ejecutar los convenios y los proyectos de dependientes de la Subsecretaría de 

Desarrollo Regional, Gobierno Regional, y otras entidades. 
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k) Coordinar el desarrollo de acciones con otras unidades municipales, con organismos de 

voluntariado e instituciones públicas y privadas, a efectos de dar cumplimiento a los convenios 

que le corresponda ejecutar. 

l) Otras funciones que le encomiende el superior jerárquico, la Ley de Compras Públicas o los 

Reglamentos y Decretos del Municipio. 

 

ARTICULO 31 : OFICINA DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE PROYECTOS 

Esta oficina tendrá las siguientes funciones: 

a) Coordinar las gestiones necesarias que involucren acciones relativas a la participación 

ciudadana, vinculación comunitaria, levantamiento y organización de demanda relativos a 

proyectos de inversión pública. 

b) Difundir en la comunidad los distintos Programas existentes en cuanto a requisitos y fecha de 

postulación. 

c) Brindar atención directa a usuarios y/o beneficiarios de iniciativas de inversión, prestando 

asesoría e informando sobre el estado de avance durante el proceso de ejecución y postulación. 

d) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 
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TÍTULO X 

ADMINISTRACIÓN, FINANZAS Y TRÁNSITO 

 

ARTICULO 32 : DE LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN, FINANZAS Y TRÁNSITO 

La Dirección de Administración, Finanzas y Transito, tiene por objetivo asesorar al Alcalde en la 

administración del personal de la Municipalidad y en la administración financiera de los bienes 

municipales y tendrá a su cargo las siguientes unidades: 

1. Departamento de Contabilidad y Presupuesto, dependerá de este departamento la oficina 

de Oficina de Inventario de bienes tangibles. 

2. Departamento de Rentas y Patentes 

3. Departamento de Adquisiciones 

4. Departamento de Recursos Humanos 

5. Departamento de Tesorería Municipal 

6. Departamento de Tránsito y Transporte Público 

7. Oficina de Remuneraciones 

8. Oficina de Inspección Municipal 

9. Oficina de Bodega y Abastecimiento 

10. Oficina de Cementerios 

11. Oficina de gestión de vehículos. 

 

Tendrá las siguientes funciones: 

a) Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad. 

b) Velar por la eficiente y oportuna ejecución de los recursos financieros municipales. 

c) Asesorar al Alcalde en lo relacionado al manejo financiero de la Municipalidad. 

d) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda. 

e) Asesorar al Alcalde en la administración del personal municipal. 

f) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad nacional y con 

las instrucciones que la Contraloría General de la República imparta al respecto. 

g) Controlar la gestión financiera de las empresas municipales, si corresponde. 

h) Efectuar los pagos municipales, manejar y controlar las cuentas corrientes bancarias y, rendir 

cuenta ante la Contraloría General de la República. 

i) Supervigilar la correcta aplicación de los fondos recibidos en administración. 

j) Elaborar, en conjunto con la Secretaría Comunal de Planificación, el presupuesto anual de la 

Municipalidad. 

k) Visar los decretos de pago. 

l) Efectuar y controlar las adquisiciones municipales, de acuerdo con el reglamento respectivo y 

la normativa legal vigente. 

m) Controlar los sistemas de pagos municipales y el correspondiente presupuesto, visando los 

decretos alcaldicios respectivos. 

n) Elaborar los informes técnicos para la confección por la Secretaría Comunal de Planificación 

de las bases especiales y especificaciones técnicos de las licitaciones que corresponda en las 

materias propias de su competencia y para las contrataciones directas, en su caso. 
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o) Ejercer la Inspección Técnica de los contratos que se le encomiende.  

p) Participar en el Comisiones Técnicas, Administrativas, Financieras y en las demás comisiones y 

comités en que sea designado.  

q) Informar ante al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados desglosando las 

cuentas por pagar por el municipio. 

r) Mantener un registro mensual, el que estará disponible para conocimiento público, sobre el 

desglose de los gastos del municipio. 

s) Remitir a la Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior y 

seguridad pública, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los 

antecedentes a que se refieren las letras r) y s) precedentes.  

t) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

u) Realizar las demás funciones que la Ley, el Alcalde o el Administrador Muncipal le 

encomienden. 

 

La Dirección de Administración y Finanzas tendrá adscritas las funciones de Tránsito y Transporte 

Público.  

 

ARTICULO 33 : DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

El Departamento de Contabilidad y Presupuesto depende directamente del Director de 

Administración, Finanzas y Tránsito. Tiene por objeto procurar la máxima eficiencia en la obtención 

y manejo de recursos económicos mediante la administración de la actividad financiera, contable 

y presupuestaria del Municipio, mantener los registros contables y presupuestarios 

permanentemente actualizados, de manera tal que pueda dar las informaciones requeridas para 

la toma de decisiones, además de efectuar un eficiente control del movimiento presupuestario 

municipal. Tendrá adscritas las funciones de inventario de bienes muebles e inmuebles municipales. 

 

 

El Departamento de Contabilidad y Presupuesto deberá cumplir con las siguientes funciones: 

a) Colaborar con la Secretaría Comunal de Planificación en la elaboración del presupuesto anual 

de la Municipalidad, ejecutarlo y proponer las modificaciones, suplementos o movimientos de 

carácter presupuestario, en conformidad a las Leyes e instrucciones técnicas correspondientes. 

b) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de Contabilidad 

Gubernamental y con las instrucciones que la Contraloría General de la República imparta al 

respecto. 

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

d) Llevar el registro computarizado de los movimientos e instancias de ingresos y de gasto de los 

sistemas de Contabilidad Gubernamental, en conformidad con las instrucciones impartidas por 

la Contraloría General de la República. 

e) Velar por el pago oportuno de los compromisos municipales. 

f) Mantener actualizado el presupuesto anual y el plan financiero. 

g) Elaborar y actualizar permanentemente el balance de ejecución presupuestaria indicando la 

forma en que la provisión de ingresos y gastos se ha cumplido. 
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h) Confeccionar el balance presupuestario anual y patrimonial de la Municipalidad, 

proporcionando los estados e informes que se requieran. 

i) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de 

carácter financiero y presupuestario de la Municipalidad y viceversa.  

j) Refrendar internamente, imputando en los ítems que corresponda, todo ingreso y egreso 

municipal. 

k) Preparar informes periódicos sobre el movimiento de los flujos de caja, coordinando su acción 

con la Secretaría Comunal de Planificación, para efectuar las modificaciones, ajustes, 

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

Municipal. 

l) Llevar el control presupuestario de gastos ejecutados por cada unidad municipal, bajo la 

modalidad de centros de costos. 

m) Analizar las cuentas presupuestarias de los centros de costo. 

n) Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes para 

el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloría General de la República imparta 

al respecto, emitiendo los informes requeridos. 

o) Mantener y llevar el control de la documentación anexa a los decretos de pago, velando porque 

cumplan con los requisitos establecidos por la Contraloría General de la República y por el 

Servicio de Impuestos Internos. 

p) Mantener actualizados los registros de ejecución presupuestaria de ingresos, gastos, cuentas 

complementarias, bienes y movimiento de fondos. 

q) Confeccionar los decretos de pago adjuntando la documentación correspondiente. 

r) Llevar el control de los ingresos municipales, a través de la comparación de la información 

recibida de Tesorería Municipal y aquella de las unidades giradoras. 

s) Confeccionar oportunamente la conciliación bancaria contable y remitirla al Director de 

Administración y Finanzas. 

t) Analizar y verificar ingresos extracontractuales y cuentas complementarias.  

u) Informar periódicamente al Director de Administración y Finanzas los avances presupuestarios 

por centros de costo. 

v) Confeccionar el flujo de caja del municipio. 

w) Efectuar y registrar todas las obligaciones presupuestarias, emitiendo para cada transacción 

o acto municipal que implique movimientos presupuestarios, el Certificado de Imputación 

Presupuestaria a requerimiento de las unidades. 

x) Informar periódicamente a través de la Dirección de Administración y Finanzas, a la SECPLAC, 

la ejecución presupuestaria de ingresos y gastos, permitiendo un adecuado control y 

cumplimiento del presupuesto municipal vigente. 

y) Proponer a la jefatura de la Dirección, las modificaciones presupuestarias que se requieran. 

z) Llevar la contabilidad presupuestaria por centros de costo. 

aa) Analizar las cuentas presupuestarias por centros de costo, desglosando los ingresos y gastos 

contables por cada una de las direcciones. 

bb) Proponer a la jefatura de la Dirección los flujos de caja por centros de costo y, cuando 

corresponda, los cambios de ítem que se precise. 
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cc) Controlar los gastos e ingresos de cada dirección o unidad, desglosándolos en centros de 

costos.  

dd) Efectuar controles periódicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales. 

ee) Elaborar los convenios y los actos administrativos que correspondan relacionados con las 

subvenciones y aportes que el municipio otorgue a las organizaciones y a otras entidades sin 

fines de lucro. 

ff) Aprobar las rendiciones que las organizaciones realicen al municipio por concepto de 

subvenciones y aportes conforme a la resolución 30 de Contraloría General de la República. 

gg) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

hh) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 34 : OFICINA DE INVENTARIO Y BIENES TANGIBLES 

Tendrá las siguientes funciones: 

a) Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los inventarios valorados 

de los mismos.  

b) Proponer, diseñar y confeccionar las planillas de altas, traslados y bajas de las especies 

municipales. 

c) Velar por el ordenamiento, actualización, revisión y utilización de los bienes muebles 

municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe y/o funcionario, por los bienes 

asignados. 

d) Clasificar y determinar la condición de los bienes inventariables según las normas vigentes. 

e) Mantener debidamente identificados los bienes municipales mediante las placas de inventario, 

llevando un registro de estas.  

f) Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos, investigando sobrantes y 

faltantes que resulten de la comparación del inventario físico y de libros. 

g) Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la 

Municipalidad, desglosado por dependencias.  

h) Efectuar controles periódicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.  

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

j) Mantener asegurados los bienes municipales. 

k) Mantener actualizado el valor del activo y pasivo de la Municipalidad en conformidad a los 

inventarios del patrimonio municipal. 

l) Efectuar las demás funciones que le encomiende su jefatura directa y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 35 : DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES 

El Departamento de Rentas y Patentes depende directamente de la Dirección de Administración y 

Finanzas. Tiene por objeto proporcionar una atención ágil y eficiente a la comunidad respecto a la 

obtención de patentes y permisos municipales, además de lograr la máxima eficiencia y 

optimización en la obtención de recursos financieros que el municipio debe recaudar de acuerdo 

con la normativa legal vigente. 

 

El Departamento de Rentas y Patentes tendrá las siguientes funciones: 
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a) Otorgar las patentes municipales, comerciales, industriales y profesionales de la comuna, de 

acuerdo con la normativa legal vigente y a las ordenanzas municipales, en coordinación con 

las demás unidades competentes y, en especial, con la Dirección de Obras Municipales. 

b) Recibir, tramitar y proponer el otorgamiento, modificación, transferencias, cambios de 

domicilio y caducidad de las patentes de alcoholes en la comuna, en coordinación con la 

Dirección de Obras Municipales, para su aprobación por el Concejo. 

c) Confeccionar y mantener actualizado el Registro de Microempresas Familiares, de acuerdo con 

la normativa legal y local vigente. 

d) Revisar y analizar las declaraciones de capital propio que presentan los contribuyentes al 

solicitar patentes o al efectuar su renovación. 

e) Mantener y actualizar, por contribuyente, la documentación sustentadora del otorgamiento 

de patentes y permisos. 

f) Crear y mantener actualizadas las bases de datos de patentes y permisos municipales. 

g) Confeccionar los giros de ingresos municipales correspondientes a las patentes. 

h) Mantener actualizado el archivo de patentes municipales otorgadas, derechos autorizados y 

permisos de propaganda comercial. 

i) Estudiar y calcular, de acuerdo a la normativa vigente, la recepción de todo ingreso municipal 

correspondientes a patentes y permisos. 

j) Otorgar los permisos sobre avisos y letreros de publicidad de la comuna, de acuerdo a las 

disposiciones legales vigentes y a la ordenanza municipal, en coordinación con la Dirección de 

Obras Municipales. 

k) Mantener informada a la unidad correspondiente respecto de los deudores morosos del 

municipio, para que se proceda a su cobranza. 

l) Mantener el catastro de los predios existentes en la comuna en coordinación con el Servicio de 

Impuestos Internos, con la Dirección de Obras Municipales y con la Unidad de Aseo y Ornato. 

m) Emitir las boletas y efectuar el proceso de cobro de los derechos de aseo domiciliario de 

acuerdo a la Ley de Rentas y a las ordenanzas existentes. 

n) Mantener actualizado el registro de sobre productores de basura y efectuar los cobros 

correspondientes. 

o) Estudiar y tramitar los decretos de devolución de dinero por concepto de derechos atingentes 

a su competencia. 

p) Mantener debidamente actualizadas las ordenanzas de derechos municipales y todas aquellas 

regulaciones que digan relación con la percepción de ingresos municipales, proponiendo 

anualmente al Director de Administración y Finanzas, en el mes de agosto las actualizaciones 

que correspondan, las modificaciones que sean necesarias, para su proposición al Concejo, de 

manera que esté en condiciones de publicarse en el mes de noviembre de cada año. 

q) Mantener las bases de datos y catastros actualizados de todas las actividades municipales, 

inherentes a la generación de recursos financieros tales como patentes comerciales, 

industriales, profesionales, de alcoholes, derechos de aseo, contribuciones municipales, 

publicidad y otras, todas ellas propias de la función municipal. 
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r) Establecer y determinar políticas, planes y programas que orienten la acción del municipio, a 

través de sus unidades giradoras, en el sentido de obtener la máxima recaudación posible por 

concepto de impuestos y derechos municipales. 

s) Fiscalizar el adecuado cumplimiento de los convenios suscritos por el municipio con 

instituciones del sector público, tales como Servicio de Impuestos Internos, Registro Civil e 

Identificación y otros. 

t) Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboración de bases de licitación que 

deba efectuar la Secretaría Comunal de Planificación, en materias de su competencia y para 

las contrataciones directas, en su caso. 

u) Actuar, cuando corresponda, de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre en 

materias de su competencia. y 

v) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 36 : DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

El Departamento de Adquisiciones depende directamente del Director de Administración y 

Finanzas. Tendrá por objeto administrar los procesos de licitaciones, compras y abastecimiento 

municipal, según la normativa vigente.  

 

El Departamento de Adquisiciones tendrá las siguientes funciones. 

a) Velar por el debido cumplimiento del Reglamento Interno de Adquisiciones y Contrataciones 

Municipales, como asimismo de la normativa legal vigente sobre la materia, velando que las 

decisiones relativas a la adquisición de bienes o contratación de servicios, se efectúe con apego 

a los principios de transparencia, eficiencia, eficacia, economicidad y probidad. 

b) Elaborar y ejecutar los programas referentes a adquisiciones y reservas de existencias. 

c) Mantener el registro de proveedores actualizado, de acuerdo con el Reglamento de 

Adquisiciones.  

d) Efectuar modificaciones de los programas respectivos, según las variaciones de precios de 

mercado, velando por los intereses de la Municipalidad. 

e) Recibir y clasificar las solicitudes de compra, proveniente de las distintas unidades municipales, 

verificando que las mismas cuenten con las visaciones de las jefaturas correspondientes. 

f) Efectuar cotizaciones de precios, de acuerdo con el Reglamento de Adquisiciones vigente, e 

informar de las condiciones de mercado de proveedores, costos unitarios y otras materias de 

interés relacionadas. 

g) Emitir órdenes de compra debidamente numeradas y ordenadas cronológicamente. 

h) Mantener archivos actualizados de solicitudes de pedido, órdenes de compra, facturas y otros 

documentos afines. 

i) Elaborar y proponer normas específicas para el proceso de adquisición, basándose en las 

disposiciones legales y reglamentarias vigentes y programas aprobados. 

j) Elaborar las bases de las licitaciones que corresponda en las materias propias de su 

competencia, solicitando las especificaciones técnicas a las unidades requirentes y para las 

contrataciones directas, en su caso. 

k) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 
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ARTICULO 37 : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

El Departamento de Recursos Humanos depende directamente del Director de Administración y 

Finanzas y tránsito. Tiene como objetivo fundamental administrar en forma eficiente los recursos 

humanos de la organización, en todo el ciclo de la vida laboral, armonizando las experticias, 

capacidades y habilidades del personal con las necesidades de la institución. Asimismo, efectuar 

las acciones necesarias para, prevenir, evitar, detectar, informar los riesgos de accidentes de 

trabajo Y enfermedades profesionales, proponer soluciones y promover normas de seguridad 

laboral, conjuntamente con ejecutar acciones de bienestar dirigidas al personal municipal, la 

atención de casos sociales y la búsqueda de redes de apoyo. 

 

El Departamento de Recursos Humanos deberá cumplir con las siguientes funciones: 

a) Proponer las políticas generales de recursos humanos, teniendo en consideración, las normas 

estatutarias y legales vigentes. 

b) Informar trimestralmente al concejo municipal sobre las contrataciones de personal realizadas 

en el trimestre anterior, individualizando al personal, su calidad jurídica, estamento, grado de 

remuneración y, respecto del personal a honorarios contratado con cargo al subtítulo 21, ítem 

03, del presupuesto municipal, el detalle de los servicios prestados. 

c) En la primera sesión de cada año del concejo, deberá informar a éste sobre el escalafón de 

mérito del personal municipal y un reporte sobre el registro del personal enviado y tramitado 

en la Contraloría General de la República en el año inmediatamente anterior. 

d) Impartir los instructivos necesarios para fiscalizar el cumplimiento de los convenios y acuerdos 

suscritos por el municipio y los funcionarios. 

e) Advertir oportunamente el cumplimiento por parte del personal municipal, de la declaración 

de intereses y su renovación cuando corresponda. 

f) Velar porque existan canales eficientes de comunicaciones y un clima organizacional adecuado 

al Municipio. 

g) Actuar como Secretaría en lo referente a concursos, calificaciones y cuando la Ley lo determine. 

h) Mantener actualizados los escalafones, listados y normas del personal y toda la información 

requerida a cada funcionario, en lo relativo a disposiciones, ascensos, calificaciones, estudios 

y medidas disciplinarias. 

i) Coordinar con el departamento social la atención social al personal de la Municipalidad, 

propendiendo a la satisfacción de las necesidades que surjan en la vida familiar y laboral, 

orientar y tramitar todo lo referente a materias de salud y previsiones de los funcionarios. 

j) Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal municipal y llevar el 

control de las horas de trabajo. 

k) Administrar el sistema informático de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de 

selección, descripción, especificación y evaluación de cargos. 

l) Velar por la adecuada asignación y distribución del personal en las diferentes unidades 

municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria. 

m) Instruir a las distintas unidades municipales las materias relevantes referidas al personal. 
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n) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de carácter administrativo que corresponda a 

los funcionarios municipales, de acuerdo a las normas legales vigentes. 

o) Efectuar el proceso administrativo, registrar y controlar los nombramientos, contrataciones, 

renuncias, destituciones, permisos administrativos, horas extraordinarias, permisos con o sin 

goce de remuneraciones,  licencias médicas del personal, viáticos y atrasos. 

p) Registrar en hoja y carpetas pertinentes, los decretos y resoluciones que digan relación con la 

hoja de vida funcionaria del personal. 

q) Mantener registros actualizados con toda la información relacionada con antecedentes 

personales de los funcionarios, y de las personas que prestan servicios en el municipio cuya 

contratación es sometida a registro de la Contraloría General de la República o laboran en 

programas sociales del municipio. 

r) Mantener la custodia de los expedientes de sumarios e investigaciones sumarias registrados 

por la Contraloría General de la República, comunicando a la Asesoría Jurídica este registro 

para los efectos del control que a esa unidad corresponde en la materia. 

s) Confeccionar anualmente conforme a los plazos señalados en la Ley, el escalafón de mérito de 

la planta de personal, de acuerdo con el proceso calificatorio correspondiente. 

t) Velar por el control de las limitaciones legales, en el gasto presupuestario, para las 

contrataciones de personal a contrata y honorarios. 

u) Llevar el registro y control de las licencias médicas. 

v) Cumplir las funciones de Secretaría Ejecutiva del Servicio de Bienestar. 

w) Asesorar al Comité de Bienestar en materia de su competencia, manteniendo con dicho servicio 

una comunicación permanente. 

x) Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Bienestar de los Funcionarios 

Municipales de Lago Ranco. 

y) Proponer y desarrollar programas que apoyen las estrategias de mantención y desvinculación 

del personal, contempladas en la Política de Recursos Humanos del municipio 

z) Orientar a los funcionarios en cuanto a la apelación de licencias médicas rechazadas por la 

Comisión Médica Preventiva de Invalidez (COMPIN). 

aa) Controlar, supervisar y ejecutar los convenios de atención de Salas Cunas y Jardines 

Infantiles de los hijos de los funcionarios municipales. 

bb) Llevar una hoja de vida de todas las situaciones correspondientes al ámbito asistencial 

como de salud de cada uno de los funcionarios municipales. 

cc) Proponer, controlar, realizar todos los trámites administrativos para su validación y difundir 

los convenios con instituciones, tal como, hospitales, clínicas médicas y dentales, mutuales, 

cajas de compensación y otros. 

dd) Realizar todas aquellas visitas a terreno que sean necesarias para atender íntegramente los 

casos sociales. 

ee) Implementar programas integrales para mejorar la calidad de vida de los funcionarios 

municipales, tales como, drogadicción, alcoholismo y otros. 

ff) Estudiar y elaborar un programa de capacitación, en coordinación con el comité bipartito 

de capacitación, teniendo presente las políticas de desarrollo de la entidad.  

gg) Integrar la Comisión de Capacitación en calidad de Secretario Técnico. 
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hh) Desarrollar anualmente en el mes de julio, sistemas participativos de detección de 

necesidades de capacitación del personal. 

ii) Proponer anualmente, en el mes de septiembre a través del comité bipartito de capacitación 

los planes y programas para la capacitación del personal, a fin de que queden incorporados 

en el proyecto de presupuesto anual, con arreglo al respectivo reglamento. 

jj) Remitir el Plan Anual de Capacitación debidamente aprobado, a la Secretaría Comunal de 

Planificación, con el objeto de que ésta lo incorpore a la proposición de Presupuesto que el 

Alcalde debe someter al pronunciamiento del Concejo Municipal en la primera semana de 

octubre de cada año. 

kk) Llevar y mantener actualizado un sistema de registro de personal con pólizas de seguro 

vigentes por responsabilidad de manejo de recursos municipales. 

ll) Mantener actualizado un catastro de las necesidades de capacitación por Dirección. 

mm) Establecer vínculos con organismos de capacitación. 

nn) Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboración de bases de licitación que 

deba efectuar la Secretaría Comunal de Planificación, en materias de capacitación del 

personal y, en su caso, para las contrataciones directas de servicios de esta naturaleza. 

oo) Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre en materias de su 

competencia. 

pp) Efectuar el proceso administrativo correspondientes a las asignaciones familiares de los 

funcionarios, como es el registro en el siagf, movimientos de cargas, gestionar pago a través 

de remuneraciones, etc. 

qq)  Informar el cumplimiento o incumplimiento de las normas generales respecto a la 

asistencia, permanencia y puntualidad de los funcionarios a las jefaturas correspondientes. 

rr) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

 

 

ARTICULO 38 : DEPARTAMENTO DE TESORERÍA MUNICIPAL 

El Departamento de Tesorería Municipal depende directamente de la Dirección de Administración 

y Finanzas. Tiene por objeto efectuar un eficiente control de los fondos municipales y le corresponde 

efectuar todas las cobranzas administrativa correspondientes a deudores de impuestos y derechos 

municipales, debidamente determinados por las Unidades giradoras. 

 

La Tesorería Municipal debe cumplir con las siguientes funciones: 

a) Recaudar los impuestos, derechos e ingresos municipales, en conformidad a la Ley y sus 

reglamentos vigentes y depositarlos diariamente en las cuentas corrientes bancarias. 

b) Custodiar los valores y títulos del municipio e instrumentos de garantía extendidos a favor de 

la Municipalidad y controlar su vencimiento. 

c) Efectuar el pago de las obligaciones municipales en conformidad con lo dispuesto en los 

decretos de pago correspondientes. 

d) Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales. 

e) Llevar el movimiento de fondos de los dineros recibos en administración. 



 

 

I L U S T R E   M U N I C I P A L I D A D   D E   L A G O   R A N C O 

Dirección: Viña del Mar # 345, Lago Ranco - Mesa Central: 632 491212 - 632 491213                                                                     

www.municipalidadlagoranco.cl 

Página 36 de 55 

 

f) Determinar depósitos en tránsito, mantenerse informado y verificar el ingreso real de 

Tesorería en el sistema bancario. 

g) Mantener la custodia de las especies valoradas emitidas por la Casa de Moneda. 

h) Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sea necesario, para los 

objetivos del municipio. 

i) Remitir diariamente al Departamento de Contabilidad un estado del movimiento de fondos. 

j) Actuar como Martillero Público en los casos que determine la Ley o la jefatura. 

k) Mantener un informe diario de los ingresos y egresos del Municipio. 

l) Mantener un registro actualizado de todos los convenios suscritos por la entidad, que 

impliquen recaudación de recursos financieros, procurando su adecuado cumplimiento en 

tiempo y forma.  

m) Disponer las acciones administrativas tendientes a recaudar todos los recursos financieros 

correspondientes a morosos y deudores municipales. 

n) Dar estricto cumplimiento a las disposiciones de la ordenanza sobre normas para la cobranza 

de patentes o derechos y contribuciones municipales. 

o) Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre para externalizar las 

cobranzas del municipio. y 

p) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 39 : DEPARTAMENTO DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE PÚBLICO 

El Departamento de Tránsito y Transporte Público depende directamente de la Dirección de 

Administración y Finanzas y Tránsito. Tendrá por objeto velar por el cumplimiento de las normas 

legales y técnicas que regulan el tránsito y transporte público y por el mejoramiento de los sistemas 

de tránsito de la comuna. Para ello tiene por objeto velar por el eficiente otorgamiento y renovación 

de los permisos de circulación y de las licencias de conducir de acuerdo con la normativa legal 

vigente, conjuntamente con realizar las gestiones de planificación, programación, coordinación y 

control con el propósito de obtener un tránsito vehicular y peatonal seguro y fluido, optimizando 

los recursos asignados. 

 

El Departamento de Tránsito y Transporte Público tendrá las siguientes funciones: 

a) Determinar el sentido de circulación de vehículos, en coordinación con los organismos de la 

Administración del Estado competentes. 

b) Señalizar adecuadamente las vías públicas para un correcto y efectivo uso de ellas, cuidando 

dar cumplimiento a las normas establecidas por el Ministerio de Transporte y 

Telecomunicaciones. 

c) Administrar y fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Tránsito en los aspectos que regulan el 

tránsito vehicular o peatonal, además de las suspensiones de tránsito en la vía pública por 

trabajos en ellas, cuando se le requiera, además de todas aquellas otras disposiciones, 

reglamentos y Leyes que dicte el Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones en materias 

de tránsito que formule la comunidad. 

d) Dar atención directa a reclamaciones, consultas o sugerencias, verbales o escritas, referidas a 

materias de tránsito que formulen la comunidad. 
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e) Elaborar los informes técnicos que permitan redactar las resoluciones y decretos de 

contrataciones directas en materias de su competencia. 

f) Otorgar y renovar permisos de circulación de acuerdo a la normativa legal vigente. 

g) Mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulación otorgados en la 

comuna. 

h) Solicitar, aprobar o rechazar los traslados del Registro Comunal de Permisos de Circulación. 

i) Mantener actualizado el Registro Comunal de Inscripción de carros y remolques. 

j) Ingresar los datos correspondientes en el sistema computacional por permiso de circulación de 

los vehículos registrados. 

k) Efectuar el control y la renovación de los taxímetros. 

l) Otorgar Sellos Verdes y efectuar homologaciones. 

m) Tramitar las exenciones de pago de permisos de circulación. 

n) Tramitar duplicados de permisos de circulación, sellos verdes y otros casos especiales. 

o) Otorgar y llevar el control de permisos de vehículos con franquicias especiales. 

p) Emitir informes de cargos diarios, comprobando que concuerden con las cajas recaudadoras y 

remitirlo diariamente a la Dirección de Administración y Finanzas, facilitando las labores de 

control y el proceso contable. 

q) Informar al Director de Administración y Finanzas de los ingresos diarios, acompañando sus 

documentos de respaldo correspondientes. 

r) Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre en materias de tránsito.  

s) Otorgar, renovar, controlar, restringir y denegar licencias para conducir vehículos de acuerdo 

a la normativa legal vigente. 

t) Solicitar Certificado de antecedentes al Registro Nacional de Conductores.  

u) Informar al Registro Nacional de Conductores sobre las licencias de conducir otorgadas o 

denegadas y los controles efectuados a los conductores. 

v) Efectuar los exámenes correspondientes para otorgar y renovar las licencias de conducir para 

los fines que se estimen pertinentes, a través de su Gabinete Psicotécnico. 

w) Mantener en óptimas condiciones el instrumental médico especializado del Gabinete 

Psicotécnico. 

x) Mantener un registro actualizado de las licencias de conducir otorgadas y denegadas. 

y) Registrar los cambios de domicilio en las licencias de conducir, en los padrones y en el archivo 

del departamento. 

z) Firmar las licencias de conducir que se otorguen en ausencia del Director o Subdirector de 

Tránsito, de acuerdo al estatuto administrativo. 

aa) Informar semestralmente al Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones las licencias de 

conducir otorgadas y denegadas, de manera de conformar la estadística nacional en el 

otorgamiento de licencias de conducir. 

bb) Remitir diariamente las licencias de conducir que han sido solicitadas por los Tribunales 

para su renovación y posteriormente envío a los respectivos Juzgados de Policía Local u 

otros tribunales de justicia. 
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cc) Realizar el estudio de detección de sectores que deben ser regulados en cuanto a señales, 

semáforos, demarcaciones de pavimentos y otras necesidades relacionadas con técnicas 

viales. 

dd) Aplicar las medidas y controles que establezca el Ministerio de Transportes y 

Telecomunicaciones en lo que respecta a recorridos de locomoción colectiva mayor y menor, 

de acuerdo con sus atribuciones. 

ee) Estudiar e informar, cuando corresponda, los estacionamientos, terminales y otros que 

puedan afectar la circulación vehicular y peatonal. 

ff) Coordinar la ejecución de proyectos viales con la Dirección de Obras e instituciones 

externas. 

gg) Visar dentro de sus competencias los estudios que desarrollan análisis de impacto vial 

(IMIV) 

hh) Fijar las exigencias para las autorizaciones, en las que se especifican las condiciones para 

suspender el tránsito vehicular y/o peatonal. 

ii) Detectar y proponer soluciones a los problemas de tránsito que se producen en la vía 

pública, desarrollando y proponiendo las contrataciones, con arreglo al reglamento 

respectivo, de los estudios y proyectos que se requieran para estos fines. 

jj) Asesorar a otras unidades municipales en lo que respecta a materias de tránsito. 

kk) Planificar y controlar programas de mantención de dispositivos de señalización de tránsito. 

ll) Revisar todos los proyectos que involucren la vialidad y afecten tanto la circulación vehicular 

como peatonal. 

mm) Ejercer la inspección técnica de los contratos y convenios que suscriba el Municipio en 

materias de competencia, cuando se le encomiende. 

nn) Emitir los informes técnicos para la elaboración de bases de licitación en materias de su 

competencia o para contrataciones directas en su caso. 

oo) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 40 : OFICINA DE REMUNERACIONES 

La Oficina de Remuneraciones depende directamente de la Dirección de Administración y Finanzas 

y Tránsito. Tiene por objeto el cálculo y pago de las remuneraciones del personal, en forma 

oportuna, exacta y eficiente. 

La Oficina de Remuneraciones tendrá las siguientes funciones: 

a) Efectuar el cálculo de las remuneraciones del personal municipal, de las personas contratadas 

sobre la base de honorarios y código del trabajo. 

b) Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal municipal, de acuerdo con las 

normas legales vigentes. 

c) Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios, liquidaciones de 

sueldo. 

d) Velar por el pago oportuno de las remuneraciones, retenciones, cotizaciones previsionales y 

otros. 

e) Emitir los certificados de remuneraciones solicitadas por el personal. 
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f) Llevar el registro y control de reembolsos de subsidios a través de oficios enviados a 

instituciones de salud. 

g) Llevar y mantener actualizado un sistema de control de reembolsos de licencias médicas. 

h) Confeccionar planillas de pago por concepto de viáticos a todos los trabajadores municipales, 

por trámites inherentes a la función municipal. 

i) Confeccionar planillas de pago por concepto de dietas y asignaciones a Concejales. 

j) Emitir los informes técnicos que se le requiera para la elaboración de bases de licitación que 

deba efectuar la Secretaría Comunal de Planificación, para apoyar la gestión en materias de 

su competencia y, en su caso, para las contrataciones directas de servicios de esta naturaleza. 

k) Actuar de Inspector Técnico de los contratos que el municipio celebre en materias de su 

competencia.  

l) Quien realice estas funciones tendrá además la labor de actuar como secretaria ejecutiva del 

Director de Administración y Finanzas, 

m) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 41 : OFICINA DE INSPECCIÓN MUNICIPAL 

La Oficina de Inspección Municipal depende directamente de la Dirección de Administración y 

Finanzas y Tránsito. Tiene por objeto planificar y ejecutar la fiscalización externa municipal, para 

lo cual deberá ejercer las siguientes funciones: 

a) Planificar la fiscalización externa que compete a la autoridad municipal en materias 

normativas, de carácter tributarias y en general de supervigilancia comunal.  

b) Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al comercio establecido 

y ambulante que opere dentro de los límites comunales, tendientes al cumplimiento de la Ley 

de Rentas Municipales y otras disposiciones legales. 

c) Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentación vigente en materias de 

ferias libres. 

d) Efectuar controles sanitarios a la industria y al comercio en general, dentro del ámbito de la 

competencia municipal. 

e) Fiscalizar el comercio instalado en la vía pública, como asimismo, los letreros de propaganda, 

a fin de evitar el entorpecimiento de la circulación vehicular o peatonal. 

f) Realizar las acciones de control y fiscalización, respecto del cumplimiento de las normas que 

regulan el ejercicio de actividades correspondientes a la debida recaudación de impuestos 

municipales, como asimismo fiscalizar la adecuada aplicación de las diversas ordenanzas 

municipales, para lo cual deberá programar y organizar sistemas de control y fiscalización en 

materias tales como: 

1. Protección del Medio Ambiente (Ley N°19.300) 

2. Normas referidas al pago de derechos de aseo, permisos de circulación y patentes 

C.I.P.A.(Decreto 2385 fija texto refundido y sistematizado del decreto ley num. 3.063, de 

1979, sobre rentas municipales. 

3. Tránsito Público. (Ley N°18.290) 

4. Concesiones sobre bienes nacionales de uso público o municipal. (Ley 18.695, art.12) 

5. Aseo y ornato de la comuna. 
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6. Materias de la Ley de Alcoholes. (Ley N°19.925) 

7. Contribuciones Municipales.  

8. Ley de Rentas Municipales. 

9. Ley de los Derechos y Deberes del Consumidor (Ley N°19.496) 

g) Velar por el cumplimiento de Ordenanzas Municipales.  

h) Atender denuncias en terreno cuando corresponda. 

i) Colaborar con la Dirección de Obras Municipales en el control de las normas relativas a 

edificación y construcciones. 

j) Efectuar las denuncias al Juzgados de Policía Local de las infracciones cursadas cuando 

corresponda. 

k) Emitir los informes respectivos para dar curso a cierres y clausuras que corresponda de acuerdo 

a la normativa vigente, en materias de su competencia. 

l) Hacer efectivos los decretos alcaldicios que ordenen cierres y clausuras. 

m) Emitir los informes técnicos para la elaboración de bases de licitación en materias de su 

competencia o para contrataciones directas en su caso. 

n) Ejercer la inspección técnica de los contratos y convenios que suscriba el municipio en materias 

de competencia, cuando se le encomiende. 

o) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 42 : OFICINA DE BODEGA Y ABASTECIMIENTO 

 La Oficina de Bodega y Abastecimiento depende de la Dirección de Administración y Finanzas. 

Tiene como objetivo almacenar los materiales, herramientas y otros bienes adquiridos con la 

finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para afrontar situaciones de emergencia y 

de reparación para la comunidad, además de suministrar aquellos insumos para el correcto 

funcionamiento de las distintas Unidades municipales. 

 

La Oficina de Bodega y Abastecimiento tendrá las siguientes funciones: 

a) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las 

adquisiciones. 

b) Propender al ordenamiento interno de los insumos y productos que se encuentren ingresados 

a la bodega municipal. 

c) Proponer a su jefatura la realización de remates cuando existan bienes dados de baja. 

d) Preparar lotes de bienes dados de baja para su posterior remate. 

e) Velar por el cumplimiento de las normas generales en materia de almacenamiento, control de 

existencias y distribución de los artículos bajo su responsabilidad. 

f) Mantener en existencia cantidades mínimas y máximas de materiales y artículos para el 

funcionamiento de la Municipalidad. 

g) Mantener permanentemente al día los registros de materiales de bodega controlando las 

entradas, salidas y saldos. 

h) Contar, pesar, medir y cuantificar los bienes que se reciban, controlando que éstos estén de 

acuerdo con lo oficialmente solicitado. 
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i) Efectuar la entrega y distribución oportuna de bienes adquiridos, emitiendo el certificado de 

recepción y entrega correspondiente. 

j) Llevar estadísticas de consumo para las distintas unidades municipales. 

k) Controlar se mantengan los estados mínimos que se hayan fijado para los diversos   materiales. 

l) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservación y control de los materiales que 

se almacenen. 

m) Elaborar, cuando corresponda, los informes técnicos para la confección, por la Secretaría 

Comunal de Planificación, de las bases especiales y especificaciones para las licitaciones de los 

servicios de abastecimiento y bodegaje y, en su caso, para las contrataciones directas de los 

mismos. 

n) Ejercer, cuando se le encomiende, la inspección técnica del cumplimiento de los contratos de 

prestación de los servicios de bodegaje y abastecimiento que se contrate por el municipio, 

inherentes a su función.  

o) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 43 : OFICINA DE CEMENTERIOS 

La Oficina de Cementerios depende de la Dirección de Administración y Finanzas y Tránsito. Tiene 

como objetivo la administración de los recursos humanos y financieros de los cementerios de 

propiedad municipal, proveyéndolos de los materiales necesarios para su normal funcionamiento. 

La Oficina de Cementerios tendrá las siguientes funciones: 

a) Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal 

funcionamiento del (los) cementerio (s) a su cargo. 

b) Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establecen el Código Sanitario y el 

Reglamento General de Cementerios. 

c) Recepcionar y resguardar los ingresos que se generan en los cementerios. 

d) Efectuar la venta de terrenos para la sepultura.  

e) Llevar registros de las inhumaciones y exhumaciones. 

f) Informar mensualmente a la autoridad, de las inhumaciones y exhumaciones que se realicen 

en los cementerios de administración municipal. 

g) Verificar stock de terrenos e informar oportunamente de las necesidades de adquisición de 

nuevos terrenos. 

h) Administrar los servicios de mantención y aseo de los recintos. 

i) Efectuar la mantención de los recintos. 

j) Efectuar requerimiento de inscripción de defunción en el Registro Civil. 

k) Emitir los informes técnicos para la elaboración de bases de licitación en materias de su 

competencia o para contrataciones directas en su caso. 

l) Ejercer la inspección técnica de los contratos y convenios que suscriba el municipio en materias 

de competencia, cuando se le encomiende. y 

m) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 44 : OFICINA DE OPERACIONES Y LOGISTICA DE VEHICULOS 

Tendrá las siguientes funciones: 
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a) Efectuar las mantenciones preventivas y reparaciones de los vehículos, maquinaria y equipo 

rodante en general, ya sea directamente o a través de terceros. 

b) Administrar el historial de intervenciones realizadas a cada vehículo, uso de combustible y 

kilometraje. 

c) Gestionar las compras y bajas de bienes y servicios necesarias para ejecutar la mantención de 

los vehículos municipales y el combustible necesario para su uso. 

d) Analizar las fallas producidas en los vehículos e informar a la Dirección sobre aquellas que se 

detecten por impericia, falta de idoneidad o de responsabilidad del chofer, proponiendo 

acciones correctivas. 

e) Coordinar y tramitar con las Compañías de Seguros la reparación de siniestros de vehículos.  

f) Gestionar la obtención de los permisos de circulación de los móviles de propiedad municipal. 

g) Mantener control de gastos actualizados de los vehículos municipales. 

h) Efectuar mensualmente el análisis y estudio de los gastos por vehículo, indistintamente de su 

tipo, y llevar estadísticas de ello.  

i) Llevar mensualmente el control del combustible y el rendimiento de cada vehículo.  

j) Supervisar y controlar a los choferes municipales respecto del uso de vehículos a su cargo, en 

coordinación con sus jefaturas.  

k) Mantener, controlar y reponer el stock de herramientas, equipamiento, neumáticos y otros 

artículos necesarios para el correcto funcionamiento vehículos municipales.  

l) Controlar las bitácoras de cada vehículo o máquina a través de las inspecciones periódicas, de 

forma coordinada con las jefaturas de los conductores. 

m) Velar porque los vehículos que el municipio tenga en dominio, arrendamiento o a cualquier 

otro título, usen el disco que identifica su uso estatal, de acuerdo a la normativa existente. 

n) Supervigilar que efectivamente el material rodante al servicio municipal se utilice 

exclusivamente para las funciones propias de la entidad, dando cuenta oportuna a la Dirección 

de cualquier uso indebido del mismo. 

o) Mantener provistos de combustible y lubricante a los vehículos y maquinaria municipal. 

p) Planificar, gestionar, controlar, mantener y reparar las dependencias y/o recintos municipales 

que no estén entregados a terceros a través de servicios básicos, tales como carpintería, 

electricidad, gasfitería y otros. 

q) Prestar apoyo en la ejecución de las actividades municipales que requieran de infraestructura 

móvil, tales como Barreras, escenarios, entre otros. 

r) Realizar trabajos de reparaciones de emergencias de calzadas, no entregadas en concesiones 

a terceros o bajo tutela de otra entidad pública, siempre y cuando se disponga de recursos 

para este efecto. 

s) Ejecutar trabajos en los bienes municipales de acceso al uso público y en los bienes nacionales 

de uso público de administración municipal (no entregados en contratos y/o concesiones a 

terceros), afectados por accidentes naturales, destrozos, actos vandálicos u otro similar, tales 

como (señalizaciones, reposición de baldosas, instalación de barreras entre otros) y mobiliario 

urbano (juegos, bancas entre otros). 

t) Atender obras de mantención de la Infraestructura Municipal. Coordinar entre el mandante y 

el contratista por suministro (obras menores y eléctricas), realizar las obras necesarias, en 
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función de mejorar continuamente los recintos municipales, en coordinación con la Dirección 

de obras municipal. 

u) Actuar como inspector técnico de los contratos de su competencia, que se le encomiende. 

v) Cumplir con las demás funciones que le encomiende su jefatura o el Alcalde 
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TÍTULO XI 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO 

 

ARTICULO 45 : DIRECCIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO 

La Dirección de Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo en la 

promoción del desarrollo social, comunitario y cultural de la Comuna, considerando especialmente 

la integración y participación de sus habitantes. 

A esta Dirección le corresponderá cumplir las siguientes funciones: 

a) Mantenerse informado de la realidad socio-económica y cultural de la Comuna y, a su vez, 

informar de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con estas materias. 

b) Mantener información actualizada de las organizaciones comunitarias, particularmente 

respecto de materias que digan relación con los planes del Gobierno y del Municipio. 

c) Coordinar el funcionamiento del Consejo Comunal de las Organizaciones de la Sociedad Civil. 

d) Coordinar con el Consejo Local de Deportes las actividades deportivas y de fomento del deporte 

en la Comuna. 

e) Coordinar el desarrollo de los programas de interés municipal que se realicen a través de 

organizaciones territoriales y funcionales, dirigidos a grupos determinados de la Comuna. 

f) Coordinar las actividades que en el ámbito local desarrollen las organizaciones comunitarias 

funcionales privadas. 

g) Establecer, en coordinación con la Secretaría Comunal de Planificación y el encargado de 

Comunicaciones y Prensa, los mecanismos oportunos de sondeo de la opinión pública, a través 

de encuestas, plebiscitos, entre otros. 

h) Coordinar y supervigilar las unidades de su dependencia. 

i) Recepcionar todas las solicitudes o reclamos emanados de los vecinos y coordinar su respuesta 

oportuna, con el objeto de velar por su integración y participación. 

j) Participar, según corresponda, en la aplicación de planes, programas y proyectos sobre la 

materia que deban desarrollar otras entidades públicas y privadas de la Comuna. 

k) Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que permitan 

facilitar su constitución, funcionamiento y la plena aplicación de la Ley sobre Juntas de Vecinos 

y demás Organizaciones Comunitarias. 

l) Promover la organización, participación y desarrollo de los dirigentes y vecinos de cada unidad 

vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades. 

m) Dar cumplimiento a lo señalado en el Título IV de la Ordenanza Municipal de Participación 

Ciudadana. 

n) Ocuparse del fortalecimiento de la organización, a fin de enfrentar los desafíos en materias de 

desarrollo. 

o) Apoyar en gestión de iniciativas y proyectos, entrega de información, vinculación y articulación 

de los diferentes requerimientos que ofrecen diferentes servicios públicos en temáticas 

referentes a asuntos Indígenas en la comuna. 

p) Coordinar el funcionamiento de la o las bibliotecas municipales que existan en la comuna. 

q) Apoyo en asesoría de manera directa o buscar la vinculación necesaria, para apoyar en el 

crecimiento de los emprendimientos buscando su inserción en el mercado local y regional.  
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r) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

s) Cumplir con las demás funciones que el Alcalde o el Administrador Municipal le delegue o 

encomiende. 

 

De la Dirección de Desarrollo Comunitario, dependerán el Departamento Social, del cual dependerá 

la unidad de Registro Social de Hogares, Departamento de Programas Sociales, el Departamento 

de Organizaciones Comunitarias y planificación territorial, la oficina de apoyo a personas en 

situación de discapacidad, la oficina de deportes, recreación y vida saludable, la oficina del adulto 

mayor y la oficina de vivienda 

 

ARTICULO 46 : DEPARTAMENTO SOCIAL 

El Departamento Social, tendrá como función general contribuir a la solución de los problemas 

socioeconómicos que afectan a los habitantes de la Comuna, procurando las condiciones 

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

De este Departamento dependerá la Unidad de Subsidio y Registro Social de Hogares 

Entre sus Funciones específicas están las de: 

a) Dar cumplimiento, a través de su acción al rol social de la Municipalidad de Lago Ranco, a sus 

objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal. 

b) Elaborar diagnósticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas 

socioeconómicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros específicos y 

actualizados. 

c) Administrar y ejecutar los programas sociales y los proyectos de éstos considerados en el área 

social, la asistencia social y la capacidad social. 

d) Administrar los programas de cobertura nacional. 

e) Diseñar, desarrollar y evaluar proyectos destinados a satisfacer las necesidades sociales que 

afectan a los habitantes de la comuna. 

f) Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con organismos 

de voluntariado e instituciones públicas y privadas. 

g) Hacer difusión y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de carácter social 

existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos. 

h) Entregar ayudas sociales a los habitantes de la comuna. 

i) Elaborar informes sociales y socioeconomicos cuando sean requeridos por las distintas 

unidades. 

j) Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad manifiesta que 

afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando, con la colaboración 

de las autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarios. 

k) Actuar como contraparte en convenios que celebre la municipalidad con otros organismos del 

Estado. 

l) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

m) Otras funciones que le encomiende el superior jerárquico y o el Alcalde. 
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ARTICULO 47 : DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES  

El Departamento de Programas Sociales tiene como objetivo planificar y organizar la 

implementación de los sistemas y procesos relacionados con los programas gubernamentales 

destinados a la mejora de la calidad de vida de las personas, procurando la eficiencia y mejora 

continua en la gestión y desarrollo de dichos sistemas. 

a) Dar cumplimiento a los programas sociales, que se ejecutan en la Dirección de Desarrollo 

Comunitario de la Municipalidad de Lago Ranco. 

b) Administrar y ejecutar los programas sociales y los proyectos de éstos considerados en el área 

social, la asistencia social y la capacidad social. 

c) Administrar los programas de cobertura nacional. 

d) Diseñar, desarrollar y evaluar proyectos destinados a satisfacer las necesidades sociales que 

afectan a los habitantes de la comuna. 

e) Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con organismos 

de voluntariado e instituciones públicas y privadas. 

f) Actuar como contraparte en convenios que celebre la municipalidad con otros organismos del 

Estado. 

g) Hacer difusión y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de los programas 

sociales existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos. 

h) Otras funciones que le encomiende su superior jerárquico y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 48 : DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y PLANIFICACIÓN 

TERRITORIAL 

El departamento de organizaciones comunitarias depende jerárquicamente de la Dirección de 

Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo promover, fomentar y potenciar la participación de 

la comunidad organizada, legitimando su funcionamiento, con el objeto de que éstas canalicen las 

inquietudes vecinales hacia el municipio en busca de mejorar la calidad de vida y de impulsar un 

plan integral de desarrollo social en la comunidad. 

Este departamento tendrá las siguientes funciones: 

a) Diseñar, difundir, coordinar, supervisar, asesorar, evaluar y apoyar logísticamente la 

implementación de actividades que promuevan la creación y funcionamiento de 

organizaciones sociales. 

b) Ser un canal de información que favorezca la coordinación de las diferentes áreas y redes 

sociales para promover las actividades y beneficios en favor de la comunidad. 

c) Asesor a las organizaciones vigentes en el proceso de postulación a distintos fondos 

concursables sectoriales o municipales, subvenciones entre otros, ya sean de origen público o 

privado. 

d) Crear instancias de encuentros a través de capacitaciones y talleres que contribuyan al 

desarrollo de organizaciones en la comunidad. 

e) Asesorar técnicamente al Alcalde y a la dirección de desarrollo comunitario en la búsqueda de 

convenios que complementan el quehacer municipal. 

f) Recoger, sistematizar e informar a las direcciones municipales las necesidades del territorio, 

coordinando las intervenciones que se requieran. 
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g) Difundir, coordinar y apoyar logísticamente las actividades municipales programadas por las 

unidades técnicas. 

h) Otras funciones que le encomiende su superior jerárquico y/o el Alcalde. 

 

ARTICULO 49 : OFICINA DE APOYO A PERSONAS EN SITUACIÓN DE DISCAPACIDAD  

La oficina de apoyo a personas en situación de discapacidad tendrá como objetivo proponer y 

ejecutar acciones relacionadas con la participación e integración social de las personas 

discapacitadas, de tal forma de contribuir a mejorar la calidad de vida de las mismas, le 

corresponderán las siguientes funciones: 

a) Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de integración social de las 

personas discapacitadas. 

b)  Promover la organización, el desarrollo y la participación de las organizaciones para personas 

discapacitadas en la comuna. 

c) Llevar el catastro y registro actualizado de las organizaciones y personas discapacitadas en la 

comuna y de sus socios. 

d) Asesorar las organizaciones de personas discapacitadas de la comuna en la realización 

participativa del diagnóstico y priorización de sus necesidades. 

e) Asesorar a las organizaciones de personas discapacitadas para la obtención de su personalidad 

jurídica. 

f) Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de acción social con las 

organizaciones y personas discapacitadas de la comuna. 

g) Asesorar a las organizaciones de personas discapacitadas de la comuna, en la elaboración y 

presentación de proyectos, con financiamiento municipal o de otras fuentes, debiendo velar 

por la admisibilidad de estos. 

h) Coordinarse con otras instituciones municipales y gubernamentales para promover la 

participación de personas discapacitadas de la comuna. 

i) Coordinar con el departamento social, la entrega de ayudas sociales y técnicas para las 

personas discapacitadas de la comuna. 

j) Elaborar informes sociales cuando lo requiera su unidad. 

k) Otras funciones que el Alcalde o su jefatura directa le encomienden de acuerdo a la legislación 

vigente. 

 

ARTICULO 50 : OFICINA DE DEPORTES, RECREACIÓN Y VIDA SALUDABLE 

La Oficina de Deportes, Recreación y vida saludable tiene por objetivo contribuir al desarrollo 

deportivo y recreacional de la comunidad. 

La Oficina de Deportes y Recreación tiene a su cargo las siguientes funciones: 

a) Procurar el desarrollo físico de los habitantes de la comuna, por medio del deporte y la 

recreación. 

b) Planificar y desarrollar programas para la participación y realización de actividades deportivas 

y recreativas en la comuna. 

c) Proveer asesoría técnico-deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de la 

comuna. 
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d) Elaborar programas de capacitación técnica y práctica que permitan apoyar el desarrollo del 

deporte en la comuna. 

e) Coordinar la participación de otras entidades públicas o privadas para la realización de 

actividades deportivas en la comuna. 

f) Mantener canales de información y comunicación eficientes que posibiliten la oportuna 

participación de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas que se 

programen. 

g) Administrar o supervisar la administración de los recintos deportivos de la Municipalidad. 

h) Formular proyectos deportivos, recreativos, o que promuevan la vida saludable a fin de 

obtener recursos externos para su realización, coordinando su ejecución y rendición. 

i) Otras que le encomiende su jefatura directa o el Alcalde como jefe superior de servicio. 

 

ARTICULO 51 : OFICINA DEL ADULTO MAYOR 

La Oficina del Adulto Mayor tiene como objetivo contribuir al fortalecimiento y desarrollo social, 

familiar e individual de los adultos mayores, a través de la construcción y ejecución de programas 

y políticas tendientes a mejorar la calidad de vida, integración y participación, abordando sus 

necesidades específicas y desafíos futuros, a fin de potenciar el respeto y desarrollo de la igualdad 

de oportunidades, promoviendo una comuna con mejor calidad de vida para este grupo de la 

población. 

La Oficina del Adulto Mayor tiene como funciones básicas las siguientes: 

a) Desarrollar y apoyar actividades culturales, artísticas, recreativas, deportivas y de turismo, 

tanto en planificación, gestión, ejecución y coordinación que digan relación con la 

participación de los adultos mayores. 

b) Conseguir patrocinio y auspicio para actividades municipales. 

c) Fomentar la organización de los adultos mayores y apoyar a sus organizaciones. 

d) Generar articulaciones y coordinaciones con organismos públicos y privados para asistir a los 

adultos mayores en situación de vulnerabilidad social. 

e) Elaborar informes sociales cuando sean requeridos por las distintas unidades. 

f) Apoyar a las organizaciones de adultos mayores en las postulaciones a proyectos, ya sean 

municipales, gubernamentales u otros. 

g) Otras que le encomiende su jefatura directa o el Alcalde como jefe superior de servicio. 

 

ARTICULO 52 :OFICINA DE VIVIENDA 

La Oficina de Vivienda tiene a su cargo las siguientes funciones: 

a) Orientar, asesorar, gestionar y realizar seguimiento de proyectos de vivienda en sus diversas 

modalidades, que entrega el MINVU, a fin de mejorar las condiciones habitacionales de los 

vecinos/as de nuestra comuna, con un enfoque social y de pertinencia local. 

b) Coordinar con Instituciones Públicas y privadas, aquellos asuntos que digan relación con 

materias habitacionales 

c) Realizar reuniones con Comités de Vivienda. 

d) Realizar operativos de postulaciones de Subsidios de vivienda en Lago Ranco zonas rurales. 
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e) Gestionar y coordinar con Entidades Patrocinantes temas relacionados con los subsidios 

habitacionales. 

f) Gestionar y apoyo a usuarios en los diversos subsidios y beneficios entregados por el Estado 

en materia de vivienda. 

g) Asesorar y difundir las postulaciones a Subsidios de vivienda. 

h) Gestionar y coordinar la ejecución de encuentros y/o charlas informativas entre Serviu y los 

comités de vivienda de la comuna. 

i)  Realizar charlas informativas de programas habitacionales a vecinos en los distintos sectores 

de la comuna. 

j) Generar Informes sociales en materia de vivienda. 

k) Generar asistencia y acompañamiento en la conformación de comités de vivienda. 

l) Realizar las acciones necesarias para la creación y coordinación de una entidad patrocinante 

municipal. 

m) Gestionar Proyectos de vivienda, de acuerdo con distintos programas SERVIU, para formación 

de Comités de Vivienda y postulación colectiva en nuevos terrenos.  
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TITULO XII 

DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y DESARROLLO SOSTENIBLE 

 

ARTICULO 53 : DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y DESARROLLO SOSTENIBLE 

Esta dirección tiene por objetivo asesorar al alcalde y ejecutar acciones en materia de desarrollo 

sostenible, con énfasis en turismo, desarrollo económico local, cultura y medio ambiente. 

Para estos efectos entenderemos por desarrollo sostenible aquel que respeta el medio ambiente y 

los recursos naturales, que busca mejorar la calidad de vida de los habitantes de la comuna de Lago 

Ranco, basado en tres pilares fundamentales: el económico, el social y el ambiental.  

 

Esta dirección tendrá las siguientes funciones: 

a) Proponer las políticas y estrategias para impulsar el desarrollo sostenible de la comuna. 

b) Establecer el patrimonio cultural y natural de la comuna de Lago Ranco, como eje de soporte 

hacia la construcción de propuestas de desarrollo. 

c) Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades para el aprovechamiento 

sustentable de los recursos en la comuna, en beneficio de la calidad de vida de sus habitantes. 

d) Gestionar con entes públicos y privados en diversas materias de desarrollo sostenible, con 

énfasis en turismo, desarrollo económico local, cultura y medio ambiente. 

e) Potenciar y fortalecer la imagen turística comunal, asociada a al desarrollo sostenible.   

f) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

g) Otras funciones que le asigne el administrador y/o el Alcalde 

 

De la Dirección de Turismo, Cultura y Desarrollo Sostenible dependerá el Departamento de Turismo 

y Cultura, el Departamento de Desarrollo Económico Local y el Departamento de Aseo, Ornato y 

Medio Ambiente. 

 

ARTICULO 54 : DEPARTAMENTO DE TURISMO 

Tendrá las siguientes funciones: 

a) Fortalecer la diversificación y difusión de la oferta turística de la comuna. 

b) Elaborar, actualizar y difundir el plan de desarrollo turístico comunal. 

c) Promover el conocimiento de las áreas y atractivos turísticos de la comuna. 

d) Postular a los diferentes concursos o fuentes de financiamiento externas en beneficio de las 

diferentes manifestaciones artísticas 

e) Elaborar políticas, planes, programas y proyectos específicos destinados a la promoción del 

turismo en la comuna. 

f) Articular al municipio con el Servicio Nacional de Turismo, para el fortalecimiento de la 

actividad turística en el territorio. 

g) Promover la organización y articulación del tejido empresarial vinculado al turismo. 

h) Poner en valor los recursos turísticos de la comuna, sobre la base de la identidad local y el 

respeto al medio ambiente.  

i) Generar espacios de asistencia técnica, asesoría y capacitación a los prestadores de servicios 

turísticos locales, en coordinación con el departamento de desarrollo económico local. 
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j) Coordinar la habilitación de playas para uso de balnearios. 

k) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el alcalde. 

 

ARTICULO 55 : OFICINA DE CULTURA 

Tendrá las siguientes funciones: 

a) Propender a la protección y resguardo de los monumentos nacionales de incidencia comunal. 

b) Fomentar la creación, organización y gestión de museos, bibliotecas y centros culturales en la 

comuna. 

c) Fomentar el conocimiento de la cultura e identidad local, dentro y fuera de la comuna. 

d) Postular a los diferentes concursos o fuentes de financiamiento externas en beneficio de las 

diferentes manifestaciones artísticas 

e) Organizar y promover concursos, talleres literarios, plásticas, musicales y otros similares. 

f) Montar exposiciones artísticas y artesanales diversas. 

g) Organizar y patrocinar conciertos, recitales, y espectáculos de arte. 

h) Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales, tanto a nivel 

comunal como nacional. 

i) Satisfacer las necesidades de información artística y cultural de los miembros de la comunidad. 

j) Programar actividades y eventos orientados a promover la creación artística y cultural de los 

habitantes de la comuna. 

k) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el alcalde. 

 

ARTICULO 56 : DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL 

Tendrá las siguientes funciones: 

a) Fortalecer la capacidad de gestión municipal para el desarrollo económico de la comuna.  

b) Ejecutar las políticas, planes y programas municipales destinados a atraer inversiones y 

desarrollar la capacidad empresarial en la comuna.  

c) Promover en la comuna el fomento productivo. 

d) Coordinar, gestionar y supervisar los convenios con entidades públicas del área de fomento. 

e) Actuar como contraparte técnica en aquellos contratos y convenios que se le requieran. 

f) Fomentar vinculaciones de carácter técnico productivo entre la comunidad y los diferentes 

agentes privados o públicos de la comuna, zona, región y país.  

g) Prestar asesorías técnicas a las organizaciones productivas. 

h) Recopilar y mantener información comunal y regional atingente a sus funciones.  

i) Asesorar al Alcalde en políticas, planes, programas y proyectos de desarrollo económico 

comunal.  

j) Formular proyectos relacionados con diferentes fuentes de financiamiento, ya sean recursos 

propios, sectoriales y/o privados.  

k) Propender a la ejecución del Plan de Desarrollo Económico Local de la comuna de Lago Ranco. 

l) Apoyar a los agricultores en la elaboración y postulación a proyectos de fomento productivo 

con distintas fuentes de financiamiento.  

m) Apoyar en la elaboración de diagnósticos productivos, planes de intervención y planes 

estratégicos.   
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n) Ejecutar y apoyar otras actividades emergentes o innovadoras en los diferentes sectores 

económicos priorizados en la comuna. 

o) Elaborar bases y generar la postulación de diferentes espacios municipales que generen 

fomento productivo en la comuna ya sea de manera permanente o transitoria. 

p) Generar espacios de comercialización para emprendedores locales. 

q) Asesorar de manera integral y personalizada a emprendedores, a la micro y pequeña empresa 

(PYMES) de la comuna. Lo anterior con la finalidad de apoyar, orientar y gestionar 

técnicamente a empresarios, agrupaciones, comunidades indígenas, agricultores y 

emprendedores en general de nuestra comuna en temas como formalización sanitaria y/o 

comercial, el aprovechamiento de recursos turísticos, fondos concursables, entre otros temas.  

r) Otras funciones que le asigne su jefatura directa o el Alcalde. 

 

ARTICULO 57 : DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE 

Es el encargado de promover el buen manejo ambiental para contribuir con el desarrollo 

sustentable de la comuna de Lago Ranco. 

Tendrá las siguientes funciones: 

a) Proponer, desarrollar y ejecutar proyectos, planes y programas tendientes a materializar 

acciones relacionadas con la mantención y protección del Medio Ambiente, así como la 

generación de una conciencia ambiental en los habitantes de la comuna. 

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con 

medio ambiente. 

c) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas destinados al 

cuidado y conservación de los recursos naturales y sus servicios ambientales existentes en la 

comuna. 

d) Pronunciarse en aquellas materias ambientales que pongan en riesgo la sostenibilidad del 

territorio. 

e) Fomentar el cumplimiento de las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de 

su competencia. 

f) Proponer las actualizaciones de la ordenanza ambiental y aquellas vinculadas al medio 

ambiente.  

g) Coordinar, gestionar y supervisar los convenios con entidades públicas del área de medio 

ambiente. 

h) Asesorar a las distintas unidades municipales en materias de su competencia. 

i) Proponer la contratación de servicios especializados en planificación estratégica de medio 

ambiente. 

j) Actuar como contraparte técnica en aquellos convenios y contratos que se le requieran. 

k) Velar por la presencia de distintas entidades públicas en el territorio comunal para el control 

de cumplimiento normativo.  

l) Elaborar los informes medioambientales en caso de denuncias, planes de extracción de áridos 

o cuando se le requiera en materias propias de su expertiz por su jefatura directa o el alcalde 

m) Otras que le delegue o encomiende su superior jerárquico, o el Alcalde. 
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ARTICULO 58 : OFICINA DE ASEO Y ORNATO  

Tendrá las siguientes funciones: 

a) Velar por el aseo de las vías públicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes 

nacionales de uso público existentes en la comuna. 

b) Ejecutar el servicio de extracción de basura. 

c) Proponer mejoras en las rutas de recolección de residuos sólidos domiciliarios. 

d) Proponer acciones para disminuir áreas de saturación ambiental que se presenten en la 

comuna. 

e) Proponer y ejecutar la construcción, conservación y administración de las áreas verdes de la 

comuna. 

f) Actuar como contraparte técnica en aquellos contratos que se le requieran. 
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TITULO XIII 

DE LOS SERVICIOS TRASPASADOS DE EDUCACIÓN Y SALUD 

 

ARTICULO 59 : DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

El Departamento de Educación Municipal tendrá las siguientes funciones: 

a) Elaborar y ejecutar el Plan de Educación Comunal. 

b) Procurar condiciones óptimas para el desarrollo del proceso educativo en los establecimientos 

de enseñanza a cargo de la Municipalidad. 

c) Asumir la dirección administrativa de los establecimientos de Educación Municipal, en 

conformidad a las disposiciones legales vigentes. 

d) Promover, programar y desarrollar la capacitación para el personal docente y no docente de 

los servicios educacionales. 

e) Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagógicas emanadas del 

Ministerio de Educación en los establecimientos educacionales municipales. 

f) Coordinar, con organismos públicos y privados y, en especial con otras unidades municipales, 

la elaboración y ejecución de programas extra-escolares en la Comuna. 

g) Promover actividades para la educación de los padres y apoderados que redunden en un 

beneficio para el escolar. 

h) Gestionar la elaboración del plan de educación municipal (PADEM) oportunamente y coordinar 

todas las acciones necesarias para su difusión y aprobación de acuerdo a lo requerido por el 

Estatuto Docente. 

i) Otras funciones que le encomiende el Alcalde. 

 

ARTICULO 60 : DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL 

El Departamento de Salud Municipal tendrá las siguientes funciones: 

a) Elaborar, diseñar y ejecutar el Plan Anual de Salud Comunal, de acuerdo a las orientaciones 

del Ministerio de Salud y las indicaciones del Plan de Desarrollo Comunal. 

b) Asegurar la óptima entrega de las atenciones que otorgan los Servicios de Salud Municipales 

a los habitantes de la comuna que acuden a los programas de salud comunal. 

c) Asumir la dirección administrativa del establecimiento de Salud Municipal, en conformidad a 

las disposiciones legales vigentes. 

d) Proveer los recursos de personal necesarios para el normal funcionamiento de los servicios 

asistenciales y entrega de las prestaciones que corresponde. 

e) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que imparte el Ministerio de 

Salud. 

f) Coordinar las acciones que tengan relación con la salud pública que deban cumplirse por los 

establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes. 

g) Asesorar y verificar el cumplimiento de aspectos técnicos legales APS. 

h) Supervisar el cumplimiento de las metas sanitarias e indicadores de actividad en atención en 

salud (IAAPS), y del Plan de Salud Comunal. 

i) Supervisar y dar seguimiento a los Convenios celebrados con el Servicio de Salud Valdivia. 
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