REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE CURACAUTIN

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

AEIFAL REF ' APRUEBA REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTD IN-
+ am iy e TERMO DE LA MUNICIPALIDAD DE CURACAUTIN,-

DECRETO EX. N° 2243 -

gt
CURACALTIN, Octubre 22 de 2019 .-

VISTOS :

1.- Lo establecido en el arficulo 5° letra d), arficulo 12, ariculos def 15 &l 31, articulo 63
letra i), y articulo 79 letra b) de Ia Ley N* 18,635, Organica Conslifucional de Municipalidades; y en
uso de |a facultad gue me confiere el articulo 63 letra j) del citado cuerpo legal |

2.- La necesidad de oforgar respaldo juridico administrativo a la definicion de la estructura
de la Municipalidad de Curacautin y a la asignacin de funciones a las respectivas unidades y con
el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los objetivos que fija la ley |

3.- Decreto Alcaldicio N° 3.269, de facha 06 de Diciembre de 2016, mediante el cual
asumo como Alcalde de la Municipalidad de Curacautin, protocolizado y agregade al Profocolo de
Instrumentos Piblicos de saxto Bimestre de 2016, en la Notaria Comuna de Curacautin, con fecha
16 de Diclembre de 2016, con ef N® 181

4 - El Certificado N* 1172013, extendido por la Secretaria Municipal de fecha 22.10.2018,
dejando constancia que en la sesion extraordinaria N° 8, de 22 de Octubre de 2014, mediante
Acuerdo N° 140, fue aprobado por unanimidad del Concejo Municipal ol Reglamento de
Organizacion Interna Municipalidad de Curacaufin ;

.- La Ley N" 18.883, Estatuto Administrative para los Funcicnarios Municipales; la Ley
N° 18,575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°
19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de la Administracion del Estado, y

.- La Resclucién N° 1.800, de 2008, de la Coniraloria General de la Repiblica, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razon, ¥

7.~ Las facultades que me confieren los aricules 12, 56, 63 y 65, de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinada, sistematizads y
actualizado fue fijade por Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2008, del Ministerio del Interior,

CONSIDERANDO :

a).- La necesidad de nomar |a organizacidn intema municipal, adecuandola a la nueva
estructura de plantas, por medio de la actualizacion del actual reglamento de funcienamiento intarmo
municipal, el que comenzara a regir, conjuntamente con |a enfrada en vigencia la nueva , siendo
obligatona su observancia para todos los Funcionarios que se desempefien en efia.



b)- El Acuerdo N° 14002019, adoptado por el H. Concejo Municipal, en sesion
Extracrdinaria de fecha 22 de Octubre de 2019, que Aprobo el Reglamento de Organizacion Interna
llustre Municipatidad de Curacautin

DECRETO :

1. DEROGUESE &l Decreto Alcaldicio Ex. N* 013, de fecha 04 de Enerc de 2002, que

aprobd el Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion de la llustre Municipalidad de
Curacautin,

2.- APRUEBASE &l 5iguients REGLAMENTO INTERNO DE ESTRUCTURA, FUNCIONES
Y COORDINACION DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CURACAUTIN

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERMNA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CURACAUTIN

TITULO |

Articulo 1: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacién intema de
esta Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas
Unidades vy Ia necesaria coordinacién entre ellas,

Articulo 2: La Municipalidad como Corporacion de Derecho Publico esta constituida por el
Alcalde y por el Concejo Municipal, a los gue corresponden las obligaciones y atribuciones
determinadas en la Ley N° 18,895 Organica Constitucional de Municipalidades, v para su
funcionamiento dispondra de las Unidades que se definen en este Reglamento

Existe, ademas, un Consejo Comunal de Organizaciones de |a Sociedad Civil, COSOC,
gue es un drgano asesor de la Municipalidad en el proceso de asegurar la participacion
de la comunidad local en el desarrolio econdmico, social y cultural de la comuna.

Articulo 3: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion
¥ administracion superior y la supervigilancia de su funcionamients; propone iniciativas al
Concejo Municipal, nombra y remueve & los funcionarios de su dependencia; vela por la
observancia del principio de probidad administrativa; administra los recursos financieros
municipales y gjerce las demas atribuciones previstas en la lay,

TITULO It
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4: La estructura de la Municipalidad de Curacautin se conformara con las siguientes
Unidades, gue dependeran directamente del Alcalde:

Administracion Municipal

secretaria Municipal

Direccién de Administracién y Finanzas
Secretaria Comunal de Planificacién
Direccidn de Asesoria Juridica
Drreccion de Contral

Direccidn de Desammollo Comunitario
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8. Direccion de Cbras Municipales

9. Direccion de Turismo y Economia

10. Departamentoa de Transito y Transporie Pdblico
11. Departamentos de Salud y Educacidn Municipal

Integra ademas la estructura Municipal el Juzgado de Policia Local, cuya organizacion vy
atribuclones se regulan principalmente en la Ley N° 15.231.

Articulo 5; Las Direcciones padran tener a su carge Departamentos, Secclones y Oficinas,
sequn corresponda.

TITULO Nl
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES, OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo |
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 8: La DIRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPAL estara a cargo del
Administrador Municipal, quien depende directamente del Alcalde y tiene las siguentes
funciones generales:

1, Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente de todas las
Unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquél le imparta;

2. Colaborar con ef Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accidn Municipal,

3. Ejercer las atribuciones que le delegue exprezsamente el Alcalde, en conformidad con la ley,
y las demas funciones que se le encomiendan en este reglamento, sin penuicio que la
delegacitn debe limitarse a las funciones vinculadas al cargoe de Administrador Municipal.

Para el cumplimientc de sus funciones, el Administrador Municipal tendra el apoyo
administrativo, técnico y profesional que ke asigne el Alcalde

Articulo 7: El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones
especificas:

1. Presidir v coordinar el funcionamiento de los Comites que se establezcan para la
coordinacidn municipal u otros,

2. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las polificas, planes,
programas y proyecios municipales, que se relacionan con la gestidn interna del Municipio;

3. Colaborar con las Unidades comespondientes en la preparacion ¥ elaboracion de los
instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de gestion intama.,

4 Realizar labares de arliculacidn de equipos de trabajo y participar en la elaboracion de los
Planes de Capacitacion del Perscnal.

5 Analzar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacidn, procedimientos v
descripcion de cargos escrites, a fin de comprobar su utilidad y actualizacidn, de acuerdo a
la normativa vigente, En caso de no contar con estos instrumentos, deberad dinigir y
supervisar su elaboracion por las Unidades respectivas.

6. Coordinar las acciones para el cumplimients de las funciones de la estructura organizacional
y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

7. Elaborar, proponer y programar en coordinacion con otras Unidades municipales, los gastos
de inversion en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestion Municipal y los gastos
de operacion,
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8. Establecer y mantener una esfructura de comunicaciones y coordinacidn interna que veie
por el buen funcionamiento institucional,

9 Colaborar en la planificacion y coordinacion con ofras Unidades municipales, medidas
tendientes a prevenir nesgos y solucionar problemas derivados de una situacidon de
emergencia,

10. Firmar bajo la férmula "Por orden del Alcalde®, documentos u oficios de mero framite gue
tengan relacion con sus funciones, previa delegacion del Alcalde,

11. Supervisar el funcionamiento de |la Oficina de Transparencia y el cumplimiento de las
obligaciones legales sobre acceso a la infermacitn pliblica.

Articulo 8: De la Direccidn de Administracion Municipal depende la Oficina de Transparencia,
cuys funcion es dar cumplimiento a las obligaciones gque mpone la Ley N"20.289 a5 la
Municipalidad an el &mbito de |a transparencia. para lo que debera mantener a dispasicion de los
interesados todos los antecedentes actualizados a que se refiere el articula 7° de la citada ley, o
transparencia activa, asi como llevar adelante el procedimiente administrative que se inicia ante la
solicitud de informacion de algdn peticionario, o transparencia pasiva.

Capitulo |l
SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 9: La SECRETARIA MUNICIPAL tiene como objetivo entregar un adecuado apoyo
administrative al Alcalde vy al Concejo.

Articulo 10: La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, guien tendra las
siguientes funciones, sin perjuicic de ofras que le ancomiende el Alcalde de conformidad con la
legislacién vigente y que no s2a de aquellas gue la Ley asigna a otras Unidades:

1. Desarrollar las actividades especificas que la asigna la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, en relacion a la constitucion y funcicnamiento del Concejo, lo que incluye &l
dirigir las actividades de Secretaria administrativa del Alcalde v del Concejo, v en éste dltimo,
ademas, desempefiarse como Secretario de actas, =i asi lo dispone & Reglamente de
Funcionamento |nterno del Concejo, v ser el responsable de ello,

2. Desempenfarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales; quedando, a titulo
Hustrativo, comprendido dentro de lo anterior, lo siguiente:

a. Confeccion de actas en genaral;

b. Cerificacidn de hechos municipales, entre ellos el vencimiento de log plazos para que la
municipalidad apruebe fransferencias de concesionas para construir y explotar el subsuelo.
conformea al articulo 32° bis de la Ley N° 18.695; certificar las deudas por concepto de patentas,
derechos y tasas municipales para afecto de su cobro judicial, conforme al articulo 48° del D.L.
N 3.063; certificar que se ha agotado los medios de cobro de toda clase de créditos, para que
por Decreto Alealdicio y con Acuerdo del Concejo se declaren incobrables y se castiguen en la
contabilidad, conforme al articulo 67 bis del DL N* 3.063;

c. Otorgar copias auténticas y certificados;

d. Practicar la notificacion de log actos municipales;

&, Transcrbir resoluciones municipakes
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f. Autorizar o refrendar los Decretos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales, acuerdos del
Concejo vy las actas

g. Cumplir las funciones gue le asigna la Ley N° 19.418, sobre Junta de Vecinos y demas
Organizaciones Comunitarias, o gue le asignen sus modificaciones o nuevas leyes. Dentro de
las funciones antenores se encuentran: Expedir los cerificados a que se refiers el articulo 7"
de la Ley N* 19,418 y revisar dentro del término legal los antecedentes de las Juntas de Vecinos
y demds Organizaciones Comunitarias que se dessen formar y, en su caso, proceder a objetar
dicha constitucion: llevar los ibros y registros actualizades de las Organizaciones Comunitarias
territoriales y funcionalas.

h. Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso 2° del Codigo
del Trabgje; esto es, actualzar finiquitos y renuncias laborales.

i. Transcribir las resoluciones del Alcalde, ecuerdos del Concejo, de los Comités, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacian,

|. Redactar los oficios, circulares, informativos y comunicaciones internas que se le encomienden,
k. Llevar los registros que se exigen para la constitucidn y funcionamiento del Concejo Comunal

de Organizaciones de la Scciedad Civil, debiendo ademas actuar como Secretario o Ministro
da Fe de ésta Gltima entidad, 51 asi se estipula en el Reglamento Interno;

|. Tener a su cargo la custedia de las medallas, galvanos y piochas. vy llevar el registro sobre ia
entrega de éstas distinciones,

m. Cumplir aguellas funciones que &l Alcalde |2 encomiende y suministrar los antecadentes gue
requieran las Unidades municipales si fuere procedante,

n. Firmar bajo la formula "Por orden del Alcalde”, los documentos u oficios de mero tramite gue
tenga relacion con sus funclones, previa delegacion dal Alcalde.

fi, Llevar un registro correlativo con copia de todas las actas de sesiones del Concejo municipal,
debiendo separar aguellas que hayan sido materia de sesiones secretas, siendo responsable
del manejo, confrol y custodia,

o, Efectuar las actividades de coordinacian y de fiscalizacion dg las Unidades a su carga,

p. Autorizar las actas de acuerdos adoptados en reuniones celebradas conforme al articulo 35 de
la Ley de Copropiedad Inmobiliaria, Lay N® 18.357.

q. Mantener archivos de todas las ordenanzas y reglamentos que se encuaniren vigentes.

r. Dar cumplimiento al articulo 59° de |a Ley N" 18.575, sobre Declaracion de Interases, raspacto
del Alcalde, Concejales y Funcionarios.

s, Realizar las demas actividades especificas que el Alcalde, el Conceje o la ley le encomisnden
de conformidad con |a legislacion vigente y que no comespondan a otras Unidades

Articulo 11: De la Secretaria Municipal dependen las siguientes unidades, con sus
respectivas denominaciones y funciones:

- Oficina de Informaciones, Reclamos, Sugerencias, Partes y Archivo;
- Oficina de Relaciones Publicas

Articulo 12: La Oficina de Informaciones, Reclamos, Sugerencias, Partes y Archivo,
dependers directamente de la Secretaria Municipal y tendra las siguientes funciones
especificas
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10.

1.

12.

13.

14

15.

Mantener un constante fluje, control, archive y conservacién de toda la documentacién que
ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcienando en forma rapida y expedita la
infarmacion que se requiera para la actividad municipal,

Tener a su carge el tramite de ingreses, clasificacion y distribucion de la comespondencia
oficial.

Recibir y anctar en un registro que debera llevarse para tal efecto loda la correspondencia
oficial ¥ demas documentos gue ingresen &l municipio ¥y proceder a su distribucién a las
distintas Unidades a que vayan dirigidas, asignandosele en tal registre un nimere gue debera
llevarse en forma correlativa, dejandose constancia de guién proviene, dia, mes, afo y hora
e su recepcion, y en su caso, posteriormants estado de tramitacion y Unidad en que se
encuentra el documento. En caso de comespondencia cerrada dingida al Alcalde debera ser
entregada de la misma forma;

Proceder al despacho ylo distribucién en forma diaria de toda la correspondencia oficial v de
los demas documentos entregados por las distintas Unidades, previo registro en el lioro
respeciiva;

Archivar la correspondencia y demas documentacion que se le entregue de acuerdo a su
materia, para 1o cual debera llevar los comespondientes registros, siendo responsable del
manejo, control, y custodia;

Mantener actualizada una némina con los nombres, teléfeno y direccion de las autoridades
comunales, regionales, y nacionales, a objeto de permitir una mas expedita comunicacion;

Efectuar una vez finalizado cada afio, legajos con clasificacion de los distintos documentos
recepcionados, procurando no se pierda su correlatividad:

Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio de acuerdo a
las tecnicas de conservacion y clasificacion de materias existentes.

Froporcionar al publico en general la informacion gue se le reguiera en cuanto al estado de
avance ¢ resclucicn de alguna peticion que hayan formulade a una Unidad del municipio,
deblends mantener un registro al dia de solicitudes y autorizaciones ylo respuestas a los
mismos, y encargarse de comunicarlo a los interesados cuando se le regquiera,

Llevar un registro actualizado con copla de todos los decretos y resoluciones municipales y
velar por su custodia y reserva;

Mantener registros numerados corelativamente de Decretos, Reglamentos, Instrucciones,
Ordenanzas, Oficios y demas documentacidn aficial;

Efectuar el manejo y control de uso de maquinas fotacopiadoras, central telefénica, servidores
computacionales y ofros

Recibir y dar tramitacion a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania local,
segin el procedimiento que establece la Ordenanza de Participacion Ciudadana.

Preccuparse diariamente de que el Encargado de Servicios Generales retire oportunamente
de la Oficina de Corress la cormespondencia perteneciente al municipio; a falta de éste debera
preocuparse personalmente de ello.

Desarrollar las demas actividades que le encomiende el Secretaric Municipal de conformidad
a la legislacicn vigente y que digan relacion con las materias propias de su cargo.

Articulo 13: La Oficina de Relaciones Piblicas dependerd directamente de la Secretaria
Municipal y tendra las siguientes funcicnes:



10.

11.

12.

13

14

15.

16.

Informar y asesorar al alcalde en materias relativas a los planteamientos piblicos de
las autoridades y vecinos con respecto a las inguietudes y problemas de caracter
comunal y particular.

Asesorar al alcalde en todas las materas relativas a Relaciones Puablicas,
Comunicacion Social y Protocolo de la municipalidad.

Planear, organizar y dingir la preparacion de comunicaciones al piblico o a quign
comesponda sobre acciones, decisiones y puntos de vista de la municipalidad.

Crear y elaborar programas especiales de difusion que consisten el interés de |a
comunidad, para que colaboren en los programas del municipio,

Preparar permanentemente boletines con informacién municipal, en forma especial
sobre materias de caracter social y darlos a conocer a traves de las Radio emisoras
locales. También publicar periddicamente un boletin informative municipal, cuando
asi lo decida el Alcalde y/o Concejo.

Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones que permitan
redactar comentarios, aclaraciones y desmentidos.

Proponer v programar la realizacion de conferencias de prensa, entrevistas,
reuniones y otras actividades similares.

Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectle |a
municipalidad y cursar las invitaciones a las autoridades correspondientes,
considerando al concejo municipal, en el orden protocolar.

Lievar todo &l control de |as invitaciones hechas al Alcalde, presentando las excusas
y agradecimientos, cuando asi lo ordene.

Mantener al dia un listado con las efemérides mas importantes y enviar
oporfunamente las felicitaciones a quién corresponda.

Mantener al dia la lista de protocolo de autoridades al nivel nacional, regional ¥y
provincial.

Confeccionar y mantener actualizado un Diario Mural gue incluya todas las materias
de interés para la municipalidad,

Tener a su cargo el equipa de amplificacidn, pddium, bandera, sala de sesiones y su implementacion

Preparar anualmente la Cuenta Poblica del Alcalde, debiends coordinarse con & resto de los
Unidades para recepcionar o2 antecedenies que sean necesarnios

Organizar y coordinar con el resto de las Unidades si fuera necesarno, las actividades
municipales, tales como aniversario de la comuna, Fiestas Patrias y otros,
considerando la informacidn oportuna al concejo municipal.

Otras funciones que le asigne el Alcalde, de conformidad con la legislacion vigente y
que no sean de aquellas que la Ley asigna a otras Unidades,

Capitule 1l
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Articulo 14: La DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, tendra como objetive procurar
la optima provision, asignacién vy utilizacidn de los recursos humanos, economicos y materiales
nacesarios para el funcionamiento municipal.

La Direccion de Administracién y Finanzas tendra las siguientes funciones especificas:

1. Asesorar al Alcalde en la Administracion Financiera de los Bienes Municipales;

2. Esludiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualguier tipo de ingresos
municipales;

3 Colaborar con la Secretaria de Planificacion y Coordinacién en la elaboracion del
Presupuesto Municipal,

4. Visar los Decretos de Pago.

5 Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad
Nacional y con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de la
Replblica.

& Monitorear la gestidn financiera municipal.

7. Efectuarlos pagos municipales, manejar la cuenta bancana respectiva, rendir cuenta
a la Contraloria General de la Republica, recaudar y percibir los Ingresos Municipales
y Fiscales que comrespondan.

8 tras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercera a través
de la Unidad que corresponda.

Articulo 15: De la Direccién de Administracion y Finanzas dependen las siguientes
unidades, con sus respectivas denominacionas y funciones:

-DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS -
De este Departamento depende:

-OFICINA DE ADMINISTRACION
-OFICINA DE RECURS0S HUMANOS Y REMUNERACIONES

- DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES
De este Departamento depende:

- OFICINA DE INSPECCION ¥ FISCALIZACION

- SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO;
- SECCION DE TESORERIA

- SECCION DE ADQUISICIONES

- SECCION DE INVENTARIOS.

- SECCION DE INFORMATICA

.ﬂ_;rﬁculn 16 - El DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANOS
’_uana como objetivo desarrollar el quehacer administrativo del municipio v la gestion de
implementacion de la politica de los recursos humanos.

Articulo 17: La oficina de Administracion, dependera directamente del departarmento
de administracion y Recursos humanos y tendrd las siguientes funciones:
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1. Proponer las politicas generales de administracion del municipio, teniendo en consideracion s narmas
estatutarias pertinentes,

2. Desarrollar las actividades propias administrativas que se requieren para ef buen funcionamiento del
municipio, guedando comprendidas dentro de lo anterior io siguisnte:

8 Confeccidn de oficios ordinanos vy reservedos qua se e encormenca.

b Confeccidn de Decretos Alcaldicios de cardcter general, tales coma embanderamiento, subvencionas yio
aportes, autorizacién de circulacion de vehiculos en dias Inhabiles, aprobacion de contratos, comvenios
y comodatos, reajuste de especies valoradas, aprobacidn de actividades municipales, decrelos gue
sancionan reglamenics y ordenanzas, y olros que s2an Necesarics.

c. Confeccidn de Decretos sobre materas de personal, tales como aprobacidn de licencias medicas,
permizas administrativos, feriados, comsEiones do servicio, comelido funcionario, destnacionas, horas
exfraordinarias, curses de capacitacion — seminario, subrogancia, suplencias, nombramiento, ascensas,
cese de funciones, dewoluciones de tiempd, nstruccion de sumanos e invesligaciones sumarias y
aplicacion de medidas disciplinarias, reconccimients y cese de beneficio asignacion familiar, bienios,
atorgamiento de asignacion de maovilizacion y pérdida de caja.

d. Confeccién de Reglamentes y Ordenanzas, sempre ¥ cuando no sean de matenas teécnicas gue
comesponden sean realizadss por otras Unicades.

3. Llavar ol control de las infraestructuras sanitanas, entregadas en la comuna; gestonar con el Asesor
Juridico los titulos de dominio, alzamientos de hipoteca y de prohibician respectivos

4. Lievar la cartera hipotecaria por las deudas de las respectivas casetas, separadas por Proyacto,

5. Proponer en conjunto con otras Unidades manuales de descnpcién y de especificacidn de cargos, asi
coma valar por su cumplimeento,

§. Colabarar en trabajos propics de otras Unidedes cuando asi se ke requiera y sea nacesario para &l buen
funcionamiente del municipio

7. Colabarar en la coordinacian, en forma oportuna y eficiente, de los recursas humanos necesarios para
&l dasamolio de las taress adminisirativas municipales.

B. Efectuar los procedimientos de enajenacion de os bienes muaebles e inmuebles de la municipaldad, de
conformidad con les normas vigentes, sin perjulcic de l@ coordinacion que en fzles procesos
cormespondan a otras unidades

g Tramitar ante |la Contralorla Regional, las fianzas de conduccidn y fidelidad funcionara, de los
funcionarios en los casos que corresponda, asi como tramitar ante este misme orgenisme contralor, los
ndarmencs de contralora de los wehiculos gue el municipio vaya adguifisndo a su dominia.

10.- Ejercer la funcidén de servicios generales, la que comprende todas las actividades
necesarias para la seguridad y mantencion de los bienes municipales, asi como su buen
estado y conservacion, para lo que debera cumplir especificamente lo siguiente:

a) Dingir, coordinar ¥ controlar la mantencidn, seguridad, aseo y ornato de las dependencias
municipales.

b) Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la municipalidad, tales como eguipo de
amplificacidn, pddium, mastiles, banderas, sillas y otros.

c) Efactuar tareas destinadas a la disposicion y utilizacién de los medios de comunicacion
de la municipalidad.

d) Supervisar y controlar gque se mantenga en buen estado las maquinas en uso en la
municipalidad,

&) Retirar diariamente la correspondencia de la Oficina de Corregs de Chile y/u otra que s
le indique y entregarla cportunamente a la Oficial de Partes.

u



fibnr y cerrar en forma diaria, salve circunstancias especiales, la puerta principal y de salida al
patio del edificio consistonal, debiendo velar porque al términe de las labores diarias queden tanto
las puertas y ventanas cefradas, la luz cortada, asi como velar por que no exista fuga de agua,
gas y otros anzlogos gue signifiguen gasios Mnecesancs.

g Distribuir corespondencia e invitaciones cuando lo solicte la Oficial de Partes.

h) Mantener atencion permanente y en buen estado de las dependencias municipales, coma
electricidad carpinteria, agua potable v otros.

ijConfeccionar cuando le sean requerdos los legajos de las distintas materias del quehacer
administrativo municipal

11 - Efectuar ofras labores adminisirativas que se le asigne

Articulo 18: La Oficina de Recursos Humanos y Remuneraciones: dependera
directamente del Departamento de Administracion y Recursos Humanos, y tendra las
siguientes funciones:

1. Fropener la politica de recursos humanos y gestionar su implementacién, evaluacién y
perfeccionamiento, asl como ofros instrumentos de administracion de parsonal,

2 Admimstrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de
seleccion, descripcién, especificacion y evaluacion de los cargos.

3 Mantener registros actualizados del personal en los gue se consignen matenas
relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados.

4. Velar por la adecuada designacidn y distribucion del personal en las diferentes Unidades
municipales y aplicar las normas scbre carrera funcionaria,

5, Estudiar y programar, previa coordinacion con las autoridades municipales, la
capacitacion del personal,

B8, Instruir a las distintas Unidades municipales sobre las materias técnicas de personal, para
SU gjercicio.

7. Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humancs necesarios para el

desarrolio de las tareas municipales.

& Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrative que
corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.

] Tramitar nombramientos, renuncias vy ofras  desvinculacionas, permisos
administrativos y feriados del personal municipal,

10. Efectuar la tramitacién administrativa de las resclucicnes finales de los sumarios =
investigaciones sumarias de la Municipalidad, v el registro de estos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

11. Desarroliar las politicas y planes de capacitacién que apruebe | Alcalde.

12, Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes,

13. Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempenc del personal municipal, de
acuerdo al Reglamento respectivo.

14. Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los registros
comaspondientes



15, Mantener las carpetas del personal y llevar otras anexas con los feriados, permisos y
ficencias.

18. Emitir certificades y demas documentos que sean solicitados por el personal municipal e
inherentes a sus funciones.

17. Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de |a asistencia y el cumplimiento
del horaric de trabajo del personal municipal.

18. Velar por la correcta aplicacidn del sistema de calificaciones del personal, la gue una vez efectuada
guedara bajo su custodia

149 Con relacion ala funcidn "Habilitacion”, confeccionara las planillas de remuneraciones ded personal
Munwipal de acuerdo & las normas legales vigantas y considerando k@S variaciones derivadas de
nOMoramiento, A5CENS0S, rENUNCIAS, vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimienios de cangas
familares, retenciones y descuentos, previo informe que emita oporiunamente el Deparfamento de
Administracion y Fecursos Hurmanos.

20. Calcular ¥ registrar las remuneraciones Jdel persanal

21, Confeccionar las lguidaciones de sueldos del personal Municipal v las planillas de cotizaciin
previsional y descuenios varas.

22, Ernilir los certificados que comesponda en relacidn con las remuneraciones del persanal

23, Efectuar el pago de remuneracidn, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones & cajas

Pravisionales e Isapres, cajas de ahormo de empleades pOblicos, asocigcion y otros, dentro de los plazos
legales.

24, Tramitar |2 devoluckin de los subsidios de licencias médicas y rendicidn de las mismas

25 Mantener actualizado los convenios de pago de remuneraciongs gque la Municipalidad suscriba
con entidades bancanas

8. Enviar oportunamente a dichas entidades bancanas los antecedentes del personal Municipal con

la informacitn qué cofresponda para @l pago de remuneraciones a través del sistema bancano que se
habilda.

27 Caleular v efectuar los pagos por concepto de vidficos y trabajos extraordinarios cuando
corresponda. denfro de los primeros diez dias del mes siguiente, para elle velard y sers de su
responsabilidad exigir los respaidos adminisralivos comespondientes

Z8, Efectuar cuando corresponda |as planiflas para ks pagos de aguinaldes, bonos especiales, alc,,
confarme @ l2s normags que ta Lay disponga.

29, Todos o documentos sujetos a8 pagor sueldos, vialicos, rabajos extracrdinancos, bonos, ic,
deberdn recepcionarse 2 lo mencs con 24 horas de anficpacion, para su refrendacidn presupuestarnia,
confeccidn de los Dacratos de Pago v posterior emision de cheques.

30, Realzar ks demas funciones que sa |@ encomiende an conformidad con la legistaciin vigents,

Articulo 19. EL DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES dependera direclamente
de la Direccidén de Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones especificas:

1. Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos Municipales, Fiscales y de los servicios traspasados, cuando corresponda.

2. Colaborar en la preparacion de! presupuesto de Ingresos Municipales, su
actualizacion y percepcion oportuna, teniendo como base las disposiciones
contenidas en las "Ordenanzas de Cobros de Derechos Varios".

g



10.

11.

12,

13.

14.

15.

1E.

17.

Controlar la administracion, obtencion de recursos y pagos provenientes de los
activas Municipales, en cuanto a concesiones, ventas, remates y ofros aspectos
como estadios, piscinas, gimnasios y otras propiedades Municipales o bienes
nacionales de uso Publico,

Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion o de anulacion, para el ejercicio
de actividades primanas, secundarias, terciarias y sobre avisos de publicidad en la
comuna.

Confeccionar los Decretos gue conceden patentes indusiriales, comerciales,
alcoholes y profesionales,

Confeccionar los Decretos para la renovacién, transferencias, traslados o
eliminacitn de patentes de alcoholes.

Informar la selicitud de requerir el acuerdo del Concejo Municipal, para la
renovacion anual de las patentes de alcoholes.

Calcular y confeccionar oportunamente en conformidad con la Ley de Rentas
Municipales, los registros de patentes Municipales, dentro de los periodos
semestrales que coresponda.

Mantener actualizado el registro vigente de comerciantes de la comuna, con todos
sus antecedentes de rigor, que disponen las ordenanzas Municipales o Leyes
especiales

Entregar a lo menos con 15 dias de anticipacion al Tesorero Municipal con copia a
la seccidn de Presupuesto y Contabilidad, el rol y las patentes Municipales del
semestre correspondiente, para su revision y efectuar su cobro.

Elaborar, sugerir y controlar todos los formularios pertinentes que den origen a la
captacion y percepcian de los ingresos Municipales, en conformidad con las normas
de Contabilidad General de la MNacidn o Leyes, Reglamentos e instructivos
especiales.

Girar las 6rdenes de ingrescs para cualquier impuesto, derecho o contribucién, para
su respectivo page en la Tesoreria Municipal.

Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que
anualments deben presentar los contribuyentes para el pago de su patente o tributo
Municipal.

Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes
nacionales de uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.

Otorgar los permisos Municipales conforme a las nommas establecidas en la
Ordenanza de Cobros de Derechos Municipales.

Colaborar estrechamente con la inspeccién, para el buen desarrollo de las acciones
de control respectivo coordinando todas aguellas materias relacionadas con tales
ohjetivos,

Caolabaorar en ofras funciones que le asigne su jefe superior, enmarcadas en labores

propias del Departamento de Rentas y Patentes, producto de nuevas normas o
modificaciones de la Ley de Rentas Municipales.

"
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18. En general dar estricto cumplimiento a lo sefialado en las ordenanzas Municipales
sobre materias de percepcion de los recursos. Cualquier situacion anomala sobre
asta materia, informarla oportunamente por escrito a su jefe superior, para los fines
correspondieéntes.

Articulo 20.- La Oficina de Inspeccion y Fiscalizacion, dependerd directamente dal
departamento de Rentas y Patentes y tendra las siguientes funciones especificas:

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

2. Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la indusfnia, al comercio
establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales

3. Disefar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen o
salgan del Departamento.

4. Disefiar o programar un calendario de control de lo dispuesto en la Ley de Alcoholes

5. Colaborar en el control del cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transito en
conjunto con la Autoridad Policial.

6. Werificar en terreno el efective cumplimiento de la reglamentacion vigente, en
materias de mercado, mataderos y feras libres.

7. Colaborar con la Direccién de Obras Municipales en el control de las normas
relativas a edificacidn y construcciones,

8. Colaborar estrechamente con la Tesoreria Municipal en la cobranza administrativa
de las patentes, y derechos municipales morosos, haciendo efectiva las denuncias
que emanan de la Ley de Rentas Municipales u Ordenanzas, dentro de los plazos
correspondientes.

8. Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacion acustica, en coordinacion
con la DOM y la Oficina de Salud del Ambiente del Hospital Local, y en general,
realizar acciones de inspeccion y fiscalizacion para la proteccion del medio
ambiente, incluyendo las materias referidas a explotacién de andos, que sean de
su competencia.

10, Fiscalizar el comercio instalade en |a via pablica, como asi mismo los letreros de
propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacion vehicular o peatonal.

11. Denunciar al Juzgado de Policia Local las infracciones detectadas, a través de |os
formulanos que se habilite para cursar estas infracciones.

12, Controlar el comercio clandestino, en calles, ferias libres y mercado.
13. Atender denuncias en fermreno.

14. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras de locales
comerciales.

15. Realizar todas aquellas inspecciones v labores que le encomiende el jefe superior
dentro de sus facultades.



16. Cumplir las demas funciones que la ley o el Alcalde le sefiale, en conformidad con

el ordenamiento juridico,

Articulo 21.- LA SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO dependers

10.

11.

12.

directamente de la Direccion de Administracién y Finanzas, v tendré las siguientes
funciones especificas:

Llevar la Centabilidad Presupuestaria y patnmonial de la Municipalidad en
conformidad con las nomas de la Contabilidad General de la Nacion e
instrucciones que imparta la Contraloria General de la Repiblica.

Confeccionar los Balances y Registros presupusstarios para ser enviados a
Contraloria General de la Repiblica, SUBDERE, Intendencia Regional u otro,
dentro de los plazos que se establezean.

Revisar y Controlar los Ingresos Municipales que le emita el Tesorero Municipal
junto a la cartola de movimiento de fondos, de todas las cuentas de la Municipalidad
en conformidad con las normas presupuestarias vigentes.

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad con terceros. Asimismo,
remitir a Tesoreria los expedientes de egreso revisados, para e pago
cormespondiente a los proveedores.

Efectuar los tramites para la obtencion de los recurses financieros que se asignen
a la Municipalidad ante los organismos pertinentes, para el cumplimiento de
programas vy fines especificos.

Preparar informes pericdicos en materias de inversiones, coordinando su accion
con la Secretaria Comunal de Planificacion, para las modificaciones, ajustes,
reduccicnes, presupuestarias y nuevos programas y/o proyectos gue correspondan
para conocimiento del Alcalde y Concejo Municipal.

Elaborar estados yf/u otros informes requeridos por las distintas Unidades
Municipales o por otras entidades.

Colaborar en la elaboracién del Presupuesto Municipal a la Secretaria Comunal de
Planificacién y de los servicios traspasados, proponiendo las bases del mismo.

Efectuar las refrendaciones presupuestarias que den origen a las adquisiciones de
matenales y/o bienes Municipales, por intermedio de |a seccidn de Adquisiciones y
refrendar presupuestariamente, todos los actos donde la Municipalidad adquiera
compromisos de cancelacidn o aportes.

Mantener actualizados los expedientes o cartolas de gastos con sus respectivos
saldos presupuestanios, para las refrendaciones de los compromisos Municipales.

Froponer oportunamente a SECPLA, para los tramites de rigor, las modificaciones
presupuestarias convenientes para el cumplimiento de los compromisos
Municipales, y una vez aprobadas las modificaciones presupuestarias, elaborar los
decretos Municipales que comesponda

Confeccionar los decretos o egresos de pago, producto de las obligaciones
contraidas por la Municipalidad, teniendo presente los respaldos correspondientes,
para gue se procada a su pago.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21

22

23,

24,

25,

26.

Mantener al dia el libro de control de documentos de pago, por cuentas y nimero
de cheque.

Manejar las cuentas corrientes bancarias, con registro de saldos diarios,
manteniendo actualizado &l registro de chegues nulos.

Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias de todas las cuentas
corrientes con sus respaldos correspondientes.

Despachar los documentos cheques de pagos a los proveedores, a traves del
sistema de oficios ylo cartas certificadas por el servicio de correos, en el ambito
local, podra hacerse mediante registros internos de control.

Revisar las rendiciones de cuentas que efectien los organismos por concepto de
subvenciones y/o aportes. De igual forma revisara las rendiciones de cuentas de
los recursos que s& entregue a funcionarios Municipales para determinados
programas especificos. Todas ellas deberan quedar rendidas y sancionadas a mas
tardar el 31 de diciembre de cada afio, y de ello informara oportunamente al Alcalde.

De no ajustarse las rendiciones de cuentas a los objetives que dieron origen,
informara para la correccion o fines a que haya lugar, proponiendo inclusive la
suspension de entrega de fondos, mientras no se rinda cuenta dentro de los plazos
comrespondientas, sin perjuicio de las medidas administrativas que corresponda.

Mantener, rendir cuenta y controlar log gastos por operaciongs menores de caja
chica, de todas las Unidades Municipales, a quienes la autoridad edilicia autorice |a
disponibilidad de recursos, para operaciones menores conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Elaborar las rendicicnes de cuentas de los organismos que comasponda por los
fondos de transferencias o programas especiales, cuando le sean requeridos a la
Municipalidad

Mantener al dia los expedientes de Ingresos y Egresos para revisiones de los
organismos supernores de control.

Controlar el avance de los ingresos Municipales, proponienda medidas oporiunas,
para su ajuste y correccion,

Controlar el avance de los gastos Municipales, proponiendo medidas oportunas,
para el buen comportamiento de las politicas programadas en el presupuesto
Municipal de gastos para el ejercicio presupuestano anual.

Revisar y controlar los formularios de ingresos que emitan los estamentos
comespondientes, para su informe perinente si fuere procedente a la Direccidn de
Control respectiva.

Revisar los expedientes de compras que emita el Departamento de Adquisiciones
e |nventario, para emitir un visto bueno de cumplimiento del reglamento de
adquisiciones, para proceder a su pago.

Mantener actualizado el Inventaric Contable de los bienes Municipales en

conformidad a las normas impartidas por la Contraloria General de la Repuiblica. Lo
anterior se traduce en mantener &l valor de los activos fijos y pasivos de la

W



27.

28,

29.

30.

31.

32.

33,

34.

33.

36,

37,

Municipalidad, en conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como
igualmente el ajuste anual por la valorizacion y depreciacion de los mismos.

Revisar las planillas de remuneraciones del personal, y todas aguellas gue incidan
en materia de remuneraciones, de tal manera que los calculos y valores alli
contemplados se ajusten a la normativa legal vigente.

Enterar en arcas fiscales opertunamente las retenciones efectuadas por el
Municipio ¥ gue correspondan a impuesto al valor agregado (IVA), segunda
categoria, Unico a los trabajadores y otros que comrespondan,

Informar aquellos casos de trabajadores municipales gue tengan rendiciones
pendientes de cuenta, pasado 30 dias de la entrega de los recursos no rendidos.

Informar oportunamente al Director de Administracién y Finanzas de aguellos
saldos estacionarios de los distintos programas y/o proyectos que se ejscutan en
la comuna, para su informe cportunc a los crganismos gue coresponda.

Entregar mas tardar al 30 de septiembre de cada afic a SECPLA, los antecedentes
financieros, que permitan a dicho organismo, la elaboraciéon del proyecto de
Presupuesto Municipal, para el afio siguiente.

Elaborar todos los informes en materia financiera que se requieren por organismos
superiores u ofros servicios plblicos, relacionados con fondos administrados, por
la Municipalidad.

Enterar cportunamente a los organismos correspondientes los recursos por
concepto de Fondo Comidn Municipal, SENAME y otros similares.

Disponer el personal que efectuara arqueos de cajas en las distintas Unidades que
el jefe superior le determine. Igual forma ocurrira con la confeccién de las
conciliaciones bancarias, arqueos de caja vy especies valoradas en la tesoreria
runicipal.

Para el cumplimiento de las funciones especificas de contabilidad y presupuesto,
el Director de Administracion y Finanzas asignara las labores al personal de su
dependencia, con el visto bueno del Alcalde.

Tramitar la obtencion de seguros de los bienes inmuebles y vehiculos de propiedad
de la corporacion edilicia, incluye servicios traspasados.

Realizar las demas funciones que la Ley, el Alcalde, el Director de Administracion
y Finanzas o el Concejo le encomienden y que digan relacién con materias propias
del cargo.

Articulo 22: LA SECCION DE TESORERIA dependera directamente de la Direccién

1.

de administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones especificas;

Percibir y recaudar los ingresos por los distintos conceptos que se emitan por las
Unidades comespondientes, tales como impuesios, contribuciones, transferencias
y derechos Municipales.



10,

11,

T

13,

14,

15.

Adquirir, percibir y custodiar las especies valoradas, como licencias de conducir,
guias de libre transito y otros valores Municipales que la Ley o instrucciones le
sefiale.

Calcular, cobrar y percibir los intereses y multas por los pagos atrasados gue
efectien los contribuyentes a la Municipalidad.

Mantener en caja fondos globales en efectivo, para sencillo y vuelto. Dichos
recursos se ingresaran al patrimonio Municipal a mas tardar el dia 31 de diciembre
de cada afio.

Efectuar argueos permanentes al menos en forma bimensual de las especies
valoradas y recursos economices para sencillo, sirviendo de ministro de fe un
funcionario de la Direccion de Administracién y Finanzas, designado por su
Director, sin peruicio que lo pueda realizar directamente este Director.

Percibir y mantener en custodia todas las boletas de garantias u otros documentos
similares, extendidos a nombre de la Municipalidad, debiendo para ello llevar un
registro de todas estas operaciones, tanto de ingresos como devolucion de dichos
documentos, con todos sus respaldos pertinentes.

Comunicar y/o devolver, previo endoso del Director de Administracién y Finanzas,
opartunamente antes de su vencimiento, las boletas o instrumentos de garantias,
previa autorizacion de quien corresponda.

Mantener y controlar el Libro Banco, por todos los ingresos, depositos, egresos, de
todas las cuentas Municipales, con sus respaldos correspondientes

Efectuar diariamente los depositos de las recaudaciones efectuadas, en las
respectivas cuentas bancarias habilitadas por la Municipalidad, pudiendo en caso
jusfificado quedar con fondos en poder, los que se depositaran inmediatamente el
primer dia habil siguiente.

Confeccionar j Entrear oportunamente (antes de las 12 horas del dia siguiente
habil) a la ymdad comespondiente |a cartola con el movimiento de fondos del dia
anterior.

Mantener un stock remanente de formularios fiscales, para atender la demanda de
los sefiores usuanos en forma racional, si comespondiere.

Mantener y entregar oportunamente los recibos de contribuciones que le emita la
Tesoreria General de la Repliblica, teniendo presente que su éxito de cobro jra en
directo beneficio de la Municipalidad.

Revisar el comportamiento real de los ingresos en conformidad con los valores gue
sefialan las ordenanzas municipales, para su control y medidas que comresponda,
para la buena gestion financiera.

Revisar que los ingresos se ajusten en los formularios correspondientes en los
respectivos tems que contempla el clasificador de ingresos emitidos por el
Ministerio de Hacienda.

Servir de Martillere Publico, en los remates municipales, debiendo para ello efectuar
oportunamente [as publicaciones a gue deé |ugar.



16.

17

18,

19,

20,

21.

22,

23.

24,

Entregar a los interesados los cheques de pensionados de la Tesoreria General de
la Republica y envio oportuno de cerlificados de supervivencia, cuando lo requiera
la Institucion.

Efectuar la recaudacion y venta de bonos de atencion de salud y su rendicién
oportuna al Fondo Nacional de Salud, en conformidad al convenio que suscriba el
Municipio con dicha entidad.

Mantener en custodia un stock permanente de Guias del Peguefio Agncultar,
expedidas por el Servicio de Impuestos Internos, para facilitar al usuario el uso de
estos instrumentos.

Tramitar los convenios de pagos que soliciten los contribuyentes por Patentes
Municipales morosas, convenios que deberan ser suscritos por el Alcalde

Controlar el pago opertuno de los contribuyentes que se hayan acogido a convenios
de pago, por patentes municipales.

Efectuar oportunamente la cobranza administrativa de los impuestos y derechos
Municipales morosos en conformidad a las normas establecidas en la Ley de
Rentas Municipales y Ordenanzas sobre Cobros de Derechos Municipales,
debiendo para ello mantener una coordinacion permanente con el Departamento
de Rentas y Patentes.

Para el cumplimiento de las labores de recaudacion, existird en la Tesoreria
Municipal una persona que cumplira la funcién de cajero, quien diariamente recibira
del Tesorero Municipal los recursos para sencillo - vuelto, especies valoradas para
operar en el dia en Ia atencién de los contribuyentes.

Al final de la jornada, el Cajero rendira cuenta al Tesorero Municipal, para los demés
tramites administrativos de rigor establecidos.

Realizar otras funcicnes especificas acorde con el cargo que le asigne su superior
jerarguico.

Articulo 23: LA SECCION DE ADQUISICIONES, dependera directamente de |a

Direccion de Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones
especificas:

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stock, sistemas de distribucion
y transporte.

Proponer modificaciones de los :':-mgmmas respechivos segln las variaciones de
precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad.

Emitir drdenes de compra.

Recibir y clasificar las solicitudes de compra, debidamente visadas por el Alcalde,
provenientes de las distintas Unidades municipales.

Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado de
proveedores, costos unitarios y otras materias de interés.



10.

1.

12,

i

14.

15.

1B.

17.

18

18,

20.

Mantener registro de proveedores y efectuar una pre-calificacién de ellos, dando
prioridad al mercado comunal en las adquisiciones

Efectuar y controlar las adquisicionas municipales.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de bases
para las licitaciones piblicas de adquisiciones y confeccionar aquellas para las
propuestas privadas, de conformidad con el reglamento respectivo.

Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicidn en base a las
disposiciones y programas aprobados.

Mantener archivos actualizados de ordenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos a fines.

Programar la atencidn oportuna de las diferentes ordenes de compra, de acuerdo
a la urgencia de cada una de ellas.

Coordinar con la Direccion de Obras Municipales y la Unidad correspondiente, fa
movilizacidn en forma oportuna, con el objeto que las compras se efectlien en una
sola ocasion por semana o cada 15 dias, salvo imprevistos calificados por el jefe
supenar.

Adquirir, distribuir y mantener bienes e insumos necesarios, para el funcionamiento
de la Municipalidad, de acuerdo a las instrucciones del Jefe superior en
conformidad al Reglamento de Adguisiciones.

Llevar un registro actualizado de todas las adquisiciones que efectie el Municipio
v Unidades en que fueron distribuidas.

Velar porgue el expediente de compra lleve todos los documentos exigidos por el
Reglamento de Adquisiciones y demas normativas vigentes, y gestionario
oportunamente ante quien corresponda para su pago.

Antes de efectuar cualquier adquisicion y/o compra debera refrendar la respectiva
orden de compra ante el Director de Administracion y Finanzas, de tal manera de
asegurar gue existen las disponibilidades financieras y presupuestarias para dicha
compra.

Entregar a Inventario, opertunamente a mas tardar dentro de los 20 dias de haberse
efectuado la compra, copia de la factura u otro comprobante gue se habilite, por la
adquisicién de cualquier especie que deba inventariarse, de conformidad con la
normativa vigente,

Todas las especies menores a cuatro unidades tnibutarias mensuales (4 UTM), se
entregaran directamente a las Unidades salicitantes y su control se llevara a traves
de este Departamento.

Dar estricto cumplimiento al Reglamento de Adquisiciones, licitaciones vy
contrataciones del municigio.

En el mes de septiembre de cada afo, elaborara un listado de especies, que
conforme a las necesidades de la Municipalidad deban adquirirse en el préximo

!
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21

22.

tnmestre, ello para disponer oportunamente los fondos v las modificaciones
presupuestarias que sean pertinentes.

De igual forma a mas tardar el 20 de septiembre de cada afio, debera entregar a
SECPLA una relacion de los posibles materiales y/o compromisos, que sean
pertinentes considerar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto Municipal,
para el afo siguiente.

Cumplir otras labores que se le asignen.

Articulo 24: SECCION DE INVENTARIOS, dependera directamente de |a Direccién de

10.

1.

Administracion y Finanzas y tendra las siguientes funciones especificas:

Mantener al dia el Inventaric actualizado de todas las especies y bienes
inventariables de la Municipalidad.

Recibir los documentos legales y/o reglamentarios que sefialen la compra de los
bienes que ingresan al patrimonio Municipal, a objeto de contabilizarios, desde el
punto de vista financiero y efectuar su distribucién fisica.

Habilitar archivos escritos y digitales, carpetas, kardex, libros de registros, etc., que
permitan el registro y control de todos los bienes inventariables municipales.

Coordinar con los Departamentos de Educacion y de Salud el control de inventario
con el objeto que todos los bienes, a parte de la custodia reglamentaria, formen
parte del patrimonio de la Municipalidad desde el punto de vista fisico vy financiero.

Mantener al dia bajo custodia las escrituras, inscripciones, planos y otros
documentos que sean necesarios de los bienes municipales, incluyendo la de los
servicios incorporados.

Coordinar oportunamente con los Directores v Jefes de las Unidades municipales,
la entrega o contral bajo planchetas murales, de las especies inventariables que
tengan una durabilidad y/o permanencia en el tiempo.

Efectuar revisiones periddicas, de las planchetas murales, de estas especies, a
objeto de contemplar reparaciones, modificaciones, redistribuciones, etc._, asi como
proponer las bajas de ellas cuando hayan perdido su vida dtil, a lo menos una vez
al ano.

Solicitar al Alcalde |a baja de bienes muebles cuando corresponda, a objeto que se
dicte el Decreto Alcaldicio correspondiente, eliminando de esta manera las especies
del inventario municipal.

Efectuar el calculc anual del Inventano Contable de la Municipalidad en
conformidad con las Normas de Contabilidad General de la Nacion, para su envio
oportuno & la Contraloria General de la Republica en el informe de Ejecucion
Fresupuestaria del mes de diciembre de cada afa.

Froponer medidas oportunas que permitan mejorar el sistema para el buen
funcionamiento del Departamenta,

Registrar en el Libro Contable de Inventario todas las especies que tengan un valor
wual o superior a 4 UTM {cuatro unidades tributarias mensuales).



12. Cumplir ademas otras funciones que se le encomienden.

Articulo 25: LA SECCION DE INFORMATICA dependera directamente de la Direccidn de

10.

11.

12.

13

Administracién y Finanzas y tendra las siguientes funciones especificas:

Mantener y adminstrar las redes para apoyar la gestion de todas las Unidades de la
Municipalidad, preocupandose del desarrollo de sistemas y/o programas, asi como de la
actualizacién y mantencion de todo su equipamiento computacicnal.

Crear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la loma de decisiones de
la Institucion y para el conocimiento de la comunidad.

Prestar soporte a usuarics en todo lo relativo a la plataforma computacional de la
municipalidad y colaborar con el Departamento de Administracion y Recursos Humanos en
la implementacidn de programas de capacitacion computacional para los funcionarios
municipales.

Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratade a terceros y ser la contraparte
técnica de los sistemas computacionales arrendados, cerfificando la calidad de los
productos adguiridos.

Contrelar las licitaciones y/o concesiones gque e corespondan de acuerdo a su
participacidn en la elaboracion de las especificaciones lécnicas y que le sean atingentes a
la naturaleza de sus funciones

Generar propuestas para facilitar el acceso v uso de la tecnologia por parte de la
comunidad, monitoreando el servicio del telecentro comunitario.

Velar por la integridad y seguridad de la informacion almacenada los servidores de
propiedad municipal, ademas de elaborar y ejecutar los planes de contingencia necesarios
en caso de pérdida de dicha informacian,

Asesorar técnicamente a las distintas Unidades municipales en los requenmientos de
hardware y software para su adquisicion, certificando su calidad,

Desarmollar, disenar y mantener la Pagina Web de la Municipalidad.

Desarrollar, investigar, implementar y/o adaptar, nuevas tecnelogias para la mejora de la
gestién interna y/o servicios de la organizacién o de sus beneficiarios.

Velar por la seguridad de la red LAN a través de una adecuada administracion de los
equipos firewall analzande y'o detectando posibles vulnerabilidades y/o intrusiones al
interior de la red.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la Ley MNro. 20285
de Transparencia y acceso & la Informacion Plblica.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones,

Capitulo IV
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Articulo 26. La SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION, SECPLA. es una Unidad técnica
asesora del Alcalde vy del Concejo en la elaboracion de |a estrategia municipal, como asimismo en
la definicion de las politicas y en la elaboracidn, coordinacion y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de desamollo comunal.

g



Debe elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Comunal, incluyendo
los aspectos sociales territoriales, econdémicos y presupuestarios correspondientes, y
asesorar tecnicamente y proporcionar la informacién que corresponda a las Unidades
municipales, a los servicios publicos de la comuna y a las organizaciones intermedias que
asi lo requieran, en las materias propias de su competencia,

Articulo 27: La Secretaria Comunal de Planificacién deberd cumplir con las siguientes funciones
generales:

i F Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de
Deasarmollo vy del Presupuesto Municipal.

2. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y del
presupuesto Mumicipal e informar sobre astas materias al Concejo, a lo menos  semestralmenta.

. 3 Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de desamollo de
la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

5. Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales
con los servicios pablicos y el sector privado en materias propias de sus competencias.

R Recopilar y mantener la informacion comunal y regicnal atingente a sus funcicnes.

7. Colaborar en la politica de igualdad de oportunidades entre hombres v mujeras en
conjunto con DIDECO, que debera estar contenida en el Plan de Desarrollo Comunal

8. Evaluar los planes, programas y proyectos municipales considerando la igualdad
de cportunidades entre hombres y mujeres, como criterio de evaluacion.

g Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del
Ministeric del Interior y Seguridad Plblica la informacion que aguella solicite a Ia
Municipalidad de conformidad a la Ley.

10. Redactar y confeccionar los Decretos Alcaldicios de caracter técnico gque
correspondan a matarias propias de esta Unidad.

11. Llevar el Registro de Personas Juridicas receptoras de Fondos Municipales, de
acuerdo a la Ordenanza sobre esta materia.

12. Las demas funciones que le encomiende la ley.
Articulo 28: La Secretaria Comunal de Planificacion tendra las siguientes funciones
especificas:

1. Servir de secretaria técnica y asesoria permanente del Alcalde y del Concejo Municipal,
en lodas las materias propias del desarrollo local.

2. Evaluar el cumplimiento del plan de desarrollo comunal en sus diversas areas e informar
sobre ello al Alcalde y al Concejo Municipal,



3. Mantener actualizado un registro de datos estadisticos comunales,

4. Elaborar en coordinacion con las diferentes Unidades Municipales el Presupuesto Anual
que contemplan proyectos del plan de desarrollo comunal, de manera que implemeanten
los programas y proyectos gue éste contemple en las areas sociales, fisicas y economicas.

5. Mantener contacto permanente con los organos perfinentes del Gobiemo Regional y de
los servicios plblicos regionales, con el fin de gestionar proyectos y programas,
coordinacion y otros que propendan al desarrollo y la planificacion comunal y regional.

6. Elaborar proyectos y programas que deba presentar la Municipalidad para postular a la
asignacién de recursos, tales como el Fondo Nacional de Desamollo Regicnal (FNDR)
ofros.

Capitulo V
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 29: La DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA tendra como objetive asesorar al Alcaide,
Concejo Municipal y a las Unidades municipales en todo lo relacionado con las materias legales,
a fin de cumplir con el principio de legalidad al que deben someler su accion.

Articulo 30: La Direccion de Asesoria Juridica, que estara a cargo del Asesor Juridico,
tendra las siguientes funciones generales y especificas:

1. A requenmiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que la Municipalidad sea parte o
tenga interés, asi como en los asuntos no contenciosos que se presanten.

2. Prestar asesoria juridica o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo
determine.

3. Informar en derecho todos los asuntos legales que ¢l Concejo y las Unidades municipales le
planteen, mantemenda un archive actualizado, para lo que debera considerar la junsprudencia de
la Contraloria General da ia Repiblica.

4. Orientar periodicamente a las Unidades municipales respecto de |las nuevas disposiciones
legales y reglamentarias pertinenies, para lo cual debera formarse un indice con maternias legales.

5. Regularizar, dar forma y mantener al dia los titules de |os bienes municipales.

6, Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordenea al Alcalda, o ejercer |a
gupervigilancia en la substanciacion de eslos procedimientos cuando sean encargados a
funcionarios de otras Unidades.

7. Redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instruciivos, corvenios, contratos o
actualizar los existentes en su caso, y revisar las bases administrativas legales que requieran
algunas lictaciones.

8. Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y contratos dictados y firmados
respectivamente por la Municipalidad.

9. Efectuar la cobranza administrativa vy judicial de impuestos, derechos, concesiones, arendos e
impuesto territorial, en este caso, cuando proceda. Esta labor pusde ser contratada con servicios
externos, cuando se trate del derecho de aseo o de ofros créditos.

10 Realizar las gestiones necesanas para las expropiaciones de bienes inmuebles;

LEE?'



11, Llevar al dia un catastro de las concesiones, comodatos, contratos de arriendo y ofros
contratos en gue tenga participacion directa el municipio, como asi también tener actualizados los
contratos de obras que celebre el municipio con contratistas particulares.

12, Infarmar al Alcalde las disposiciones juridicas que observe en materias municipales y
proponer alkermativas de salucidn,

13, Emitir los informes en derecho que reguiera el Alcalde, el Concejo Municipal v las
dependencias municipales.

14, Resolver consultas de las diferentas Unidades municipales y funcionarios que requisran
de sus Servicios.
V5. Otras funciones que la Ley sefiale o que el Alcalde le asigne,
Capitulo VI

DIRECCION DE CONTROL

Articulo 31: La DIRECCION DE CONTROL tendra las siguientes funciones generales

-—

Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la
legalidad y eficlencia de su actuacion

2. Controlar la ejecucion financiera y presupuestana y representar al Concelo los deficits que
adwerta en =l presupuesto municipal, a lo menos trimestraimente.

4. Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando de ello
al Concejo, para cuyo objetivo tendrad acceso a foda la documentacian pertinente.

4. Colaborar directamente con el Concejo para el gjercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para
estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestano. En todo caso, deberd dar respuesta por escrito a las consultas
o peticiones de informes gue le formule un concejal.

5. Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquél puede
requerir an virtud de esta ley.

6. Hewsar los Decretes Alcaldicios que deban ser firmados por el Alcalde a fin de examinar su
legalidad y si cumplen con todes los requisitos exigidos para los mismos. Para el caso de no
cumplirse con ello procurar completados o, en su caso, representar a la Autoridad su
lagalidad.

7. Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Replblica, de la que
depande técnicamente

8.  Efectuar controles permanentes y sistematicos a las Unidades operativas y administrativas
9. Realizar comprobacienes de inventarios fisicos en forma regular.

10. Efecluar verificaciones sobre los bienes municipales, ¥ que se cuente con los mecanismos de
control gque asegurén su existencia,

11 Realizar constataciones sobre la comecta imputacién de las distintas instancias que contempla
el sistema de Contabilidad Gubemamental.
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13.

4.

15

16.

Realizar exdmenes oportunos a las operaciones economicas y financeras, procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente, y otros que
disponga la Direccion

Representar al Concejo los déficits que advierta en el presupuesto municipal.
Revisar las rendicionas de cuenta.

Propender al cumplimiento de las aspiraciones contraloras y que se refieren al resguarde del
patrimonio estatal y al cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias. Esto debe
lograrse principalmante a través de una efectiva coordinacion con la Contraloria General o
Regional

Preocuparse de informar y asesorar en forma permanente a las Unidades municipales, de las
funciones y responsabilidades a través de una comunicacidn permanente con cada una de
ellas y en todas las materias relacionadas con el control, sea este de indole contable,
administrativo, operacional u otro.

Efectuar las demas funciones que el Alcalde o el Concejo le encomiendan en conformidad a la ley

Capitulo VI
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 32: La DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO, DIDECO, tiens por objstive
asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desamollo social y cultural de la Comuna,
considerando especialmente la infegracion y participacion de sus habitanies, debiendo cumplir las
giguientes funciones:

3

2.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promecion del desarrolio comunitans.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitaras, fomentar su desarolio y
legalizacion, y promover su efectiva participacien en el Municipio

Proponer y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a matenalizar acciones
relacionadas con salud pablica, educacidn y cultura, deportes y recreacion, pueblos indigenas
y equidad de genero.

Informar, difundir, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad sobre las formas da
golucionar los problemas comunes que les afecten en relacion con los distintos beneficios de
caracter social existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos.

Elaborar diagndsticos que permitan identificar los problemas sociales y los ssclores de la
comunidad afectados, manteniende registros actualizados sobra aspectos perlinentes.

Hacer sfectivo el acceso a los distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades de asistencia social de Gobierno, orientados a los seclores vulnerables,
informando a la poblacion sobre todo cuanto diga relacidn con ellos y efectuando la debida
publicidad por los medios gue se estimen pertinentes.

Promover la organizacion, consolidacion y participacidn activa de las crganizaciones
comunitarias en el desarrollo de la comuna;

Fiscalizar el correcto cumplimiento de la legistacion y procedimientos que regulan la creacion,
funcionamiento y participacién de las crganizaciones comunitarias y asociaciones, sin
perjuicio de las demas funciones que le correspondan a otra Unidad o reparticion,

Promover y desarollar proyectos habitacionales que se ejecuten en la comuna con
participacion municipal en coordinacian con los servicios comespondientes;

Y
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1

12

13.

14,

18,

16.

17

18

18.

21,

22.

23.

24

25.

Coordinar y desarollar, en conjunta con ofras Unidades del municipio, la realizacidn de
actividades relevantes en la comuna;

Confeccionar y proponer estatutos tipos para la constitucion de las Juntas de Vecinos, adultos
mayoras, perscnas con discapacidad y demds organizaciones comunitarias, asi como
constituirlas cuando sea requerida por el Alcalde:;

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos vy los proyectos dervados de éstos v
considerados en el area social, la asistencia social y la capacitacion social,

Proparcionar atencian integral a las necesidades de los grupos familiares vulnerables. para lo
cual debera atender programas relacicnados con; esiratificacién social, alimentacion escolar,
educacion y atencién parvularia, viviendas, operativos de alencidn en terreno, hogares,
erradicacion de campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas de
rehabilitacién de alcoholismo y drogadiccidn,

Dar cumplimiento, a través de su accidn, al rol social de la municipalidad, a sus objetivos
sociales generales y a los programados de desarrollo social comunal

Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de orpanizaciones comunitarias,
prestandoles asistencia técnica.

Farticipar, segun coresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos sobre la
materia gue deban desarrollar otras entidades poblicas y privadas de la comuna.

Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la Municipalidad o de oiras
entidades pdblicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u ofras, planeadas
anticipadamente o que surjan de manera imprevista.

Asesorar al Alcalde, al Concejo v a las unidades municipalas en materia de desarroilo
comunitario v social.

Medir la eficlencia y eficacia en las labores del personal de la Unidad.

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su satisfaccion
y solueidn, a traves de la formulacion de peoliticas sociales.

Mantenerse informado de la realidad social de la comuna y, a su vez, informar de ésta al
Alcalde, al Concejo, previo a la discusidn del presupuesto municipal, y a los organismos
relacionados con esta mataria,

Frestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia

Mantener informacién aclualzada de las organizaciones comunitarias territoriales vy
funcignales y olras.

Froponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios municipales
respects de matenas que digan relacidn con log planes sociales del Gobiemo y del Municipio.

Otras funciones que la Ley sefiale o que la autondad superior le asigne, las que se ejecutaran
a través de las Unidades que comesponda.

Articulo 33: De la Direccitn de Desarrollo Comunitario dependeran las siguientes unidades con

sUs respectivas funciones:

-SECCION AYUDA SOCIAL.

-SECCION PROGRAMAS SOCIALES.

- SECCION SEGURIDAD PUBLICA.

- SECCION CULTURA.

-SECCION DEPORTES Y RECREACION.



Articulo 34: la SECCION AYUDA SOCIAL, dependera directamente de la Direccién de
Desarrallo Comunitaric y tendra las siguientes funciones especificas:

1. Elsborar diagndsticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
sociceconémicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y
actualizados.

2. Hacer difusién y onentar & la comunidad sobre los distintos bensficios de caracter gocial
existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos,

3. Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad manifiestas que
afacten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinanda, con la colaboracion
de |las autoridades correspondientes, las labores de socomo ¥ auxilio gue sean necesaros.

4, Mantener y administrar una bodega de elementos gue permitan atender a personas o grupos
familiares que s2 encuentran en estado de necesidad manifiesta

5. Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e infermar de |a labor
desarrollada a los superiores gue comesponda.

6. Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos famikares vulnerabies, para lo
gue debera atender, orientar y derivar segdn &l caso, a las personas a los distintos programas
relacionados con el registro social de hogares, alimentacién escolar, almentacion
complementaria, educacion y atencidn parvularia, viviendas, operativos de atencion en
terreno, hogares de nifios, nifias y adolescentes, atencidn de adultos mayores y personas con
discapacidad, erradicacién de campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas
de rehabilitacién de alcoholismo y drogadiccion, antre ofros.

7. Supervisar, asignar, ejecutar y coordinar trabaje de preduccidn de informacion social y su
pracesamiento computacional.

8. Mantener aciualizado el Plan de Emergencia de la comuna y velar por su cumplimients.

8. Efectuar los informes sociceconomicos que se le reguieran por la Autoridad o sean necesarios
en forma previa para accader a beneficios o prestaciones sociales.

10. Otras gue se le encomiandan.

Articulo 35. La SECCION PROGRAMAS SOCIALES, dependera directamente de la Direccidn
de Desarrolle Comunitario y tendra las siguientes funciones especificas:

1. Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar, desarrollar y evaluar proyectos y
acciones destinadas a satisfacer las necesidades basicas que afectan a la poblacion de
Meanares recursos.

2. Coordinar &l desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con organismos
del voluntariado e instituciones publicas y privadas

3. Elaborar, implementar y ejecutar proyectes y programas especificos destinados a prevenir y
disminuir las situaciones de exclusion y pobreza, coordinando las acciones necésarias con
arganismos técnicos especializados

4, Supervisar la ejecucion de convenios de asistencia juridica con ofras entidades, celebrados
por la Municipalidad para estos efectos, en coordinacion con la Direccién de Asesoria Juridica.

5. Elaborar, desarrollar y evaluar programas de capacitacion tendientes a ampliar las
posibilidades ccupacionales de |a fuerza laboral de la poblacion cesante, desocupada o en
situacidn de discapacidad,



6.- La Direccion de Desarroflo Comunitario también tendra a su cargo la funcién de
promocitn de los derechos de [@ mujer, para lo cual ejercera las siguientes funciones
especificas:

a) Elaborar y proponer, en conjunto con SECPLA, la politica de igualdad de oportunidades entre

nombres ¥y mujeres, la que incorpore transversalmente dicho principio en la gestidn municipal

b} Promover y desarrollar programas y acciones sociales dirigidas a la mujer v a sus

necesidades.

) Desarrollar coordinaciones, en conjunto cen la Administracién Municipal, y articular acciones

gue permitan velar por la mcorporacion de la igualdad de oportunidades y derechos de las
mujeres en las areas economicas, politicas, sociales y culturales en el marco de los planes de
desarrolio de la comuna,

d} Desarrcllar programas sociales para mujeres de escasos recurscs.

e} Contribuir a mejorar la calidad de vida de las mujeres de la comuna, proporcionando

una atencidn integral @ mujeres y sus grupos familiares vulnerables

f) Contribuir, facilitando la posibilidad de desarrollo integral, a mejorar la calidad de vida de las

g)

muperes de la comuna que no son saben leer y/o escribir 0 gue no tienen sus estudics basicos
o medios compietos.

Contribuir &l mejoramiento de las condiciones de vida de las mujeres gue desarrolian una

actividad econdmica independiente, y de sus familias, particularmente de aguellas que se
encuentren en sifuacion de pobreza.

7= DMras funciones que se le encomienden.

Articulo 36: La SECCION DE SEGURIDAD PUBLICA dependera directamerte de la Direccitn
de desarrollo comunitaric, y tendra as siguientes funciones especificas:

1.

Implementar y ejecutar iniciativas locales destinadas a prevenir la delincuencia,
preferentemente en las areas de la prevencién social y situacional, en base a la
elaboracion de un Plan Local de Seguridad Piblica, generando las condiciones para
fortalecer |a intersectorialidad y la coordinacion de politicas sociales en tormo a esta
materia.

Coordinacidn de labores que desarolie el municipio en el ambito de la prevencién de
segunidad piblica con un fuerie compromiso ¥ gestidn en el ambito comunitario.

Desarrollar una gestion en seguridad pablica con criterios de eficiencia v eficacia,
articulada bajo los principios de territorialidad, focalizacién, coordinacion, participacion
ciudadana, integralidad y evaluacion de resultados.

Generar una planificacién multisectorial en materia de Proteccion Civil, de caracter
indicativo, destinada al desarrollo de acciones permanentes para la prevencion y
atencion de emergencias y/o desastres en la comuna, a partir de una vision integral
de manejo de riesgos, considerando la participacion e infegracidn comunitaria, lo
anterior expresado en un Plan Local de Proteccion Civil.

. Alender y auxiliar transitoriaments en situaciones de emergencia o de necesidad

manifissta gue afecten a personas o familias de la comuna, organizando y
coordinando, con la colaboracién de las autoridades correspondientes, las labores de
30COmo y auxilio que sean necesarias

e



6.

Cumplir con las demas funciones que le encomienden, y de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

Articulo 37: La SECCION DE CULTURA, dependera directamenta de la Direccion de Desarrollo

10.

11.

12

13

14

Comunitario y tendra las siguientes funciones especificas:

Propender a la proteccidn y resguardo de los bienes y monumentes nacionales de ingidencia
comunal,

Fomentar la creacidn, organizacién y atencion de Museos, Bibliotecas y Centros Culturalas
en la comuna.

Fomentar €l conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover
las actividades fendientes a darle un caracter propio.

Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, artisticos, musicales y ofros
similares.

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas,

Cooperar en la organizacion de conciertos, recitales, y espectaculos de arte y de promecion
v difusién del folklore nacional.

Establecer contacto con otras instituciones que desarrolien actividades culturales, tanto a nivel
comunal coma nacional, con fines de intercambio.

Satisfacer en conjunto con la Unidad pertinente las necesidades de informacidn arlistica,
cientifica y cultural de todos los miembros de [a comunidad,

Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica, cientifica y
cultural de los habitantes de la comuna,

Administrar la biblioteca municipal v realizar actividades de fomento y facilitacion del uso de
ia bibliografia disponible.

Desarrollo de programas para el mejoramiento de las condiciones de los habitantes de la
comuna en matena de educacién publica, gue no comesponda a las funciones de los senicios
ge aducacion traspasados a la Municipalidad, en virtud de lo dispuesto en el DFL N* 1-
3.063/80 de Interior

Mantener e informar a las instifuciones que comespondan las estadisticas de atencion de
publico.

Formular, ejecutar y coordinar iniciativas que promuevan y fortalezcan 1a identidad comunal.

Otras que s2 e encomienden

Articulo 38: La SECCION DE DEPORTES Y RECREACION dependera directamente de la

Direccion de Desarroflo Comunitario ¥ tendra como funciones especificas las siguientes:

Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los habitantes de la comuna, por medio del
deporte y la recreacion.

Planificar v desarrollar programas para la parficipacion y realizacion de actividades deportivas
¥ recreativas en la comuna.

Proveer asesoria t&cnico — deportiva a las distintas crganizaciones soclales y comunitarias de
fa comuna.
Y



10.

11.
12.

13

14.

Elaborar programas de capacitacion tcnica y practica que pemmitan apoyar 2l desarrolio del
deporie en la comuna,

Promaver, planificar y desarrollar la participacidn vy desarrollo de actividades deportivas
recreativas en la comuna,

Coordinar la participacién de otras entidades plblicas o privadas para la realizacidn de
actividades deportivas en la comuna.

Mantener canales de informacién y comunicacion eficientes que posibiliten la cportuna
participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas gue se
programen.

Administrar y supervisar la administracion de los recintos deportives y recreativos de la
Municipalidad (estadio, gimnasio, balneario y otros),

Mantener una permanente coordinacitn con el Consejo Local de Deportes y ofras
organizaciones deporfivas con el cbjeto de canalizar en forma mas efectiva y eficiente los
recursos gue entrega la municipalidad al fomento del departe local

Coordinar con &l resto de las Unidades correspondientes del municipio la recaudacion de los
recursos gue se pudieren generar en la administracién de los recintos deportivos a cargo del
MUMcIpio, ¥ en o que corresponda

Canalizar |a recepcion de soficitudes de implemeantacion deportiva.

Proponer la compra de implementaciones deportiva y su objetive

Formular proyectos y programas para la obtencion de financiamiento externo destinado al
deporte ¥ a la recreacion

Otras gue le encomienden,

CAPITULO Vil
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 39: La DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, DOM, tendra como objetivo
procurar el desarrollo urbano y de infraestructura de la Comuna y velar por el cumplimiento
de las disposiciones legales que regulan las edificaciones en el territorio comunal. Esta
Unidad tiene a su cargo las siguientes funciones:

1.Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, y de las Ordenanzas comespondientes, para cuyo efecto gozara de las
siguientes atribuciones especificas.

a.

b.

Dar aprobacion a subdivisiones de predios urbanos y urbano - rurales.
Dar aprobacion a proyectos de obras de urbanizacion y construccion.
Otorgar permisos de edificacion de obras.

Fiscalizar la ejecucion de obras hasta el momento de su recepcion

Recepcionar obras y autorizar su uso,



2 Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
y técnicas que las rigen.

3. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;

4. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion realizadas en [a comuna:

5, Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

6. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a traves de terceros;

7.Colaborar con otras Unidades en la elaboracion, ejgcucion y control de programas
sociales relacionados con las materias de su competencia,

8. En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacion en la comuna,

8. Proponer y ejecutar medidas relacion adas con la vialidad urbana y rural; la construccion
de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias y la prevencion de riesgo y prestacion
de auxilio en situaciones de emargencia.

Articulo 40: La Direccion de Obras tendra las siguientes unidades, con sus respectivas
denominaciones vy funciones;

. DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE EDIFICACION, SUBDIVISION Y
LOTEOS;

- DEPARTAMENTO DE MEDIOAMBIENTE, ASEO, ORNATO Y ALUMBRADO
PUBLICO;

-DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION;

-SECCION DE INSPECCION DE OBRAS Y OPERACIONES:;
- OFICINA CEMENTERIO; v,

- OFICINA BODEGA.

Articulo 41: El DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE EDIFICACION, LOTEOS Y

SUBDIVISIONES, dependera directamente del Director de Obras y tendra las siguientes
funciones:

1. Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones en
la comuna;

2. Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en
la via plblica, procurando la conservacidn y armenia arquitectonica de |a comuna,

3. Estudiar y verificar el esiricto cumplimiento de las disposiciones legales, en los
proyectos de obras de construccién de la comuna;

4. Aprobar los proyectos de fusion y subdivision de predios y de urbanizacion y
construccion en general, que realicen en areas urbanas y/o urbanafrurales incluyendo
obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y ofras que determinen las leyes y
reglamentos; 51

W



10.

11.

12.

T3,

14,

Efectuar el giro de derechos municipales que correspondan a los permisos y servicios
otorgados;

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcion de
obras de edificacion en la comuna;

Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental; y

Recibir las obras y autorizar su uso

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la ejecucion
de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones yfo demoliciones de |a
comuna;

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacisn de localas
comerciales, playas de estacionamientos, centro de ensefianza, hoteles, restaurantes
Yy otros.

Realizar tareas de inspeccion de obras en uso a fin de venficar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que los rigen;

Elat?ﬂrar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la Comuna.

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

Ofras que se le encomienden.

Articulo 42: El| DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ, ORNATO, Y ALUMBRADO

PUBLICO, dependera directamente del director de Obras y tendra las siguientes funciones:

En el ambite de la proteccién del medio ambiente, al Departamento le corresponderd:

1

Procurar |a protecciaon y el fomento de la salubridad de los habitantes de la comuna, mediante
&l desarrollo de programas orientados a evitar que las condiciones ambientales modifiquen,
an forma adversa, el bienestar de los diversos ambitos de la comuna.,

Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la salud de la poblacian,
de acuerdo a las normas gue imparta el Servicio de Salud y ofras instituciones publicas,
referidas principalments a la deteccion y control de plagas provenientes de animales
domesticos.

Coordinar con otras Unidades municipales o afines, las aceciones extraprogramaticas que
tengan relacion con la salud pdblica dentro de las normas legales vigentes.

Controlar los factores patégencs ambientales de forma que permitan aplicar normas de
prevencion epidemiolbgica.

Ordenar de acuerdo a prioridades y con criterios epidemiologicos, las dreas problema con
relacion al ambiente.

Aplicar, en lo gue corresponda, las normas de la Ley N® 12.300 sobre Bases de Medio
Ambiente y otras que den competencia a las municipalidades.



10.

11

Estudiar y proponer las medidas tendientes a prevenir el deterioro ambental y la
contaminacién, en coordinacion con otras Unidades pertinentas.

En el ambito del aseo le correspondera:

Fiscalizar y controlar el aseo general de la comuna en los bienes nacionales de uso
publico, denunciando las infracciones, cuando procedan, al Juzgado de Policia Local;

Recolectar v resolver la disposicion final de la basura domiciliaria, industrial y
comercial, o en su caso, supervisar el servicio respectivo encomendado a terceros,

Elaborar y ejecutar programas para el retiro de escombros en la via publica y limpieza
de sumideros,

En caso de emergencias comunales colaborara con sus recursos humanos y
materiales, en coordinacion con las unidades municipales competentes

Retirar vehicules, especies y animales abandonados en la via publica;

Supervisar el servicio de extraccidn y disposicién final de la basura y el control de los servicios
gncomendados a terceros mediante concesion,

El azeo de las vias publicas, parques, jardines y, en general, de los bienes nacionzles de uso
pUblico existentes en la comuna;

El servicio de extraccion y disposicion final de la basura, y en su caso, efectuar el control del
sarvicio encomendado a terceros mediante concesion;

Colaborar con la Direccidén de Administracion y Finanzas en el calculo del derecho de aseo
domiciliario, de acuerdo a |a Ley de Rentas Municipales v |a Ordenanza respectiva;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacian en la elaboracian de las bases

admmnistrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo, de arsas verdes, de
ornamentacién y ofros contratos relacionados con el aseo ¥ ornato de [a comuna,

Mantencion y supervisidn de los trabajos que se deban ejecutar en el Balneario Municipal y
otros,

En el Ambi rnato le correspondera:

Controlar el asec de pamues, jardines y areas verdes de la comuna en conjunto con
otras Unidades municipales;

Estudiar y proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la comuna &n
conjunto con otras unidades municipales;

Conservar las areas verdes y la ornamentacién comunal;
Lievar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna;,

Realizar programas de mantencion, poda, corte y confrol fitosanitanios en las areas
verdes y arbolade urbano;

En el ambito del alumbrado pdablico, le correspondera:

Realizar la mantencion del alumbrado pdblico y ornamental de propiedad municipal;

=



2,

3.

Revisar penodicamente el estado del alumbrado plblice a objeto de efectuar su reposicion y
mantencidn;

Elabarar proyectos de alumbrado publice conforma a la normativa vigente;

Articulo 43: E|l DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION dependera directamente del

10.
11.

12.

13.

14

15.

16.

director de Obras y le corresponderan las siguientes funciones especificas:
Mantener y atender las necesidades de transporte municipal:

Realizar acciones preventivas que ayuden a mitigar situaciones de riesgo para la
comunidad; y

Auxiliar a la comunidad en situaciones de calamidad o peligro.

Coordinar y fiscalizar la utilizacion de los vehiculos municipales, para lo que debera
solicitar la dictacion de los Decretos de asignacion y su lugar de guardado;

Fiscalizar que todos los vehiculos municipales cuenten con sus respectivas bitdcoras,
esten completas y al dia, como asimismo efectuar la revision periddica de ellas;

Velar por el estricto cumplimiento de la normativa legal vigente sobre normas que
regulan el uso y circulacion de vehiculos estatales:

Informar los deterioros, pérdidas, fallas mecanicas o cualquiera contingencia que
digan relacion con los vehiculos, sus partes o herramientas y procurar su pronta
reparacion;

Llevar y mantener al dia los inventarios de herramientas y materiales de consumo de
ios vehiculos, empleando procedimientos de general aceptacion que permitan un buen
control y que faciliten determinar saldos en cualquier momenta;

Mantener toda la documentacion al dia de los vehiculos municipales incluyéndose
dentro de ellas permisos de circulacién, revisién técnica, seguros, Rol de Contraloria
y otros, todos los cuales deberan obtenerse dentro de los plazos legales, y fiscalizar
que la documentacion sea portada en cada uno de los vehiculos correspondientes:

Efectuar periddicamente controles de consumo de combustibles y lubricantes:

Mantener un registro de consumo de combustibles y distribucion debiendo dejarse
constancia del nombre del chofer, vehiculo, fecha y cometido:

Ordenar que periddicamente se efectie la mantencién a los vehiculos y fiscalizar su
cumplimiento;

Fisr;r.-_ﬂizar que los vehiculos municipales solo sean empleados para fines y cometidos
propios del servicio, asi como mantener un permanente control de los chaferes:

elar por la impieza de los vehiculos municipales;

Efectuar controles penddicos de inventario de herramientas de los vehiculos del
municipio;

Efectuar los giros de derechos municipales que corresponda;



17.- Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en la playa del
estacionamiento municipal.

18.- Cualguier otra accidén que permita un dptimo uso de los vehiculos municipales, de tal
manera de no contravenir ninguna disposicion de este reglamento y en especial del
D.L. N* 788, de 1979;

Articulo 44: La SECCION DE INSPECCION DE OBRAS Y OPERACIONES, dependera
directamente del Director de Obras y tendra las siguientes funciones especificas:

1. Estudiar y verificar el estricito cumplimiento denfro de las disposiciones legales los
proyectos de obras de construcciones de la comuna.

2. Recibir las obras y autorizar su uso, emitiendo los permisos y certificados
correspondientes;

3. Elaborar y mantener actualizado e catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna.

4. Elaborar y ejecutar los proyectos de obras municipales de construccion y
urbanizacion,

§. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas;

6. Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prevencién de riesgos y prestacion
de auxilio en situaciones de emergencia, incluyendo la construccion de viviendas
economicas y de infraestructura sanitaria, en colaboracion con las demas Unidades
gue comrespondan;

7. Conservar, reponer y consiruir los pavimentos de las calzadas en condiciones
apropiadas para la circulacion vehicular, asi como, lo relative a los espacios de
circulacion peatonal;

8. Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda,
incluyendo proyectos para conservar, reponer y construir aceras y pavimentos de las
calzadas;

9. Colaborar con la Secretaria de Planificacién Comunal en la elaboracion de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas para la confratacion de obras
municipales;

10. Velar por la conservacion y mantencion de la infraestructura poblica, ejecutando
obras menores de reparacién, construccion y reposicion de los elementos que las
componen.

11. Prestar apoyo logistico a las diferentes unidades municipales en |la realizacion de
eventos y actividades de externalizacion de |a presencia municipal, a traves de los
medios que administra, como escenario, podium vy otros elemeantos analogos.

12. Digponer la distribucion del trabajo en terreno y un permanente control del personal a
sSu cargo,

13. Fiscalizar y supervisar personal en terreno, cuadrilla y Programas de Generacion de
Emplec m

wd
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Articulo 45. Para el buen funcionamiento de la Direccion de Obras Municipales s2 han

1)

aj

b)

d}

2)
a)

b)

c)

d)

creado ademas [as siguientes OFICINAS, cuyas funciones son las que se indican:
Oficina Cementerio: Esta Unidad tiene a su cargo las siguientes funcionas

Ejercer la direccion administrativa y la gestion del Cementeric Municipal, de acuerdo
al Reglamento existents;

Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establecen el Codigo Sanitario v
el Reglamento General de Cementerios, contenidos en el Decreto N* 357, de 1870,
del Ministerio de Salud:

Solicitar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para &l normal
funcionamiento del Cementerio a su cargo.

Girar las ordenes de Ingreso por concepto de venta de terreno y derechos de
construccion de cuadros, asi como la confeccion de los convenios de pagos
respectivos, cuando corresponda,

Oficina de Bodega, cuyas funciones seran las siguientes:
Recibir, regestrar, almacenar y distribuir los recursos materiales ingresados

Mantener al dia los registros de materiales de bodega, controlande las entradas, salidas y
saldos,

Controlar se mantengan los estados minimos gue se hayan fijado para los diversos materiales.
Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y conirol de los materiales

que se almacenan.

Capitulo 1X
DEPARTAMENTO DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE PUBLICO

Articulo 46: El DEPARTAMENTO DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE PUBLICO depencera
directamente del alcalde y tendra como objetive fundamental velar por e cumplimiento de las nomas
legales que regulan el transito y transporte plblice v por el mejoramienta de los sistemas de frénsito en
la comuna

Articulo 47: E| Departamento de Transito y Transporte Publico tendra las siguientes funciones
generales:

1.

2

Otergar ¥ renovar licencias de conducir vehiculos y permisos de circulacion

Dalemjinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los organismos de k2
Administracion del Estado competentes

Sefalizar adecuadamente las vias pdblicas.

. Aplicar las normas generales sobre transito v transporte pdblico en |la comuna.

. CGalcular los valores a cancelar por los propietarios de vehiculos motorizados, conforme a la

tasacion fiscal anual publicada en el Diario Oficial, para determinar &l valor por concepto de
permiso de circulacion

Mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacion {estadistica mensual).

k-



7. Entregar a la DAF los roles por permisos de circulacion ! mes antenior a su cobro o cuando
sSea necesarno para su registro contable

8, Solicitar y aprobar cuando corresponda, los traslados de antecedentes de los vehiculos
motarizados, en conformidad a las normas vigentes, cuando lo soliciten los interesados u ofras
municipalidades del pais.

9. Visitar 3 la Planta Revisora gue concurre a Curacautin, autorizado por la Secretaria Ministeral
de Transporte y Telecomunicaciones de la Region de la Araucania para verificar el
funcionamienta en cada oporiunidad.

10. Mantener actualizada |las carpetas individuales de cada propietario de vehiculo
con todos los antecedentes pertinentes

11 Dar estricto cumplimiento a las normas vigentes sobre requisitos para obtener
permisos de circulacion.

12 Girar érdenes de ingreso por concepto de derechos municipales concemientes
a materias de transportes, fransito y otros derechos, tales como transferencias,
empadronamiento.

Articulo 48: Las funciones especificas de este Depanamenio se agrupan en tres ambitos:
Licencias de Conducir, Permisos de Circulacion y Senalizacion Vial Urbana, con |as siguientes
funciones especificas:

Ambito de Licencias de conducir Sus funciones especificas son las siguientes:

1, Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizados, de acuerdo a la normativa
vigante.

2. Efectuar los examenes corespondientes para otorgar 1as licencias de conducir

3. Efectuar examenes 1&cnicos (practice), a los postulantes a licencias de conducir, los que seran
efectuados por la persona lécnica que designe la municipalidad a través de un Decrelo
Municipal,

4. Efectuar los examenas psicotécnicos, a cargo de un profesional médico habilitado.

5. Coordinar con el Servicio de Registro Civil e Identificacion el tramite correspondiente para la
obtencion de los Certificados de Antecedentas de los postulantes.

& Llevar el Libro de Registro General de Licencias de Conducir, registros por clases de licancias,
carpetas individuales y otros gue se estime neceasario para el buen funcionamiento de fa Unidad.

7. Ofras gqua se le encomienden.
Ambito de permisos de circulacidn: Sus funciones especificas son:
1. Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerda a la normativa vigente

2. Efectuar los céleulos conforme a la facturacién de vehiculos o la tasacion fiscal, y girar la
respectiva ordan da ingresos.

3. Mantener un registro General de Vehicules Motorizados, confeccionade por computacion,

4. Confeccitn de un listado maestro en forma anual, conteniendo el permiso de circulacién que
se cancela en el ano,

5. Llevar un Libro de Registro de Vehiculos nueves, con facturas, gue ingresan al Registro
Comunal de Permiso de Circulacion.

X



9.

Confeccidn mensual de Estadistica de vehiculos motorizados, listado que =e envia a los
diferentes Organismos Fiscales.

Mantener las carpetas individuales con |la documentacion de cada vehiculo, idenfificado por
placa patents.

Girar ardenes de ingresos por diversos conceptos, que tengan relacién con los Permisos de
Circulacidn,

Otras que se |& encomienden

Ambito de sefializacién vial urbana, para mantener una adecuada sefalizacion de transito en

las diferentes calles de 1a ciudad, u otras sefializaciones, mantenciones e nstalaciones cuando
la necesidad lo requiera. La gjecucion de los trabajos estard a cargo de la Direccién de Obras
Municipales, y las funciones especificas del Departamento son las que siguen:

. Redactar y confeccionar Decretos Alcaldicios, sobre materias gue tengan directa relacidn con

sus funciones propias.

. Presentar a SECPLA anualmente proyectos sobre sefalizacion, demarcacidn, seguridad vial y

otros para que sean considerados en la confeccidn del Presupuesto Municipal y se asignen los
recursos cormespondientes.

Estudiar y propaner &l mejoramiento de la sefalizacidn vial urbana

. Otras funciones que sé l@ asignen,

) Capitulo X
DIRECCION DE TURISMO Y ECONOMIA

Articulo 49: La DIRECCION DE TURISMO Y ECONOMIA, tendra como objetivo la
promocion y desarmollo del turismo y la economia sustentable en la comuna, asesorando
al Alcalde y al Concejo Municipal en la formulacién de una politica comunal de turismo vy
de acciones de promocidn del desarrollo econdmico sustentable.

Articulo 50: Las funciones generales de la Direccidn de Turismo y Economia son:

1

2,

3

Dafinir, ejecutar y coordinar medidas que tengan por chjetive incentivar la economia
sustentable y el tursmo como una actividad significativa a nivel local,

Lesarrollar productes turisticos ademas de su promocion, orientacidén de eventos de caracter
nacional e internacional,

Promecion de redes de oferta turlstica urbana y rural, en un trabajo en conjunto con el sector
publico - privado, que denve en el desarrollo ecandmico, desarrolio sociocultural y bienestar
para toda la comunidad local, fortaleciendo de esta manera no sdlo el aspecto econdmico sing
también |a identidad comunal.

Articulo 51: Las funciones especificas asociadas a esta Direccion son, entre ofras:

s

Colaborar con el Alcalde en la elaboracion de planes, programas y proyectos
especificos destinados al desarrolio y promocion del turismo de la comuna.

Elaborar &l Plan Comunal de Turismo, PLADETUR.

Gestionar todo lo relacionado con Ja ZOIT y otros instrumentos de planificacion v
desarrolio turistico y territorial.

h
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11.

12,

13

14,

135.

Mantener vinculos con el sector plblico ¥ privado a nivel local, provincial y regional, a
fin de digefiar y ejecutar planes, programas, proyecios y actividades turisticas en
coordinacién.

Coordinar con el sector plblico-privado la realizacion de eventos que tengan relacién
con el turismae,

Generacion de alianzas intermunicipales para la coordinacion para el disefio y
ejecucion de planes, programas, eventos y actividades,

Promocion de la organizacion de redes de empresas del rubro turistico y de
mejoramiento de la calidad de la oferta

Coordinar actividades con Unidades del propio municipio.

Prestar asistencia técnica y coordinar yo ejecutar acciones de capacitacion a
emprendedores turisticos de pequefia escala de la comuna,

Impulsar el desarrollo de programas y proyectos turisticos gue permitan dar un mayor
desarrollo a la comuna como destino turistico,

Recopilacion, andlisis y difusion de informacion turistica con fines promocionales v
conocimiento de visitantes.

Mantener actualizado un centro de documentacion y banco de datos del sector y
elaborar programas de difusion sobre caracteristicas del tunsmo en la comuna,

Coordinar la actividad turistica, identificando y proporcicnando informacion de calidad
a los consumidores finales y operadores, asi como acciones de conciencia furistica y
valoracion del entorno, entre otras.

Levantamiento constante de informacion y visitas a terreno para conocer la oferta
local.

Cumplir con otras tareas gue le asigne el Alcalde.

Articulo 52: De la Direccién de Turismo y Economia dependen las siguientes unidades,
con sus respectivas denominaciocnes y funciones:

-OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL;
-OFICINA DE INFORMACION TURISTICA,;

-OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL; Y,
-OFICINA DE DESARROLLO RURAL.

Articulo 53: La Oficina de Desarrcllc Econdmico Local, dependera directaments de la
Direccién de Turismo y Economia y tendra las siguientes funcionas espacificas:

1.

Elaboracién de politicas, programas, proyectos y acciones destinadas a promover el
aumento y consolidacion de fuentes productivas en la comuna.

Promaocion y fortalecimiento de las capacidades técnicas y de gestion de las unidades
economicas de la comuna, con enfasis en las de pegquefia escala,

Mantener vinculos con las principales entidades, sean estas pdblicas o privadas, de
cualgquier sector productivo, que promuevan &l desarrolic de la comuna.

M
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6.

i

Coordinacién con SENCE y las OTEC para el abordaje de las necesidades de
capacitacion de los habitantes de la comuna,

Asesoria y asistencia técnica para la creacion, formalizacion y gestion de unidades
economicas urbanas y rurales.

Mantener base de datos de los usuarios.

Otras que se le encomienden.

Articulo 54: La Oficina de Intermediacion Laboral, dependera directamenta de la Direccidn de
Turismg y Economia y tendra las siguientas funciones:

10

11

Administrar y ejecular los programas sociales referentes a las materias de colocacion
municipal de empleos

Orientar al cesante o desocupads hacia fuenles de trabajo y mejorar sus condiciones de
empleabilidad.

Colaborar en la implementacién de los programas de absorcion de mano de obra,
Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes de trabajo.
Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna,

Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones ctorgadas.

Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercion laboral de los habitantes de
la comuna.

Relacionar la oferta v la demanda de trabajo, brindar orientacién vy colocacién laboral

Participar en |a gjecucion de programas de capacitacién laboral financiados con recursos
extemos al Municipio,

Administrar el programa de subsidio de cesantia, para lo cual se deberd inscribir y mantener
a las personas que ko soliciten en un registro de desempleados y cesantes de acusrdo a la
ocupacion u oficio que éstos tengan, segun los criterios y programas computacionales
entregados y proporcionados per el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, SENCE,
organismo encargado de la parte técnica de la OMIL.

Prestar onentacion laboral, entendida como la entrega de informacién, aplicacién de
instrumentos tecnicos y asesorias que faciliten la eleccidn de una profesian, actividad u oficio,
asi como la entrega de les antecedentes que permitan lograr una adecuada capacitacion y las
enfidades encargadas de proporcionarias.

Articulo 55: La Oficina de Desarrolio Rural dependera directamente de la Direccitn de Turismo
¥ Economia y tendra las siguientes funciones.

1

Coordinar con INDAP yo con ofres servicics pdblicos la implementacién de programas y
proyecios de desamollo campesino e indigena, como PRODESAL vy POTI.

Formular y/o ejecutar programas y proyectos de desarrollo rural,

Coordinar y promover acciones de desarrolle rural y mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes rurales.

Ejecutar loda otra funcion que ke encomiende el alcalde o el Director de Turismo y Econamia.



Articulo 56: La Oficina de Informacion Turistica dependera directamente de [a
Direccion de Turismo y Economia y tendra las siguientes funciones:

Recopilacion, anahsis y difusién de informacion turistica con fines promocionales Y
conocimiento de visitantes.

Mantener actualizado un centro de documentacion v banco de datos del sector,
Elaborar programas de difusion sobre caracteristicas del turismo en la comuna.

Coordinar la actividad turistica, identificande y proporcionando informacion de calidad a los
consumidores finales y operadores, asi como eccienes de conciencia turistica y valoracion del
entorno, entra ofras

Levaniamiento constante de infermacion v visitaz a terreno para conocer la oferta local,
Mantener en funcionamiento las dependencias fisicas donde se emplacen las oficinas de
infarmacién turistica de la comuna, procurands una atencidn oportuna, diligente y cordial a los

USUanos

(Generar canales de difusion por medios materiales, virtuales y de todo tipo, para promover &l
territorio y sus atractivos turisticos, asi como los productos y operadores locales,

Organizar y ejecutar giras de promocion, ferias y eventos donde la comuna participe para

premocionar la oferta turistico comunal.

Capitulo XI
SERVICIOS DE SALUD Y EDUCACION

Articulo 57: El DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL tendra como objstivo asegurar la
aptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud municipalizades, coma
tambéen velar por el saneamiento ambiental de la comuna,

Esta Unidad tiene las siguientes funciones:

1

2.

Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la formulacion de las peliticas relativas a dichas areas.

Proponer y gjecutar medidas tendientas a matenalizar acciones y programas relacionados con
la salud plblica.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Departamento de Salud
Municipal, en coordinacion con la DAF.

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas gue haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud

Gestionar para proveer los recursos necesanos para el normal funcionamiento de los senvicios
asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

Coordinar con ofras Unidades municipales ¥y con el intersector, cuando corresponda, las
acciones extra programaticas que tengan relacién con [a Salud Pablica dentro de las normas
vigentes.

Asegqurar la dptima entrega de las atencicnes gue otergan los servicios de salud municipales,
a los habitantes de la comuna gque acuden a los diferentes establecimientos de atencion
primaria.

I;'.:;I
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8.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Ley N° 19.378, y los Reglamentos Comunales
oe Carrera Funcionaria v Calificacion.

Articulo 58: El DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL tendra como objetive procurar
las condiciones Optimas para el desarrollo del procese educative en los establecimientos de
ensenanza a cargo de la Municipalidad

Le correspondera a este Departamento las siguientes funciones gensrales:

Administrar los recurses humanos y financieros, bajo los principios de calidad v equidad,

Supervisar y coordinar acciones tecnico — pedagdgicas y administrativas que propendan al
logre de fos lineamientos del sistema de educacion municipal.

Aszesorar gl Alcalde y Concejo municipal en matarias propias de educacion.

Realizar la funcién de sostenedor de los Establecimientos Educacionales Municipales sl asi se
resuslve,

Articulo 53: El Departaments de Educacion Municipal tendra, ademas las funciones especificas

que se sefalan;

Procurar las condiciones dptimas para el desarrollc del proceso educative en cada uno de los
establecimientos educacionales de la comuna

Administrar, coordinar y supervisar la educacidn municipal en sus distintas modalidades: Pre =
basica, Basica, Especial y Media, fijando la dotacitn Docente y no Docenis necesaria para el
desarrollo del proceso educativa, considerando los principios de calidad y equidad,

Welar por el cumplimiento de los planes y programas de estudic, normas técnico — pedagdgicas
y aclividades curriculares no lectivas emanadas del Ministerio da Educacion, considerando Ia
formacion integral del alumno y alumna

Administrar los recursos financercs y materiales para el normal funcionamienta de las
actividades educativas an los establecimientos educacionales.

Mejorar la calidad de la Educacion a través de estralegias que permitan reactualizar el frabajo
docente al interior del aula, para lograr resultados optimos.

Intaractuar con los Organismos pdblicos y privados en aclividades que contribuyan al logro de
metas especificas de la educacidon municipal.

Implementar la Reforma Educacional en les plazos y procadimientos estipulados por el
Ministerio de Educacién.

~ TITULO IV
DEL COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

Articulo 60: Para el adecuado cumplimianto de las funciones de coordinacion existira una
instancia administrativa intema asesora del Alcalde, presidida por el Alealde y/o Administrador
Municipal ¥ formada por los Directivos yfo jefaturas de las Unidades de la municipalidad. Su
objetive basico es optimizar la gestion interna del Municipio, para lo que debera cumplir a lo menos
las siguientes funcionas:

1

Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos para
el Desarrollo Comunal, v de coordinacion para su plana aplicacién

Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuade cumplimiento de los planes
¥ programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales



Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administratives intermos de la
Mumcipalidad, proponienda las modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor
aprovechamientc de los recursos disponibles,

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

Pronunciarse sobre cualguier materia que el Alcalde wo el Concejo solicite relacionade con la
gestién administrativa nterna.

Articulo 61: El Alcalde estara facultado para establecer otras modalidades de coordinacian
interna, ya sea de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las necesidades de |a gestién
irterna.

TITULO V

NORMAS DE CARACTER GENERAL PARA DIRECTORES Y JEFES DE UNIDADES.

Articulo 62: Las siguientes funciones seran ejercidas por los directores yfo jefes de
unidades, segln corresponda:

1.

Disponer los cometidos funcionarios del personal de su dependencia, de tal forma que estos
se realicen en la fecha y horarios adecuados, de acuerdo a las necesidades del servicio y
cuando eslos sean estrictamente necesanios, siendo de su responsabilidad cualquier
irregularidad a la normativa legal vigente

Convenir junto a los funcionarios de su dependencia la develucién de tiempo trabajado,
cuando comesponda, a objeto de que éstos se realicen a mas tardar dentro de los treinta dias
siguientes, previa resolucion del Alcalde.

Confeccionar un calendario de Ferados del personal de su Unidad, de tal manera que el usa
de este derecho legal no perjudique su normal funcionamiente. La solicitud de feriade debe
ser visada par el Director de la Unidad v posteriormente ser entregada al Alcalde para su
resclucion final.

Firmar en conjunto con los Jefes de Departamento, cuando corresponda, la correspondencia
oficial de la Unidad,

Informar al Alcalde o a la Direccién de Control, segun cormesponda, todas aquelias situaciones
que @ su juicio, en el cumplimiento de su laber, contravengan la normativa legal vigente

Supervisar y/o revisar el trabajo que efectie el personal subordinado

Controlar los horarios y |2 gjecucidn de los trabajos extraordinarios gue disponga el Alcalde,
otorgando al final del mes el cerificado de conformidad comrespondiente.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento a las Unidades
Mumicipales, sin perjuicio de quedar a disposicion y para conocimiente publico en la Secretana
Municipal; hecho, ARCHIVESE.

HIII.'IA ELIZABETH WORNER TAPILA W JﬂHGJ R. SAQUEL ALB!HH!H

Secretaria Municipal == Alcalde de Ia Comuna

JRSA/GEWT/ ?T“Gni.



L. -.

gL~

b

=



