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Realizar examenes oportunos a las operaciones econémicas y
financieras procediendo a representar situaciones gue no se
enmarguen en €l ambito de la legalidad vigente.

Revisar las rendiciones de cuenta.

Asumir cualgquier otra funcién que le sefale la ley o el Alcalde,
en conformidad con el ordenamiento juridico.

18.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

18.1.- Dependencia Jerarquica : Administrador Municipal

18.2.- Objetivo ! Asesorar al Alcalde ¥
al GConcejo, en la promocién del desarrollo
socioecondémico de la comuna, considerando
especialmente la integracién y participacion de sus
habitantes.

18.3.- Funciones

Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica,
proteccion del medio ambiente, educacidn y cultura,
capacitacion laboral, deportes y recreacién, promocion del
empleo, fomento productivo local y turismo.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia
social.

Froponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad
de oportunidades entre hombres y mujeres.Formacién de
equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacion adecuada de tareas y mantenerios en
funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los compromisos
y objetivos institucionales y lograr una o6ptima produccion de

servicios.
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Fomentar y establecer periodicamente mesas redondas,
reuniones y otras formas de integracién entre los responsables
de las diferentes acciones de trabajo de su area, a efectos de
evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que
deban ser tomadas e informar a las diferentes autoridades.
Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su
ejecucién y .Evaluar permanentemente las actividades del area,
asi como aquellas determinadas al personal subalterno y
garantizar a base de procedimientos adecuados. el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.
Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y
métodos de trabajo que garanticen el uso adecuado de recursos

y materiales.

19.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

19.1.- Dependencia Jerarquica Direccion de Desarrollo
Comunitario

19.2.- Objetivo - Contribuir a la
solucion de los problemas socioeconomicos, que
afectan a los habitantes de |la comuna, procurando las
condiciones necesarias que le permitan acceder a una
mejor calidad de vida.

19.3.- Funciones

Elaborar diagndsticos gue permitan identificar, cuantificar vy
localizar los problemas socio-econdmicos gque afectan a la
comunidad, manteniendo registros especificos y actualizados.
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Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar,
desarrollar y evaluar proyectos y acciones destinadas a
satisfacer las necesidades basicas que afectan a la poblacién
de menores recursos.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales con ofras unidades
municipales, con organismos del voluntariado e instituciones
publicas y privadas.

Hacer difusién y orientar a |la comunidad sobre los distintos
beneficios de caracter social existentes y los requisitos
exigidos para acceder a ellos. Elaborar, implementar y ejecutar
programas especificos destinados a prevenir y disminuir las
patologias sociales coordinande las acciones gque ellos
involucran con organismos técnicos especializados.

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o
de necesidad manifiestas que afecten a personas o familias de
la comuna, organizando y coordinando, con la colaboracion de
las autoridades correspondientes, las labores de socorro y
auxilio que sean necesarios.

Mantener y administrar una bodega de elementos que permitan
atender a personas o grupos familiares que se encuentran en
estado de necesidad manifiesta.

Mantener registros de Ias atenciones y prestaciones
proporcionadas, e informar de la l|labor desarrollada a los
superiores que corresponda.

Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos
familiares vulnerables, para lo cual debera atender programas
relacionados con: estratificacion social, operatives de atencidn
en terreno, hogares de menores, atencién de ancianos,
erradicacion de campamentos, pensiones asistenciales,
subsidios, programas de rehabilitacian de alcoholismo ¥
drogadiceion.



20.-

20.1.-

20.2.-

20.3.

Prestar asistencia juridica a los habitantes de la comuna que no
puedan acceder a ella por sus medios socio-econdmicos, ©
supervisar la ejecucién de convenios con otras entidades,
celebrados por la municipalidad para estos efectos, en
coordinacion con la Unidad de Asesoria Juridica.

DEPARTAMENTO DE CULTURA

Dependencia Jerarquica : Direccion de Desarrollo

Comunitario

Objetivo - Fomento y promocion

de la actividad cultural en la comuna en su mas
diversas expresiones logrando el conocimiento de los

valores culturales dentro y fuera de la comuna.

- Funciones :

Propender a la proteccién y resguardo de los bienes vy
monumentos nacionales de incidencia comunal.

Fomentar la creacién, organizacion y atenciéon de Museos,
Bibliotecas y Centros Culturales en la comuna.

Promover el conocimiento de las areas o centros de interés de
la comuna.

Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos,
musicales y otros similares.

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.
Planificar, organizar y dirigir las ceremanias recordatorias de
las efemérides patrias y otras gue tengan caracter relevante.
Organizar y patrocinar conciertos, recitales, y espectaculos de
arte y de promocion y difusién del folklore nacional.

Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen
actividades culturales, tanto a nivel comunal como nacional,

con fines de intercambio.




Satisfacer las necesidades de informacién artistica, cientifica y
cultural de todos los miembros de la comunidad.

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

Administrar la biblioteca municipal y realizar actividades de
fomento y facilitaciéon del uso de la bibliografia disponible.

21.- DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS

21.1.- Dependencia Jerarquica Direccion de Desarrollo
Comunitario

21.2.- Objetivo - Promover la
organizacion, participacion y desarrollo de los dirigente vy
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus
propios intereses y necesidades.

21.3.- Funciones

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la
comuna y proceder a la tramitacién de la personalidad juridica,
e incentivar la legalizacién de las organizaciones que carecen
de ella.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de
fomento y organizacién de la comunidad, conforme a la realidad
especifica de las distintas unidades vecinales.

Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones
comunitarias para su participacibn en el programa
correspondiente al Fendo de Desarrolle Vecinal.
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Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas
aquellas materias que permitan facilitar su constitucién vy
funcionamiento y la plena aplicacién de la Ley sobre Juntas de

Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

22.- DEPARTAMENTO DE VIVIENDA

22.1.- Dependencia Jerarquica : Direccion de Desarrollo
Comunitario

22.2.- Objetiva : Contribuir a la solucién
de los problemas habitacionales de la poblacién comunal.

22.3.- Funciones

Disenar una politica Comunal de vivienda insertas en el Plan de
Desarrollo Comunal.

Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos
familiares vulnerables a través de la ejecuciéon de programas de
viviendas.

Contribuir en la formulacion y disefio de proyectos
habitacionales dentro de la comuna.

Realizar coordinaciones interinstitucional para crear una red de
apoyo para la vivienda.

Elaborar, presentar e impulsar todo tipo proyectos, convenios,
contratos, actividades y planes de desarrollo de la vivienda,
vinculandose con organismos y organizaciones nacionales vy
extranjeras, fiscales, municipales, no gubernamentales vy
empresas del sector pablico y privado.



23.-

23.1.-

23.2.-

23.3.

DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION

Dependencia Jerarquica : Direccién de Desarrollo

Comunitario

Objetivo : Incentivar y
desarrollar actividades deportivas y recreativas en la
comuna, que permitan fortalecer la identidad y la

integracion de los habitantes de la comuna.
- Funciones

Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los
habitantes de la comuna, por medio del deporte y la recreacidn.
Flanificar y desarrollar programas para la participacian y
realizacion de actividades deportivas y recreativas en la
comuna. Proveer asesoria técnica-deportiva a las distintas
organizaciones sociales y comunitarias de la comuna.

Elaborar programas de capacitacion tecnica y practica que
permitan apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.
Elaborar y presentar proyectos en Chile Deportes u otros
organismos, que permita mejorar la infraestructura y el
desarrollo del deporte en nuestra comuna.

Coordinar la participacién de otras entidades publicas o
privadas para la realizacion de actividades deportivas en la
comuna.

Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que
posibiliten la oportuna participacién de vecinos y de la
comunidad en las actividades deportivas y recreativas que se
programen.

Administrar o supervisar la administraciéon de los recintos
deportivos de la municipalidad.
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24.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TURISTICO
24.1.- Dependencia Jerarquica Direccién de Desarrollo
Comunitario
24.2.- Objetivo - Promocionar e
impulsar el desarrollo turistico de la comuna.
24.3.- Funciones
= Elaborar politicas, planes y proyectos especificos a la
promocidén del turismoe de la Comuna, desarrollando para ello
gestiones tanto a nivel nacional como internacional.
= Coordinar acciones con el Servicio Nacional de Turismo a fin de
fortalecer la actividad turistica en la Comuna.
e QOrganizar y mantener servicios para apoyar las actividades e
inversiones turlisticas en la comuna.
= Fomentar y apoyar el desarrollo de la pequefia y mediana
empresa en la comuna.
« Promocionar el turismo a nivel local, regional, nacional e
internacionalmente.
25.- OFICINA DE INFORMACION TURISTICA
25.1.- Dependencia Jerarquica Departamento de
Desarrollo Turistico
25.2.- Objetivo 2 Proporcionar

informacion de lugares, sitios y eventos, gue tengan
relacion con el turismo, a los visitantes gue llegan a la
comuna.



25.3.- Funciones

e Difundir el turismo de forma directa a todas |las personas que se
acercan para recibir informacién sobre la coamuna.

= Entregar folletos, mapas, publicidad de lugares de
esparcimiento, diversion, servicios de hospedaje, restaurantes,
etc, a los visitantes.

» Manejar la disponibilidad de hospedaje en la comuna en
temporada Alta, coordinando con la oferta existente.

* Mantener contacto y coordinacién perigdica y permanente con
la oferta turistica local.

26.- Departamento de Desarrollo Econémico

26.1.- Dependencia Jerarquica : Direcciéon de Desarrollo
Comunitario.

26.2.- Objetivo - Procurar el
Desarrollo de las actividades productivas de la comuna,
propendiendo a desarrollar la produccién en sus
distintos ambitos desde una optica de mejoramiento de
la competitividad y de una insercién favorable en el
mercado nacional e internacional.

26.3.- Funciones :

Mantener informacién en red y coordinacién con otros servicios
publicos y privados que apoyan la inversién para el desarrollo
economico de la comuna.

Elaborar politicas y proyectos para el desarrollo productivo
local.

Incentivar inversiones en los sectores industriales, agricolas

comercio y turistico.




Coordinar y generar alianzas, a través del Alcalde, con otras
Instituciones Pablicas y organismos privados, orientadas a
proyectos de desarrollo local o integrado a proyectos de otras
comunas.

Utilizar les instrumentos de gestibn Municipal en funcion del
Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico Comunal.

Promover fuentes de empleo para los habitantes de la comuna
en coordinacion con empresas privadas y planes del Gobierno
Nacional al respecto.

Formular programas de atraccion de inversiones en la comuna,
en conjunto con todos los actores involucrados en funcién de su

eniorno espacial.

27 .- OFICINA MUNICIPAL DE DESARROLLO LOCAL (OMDEL)

27.1.- Dependencia Jerarquica Departamento de
Desarrollo Local

27.2.- Objetivo - Apoyar la promocién

de las actividades productivas de la comuna,
propendiendo a fomentar la produccién en sus distintos
ambitos desde una optica de mejoramiente de la
competitividad y de una insercién favorable en el
mercado nacional e internacional, impulsando las
acciones vinculadas con la capacitacién y formacién
para el trabajo, de apoyo al surgimiento y consolidacién
de nuevas empresas en las diversas &reas ., al
desarrollo de ventajas comparativas y al fomento de la

asociatividad.
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27.3.- Funciones

Mantener informacién de los sectores y actividades con
potencialidades de desarrollo, como as| mismo los proyecios
que se hallan elaborado sobre el particular.

Proponer prioridades y estimulos para la inversion, coherente
con los intereses y planes estrategicos de la Municipalidad.
Elaborar, en coordinacion con las autoridades de gobierno de la
Regibén, un plan maestro de fomento productive anual.
Coordinar la accion de todos los agentes de desarrollo
economico, tanto publicos como privades, internos como
externos al municipio, para la implementacién y ejecucion del
Plan Estrategico de Desarrollo Econdmico Comunal.

Definir el perfil econdmico de la comuna y analizarlo en funcién
de su entorno espacial, comunas vecinas, region, pais y
contexto internacional.

Crear una red de Informacion y Promocién a los agentes
economicos camunales de los apoyos al fomento econdmico

dispuesto desde el nivel central del Estado.

28.- OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL
(OMIL)

28.1.- Dependencia Jerarquica : Departamento de
Desarrollo Local.

28.2.- Objetivo : Ser el nexo entre la

oferta laboral y la de plazas de trabajo, manteniendo
contacto y comunicacién permanente con las empresas,
genaerando acciones definidas y concretas en pos del
empleo.
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28.3.-

Funciones

Coordinar las ofertas y demandas de trabajo que se generen en
la Comuna.

Orientar al cesante y al desocupado hacia fuentes de trabajo.
Mantener al dia base de datos con los cesantes o desocupados
de la Comuna con la mas completa informacién sobre sus

caracteristicas sociales y econdmicas.
’__‘_,..--—-u.‘\

29.- OFICINA DE LA MICRO ¥ PEQUILLA ]EMFREEA
.\HH ’_j,.

29.1.- Dependencia Jerarquica : Departamento de
Desarrollo Local.

29.2.- Objetive - Su funcién es
apoyar, asesorar e impulsar a las microempresas de la
comuna, creando un espacio dentro de la organica
municipal que impulse este sector econamico.

29.3.- Funciones

Mantener informacion de la existencia de las micro empresas
que aperan de manera formal e informal en la Comuna.
Proporcionar al microempresaric toda la informacién para la
constitucion legal de |la empresa. Como asi mismo orientarlo
acerca de las fuentes financieras y de asesoria técnica para los
proyectos o actividades que el pegquefio empresario desee
emprender.

Potenciar su labor de asesoria vy orientacion al
microempresario empresario a través de los convenios de
cooperacion que el Alcalde suscriba con Instituciones
Financieras y de Asesoria Técnica, tales como bancos,
Asociaciones de Pequefios Empresarios, CORFQO, SERCOTEC,
INDAP, etc.
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30.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO,

30.1.- Dependencia Jerarquica : Administrador Municipal

30.2.- Objetivo : Velar por el
cumplimiento de las Normas Legales que regulan el
Transito y el Transporte Publice y por el mejoramiento del
los sistemas de Transito Comunal.

30.3.- Funciones

« Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos y permisos de
circulacion,

= Determinar el sentide de circulacion de vehicules, en
coordinacion con los organismos de |la Administracion del
Estado competentes.

» Sefializar adecuadamente las vias publicas.

« Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico
en la comuna.

« Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le
asigne, las que ejecutara a través de la unidad que corresponda
de conformidad a la legislacion vigente.

31.- SECCION LICENCIAS DE CONDUCIR Y GABINETE
PSICOTECNICO.

31.1.- Dependencia Jerarquica : Direccion de Transito y
Transporte Publico.

31.2.- Objetivo : Efectuar de  manera

eficiente y eficaz el otorgamiento de Licencias de
Conducir de acuerdo a la normativa vigente .

Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las
licencias de eonducir.
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31.3.- Funciones

Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir
vehiculos de acuerdo a la normativa vigente.

Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de
Conductores.

Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las
licencias de conducir o para otros fines.

Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas vy
denegadas.

Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias
otorgadas o denegadas y los controles efectuados a los
conductores.

Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los
permisos y servicios gue otorga.

Verificar que los titulares de las licencias para conducir cumplan
con las condiciones psicomotrices para optar a la obtencion de
la respectiva licencia (Gabinete Psicotécnico).

Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las
licencias de conducir.

Verificar que los titulares de las licencias para conducir cumplan
con las condiciones sicomotrices para optar a la obtencion de la

respectiva licencia.

32.- SECCION PERMISOS DE CIRCULACION Y
SENALIZACION
32.1.- Dependencia Jerarquica Direccion de Transito y

Transporte Publico.
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Objetivo : Efectuar de manera
eficiente y eficaz el otorgamientc de Permisos de
Circulacion de acuerdo a la norma.

Contribuir a la optimizacion del uso de las vias de
circulacién vehicular y peatonal de la comuna.

32.3.- Funciones

33.-

Qtorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la
normativa vigente.

Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacién
otorgados.

Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal
de Permisos de Circulacidn.

Emitir el giro del impuesta por permiso de circulacion, de los
vehiculos registradas.

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en
materia de transito y transporte publico en la comuna.

Planificar y controlar programas de mantencién de dispaositivos
de sefializacion de transito.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracién de bases y especificaciones para contratar
servicios de mantencion de sefalizacién de transito y controlar
su cumplimiento,

Mantencién de los dispositivos de sefalizacion de transito y de
la instalacion y mantencién de letreros y avisos relativoes a la

informacidn sobres sefales y normas de transito.

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

33.1.- Dependencia Jerarquica : Administrador Municipal



33.2.-

33.3.-

34.-

37

Objetivo 3 Procurar el desarrollo
urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulan las edificaciones en
el territorio. Procurar el aseo de los espacios publicos,
la adecuada recoleccién y disposicion de basura, el
desarrollo de acciones que propendan al mejoramiento

y mantencion del medio ambiente.

Funciones

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley
General de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador
Comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo
efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.
Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion.
Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialas en el nimero
anterior.

Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion.
El aseoc de las vias publicas, parques, plazas, plazoletas, jardines en
general, de los bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.
El servicio de extraccion y disposicién final de la basura, y en
su caso, efectuar el control del servicio encomendado a
terceros mediante concesion.

La construccion, conservacion y administracion de las areas

verdes de la comuna.

DEPARTAMENTO DE OBRAS E INSPECCION

34.1.- Dependencia Jerarquica : Direccidn de Obras

Municipales
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34.2.- Objetivo : Entregar asesoria

profesional y 1técnica a la Direccion de QObras
Municipales y otras direcciones municipales que lo
requieran relacionado con proyectos de infraestructura
y urbanizacién, y realizar la Inspeccion de estas bajo

las disposiciones legales vigentes.

34.3.- Funciones

Elaborar los proyectos de obras municipales de construccion y
urbanizacion.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la
elaboracién de bases y especificaciones técnicas de las
propuestas para la contratacion de obras municipales.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.
Elaborar y ejecutar les proyectos de vialidad urbana y rural que
corresponda.

Elaborar conjuntamente con l|la Secretaria Comunal de
Planificacién las especificaciones técnicas de las propuestas para
la contratacién de ejecucion de obras relacionadas con las
aceras, pavimentos y otros de su competencia.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

35.- SECCION OBRAS

35.1.- Dependencia Jerarquica : Departamentc de Obras

e Inspeccion

35.2.- Objetivo - Elaborar y ejecutar los

proyectios de vialidad e infraestructura wurbana y rural
que corresponda. Ademas de Disefar y estudiar proyectos
de construcciones especificas para ocupar espacios en la
via publica, procurando la conservacion y armonia

arquitectonica de la comuna.



35.3.-

Funciones

Elaborar los proyectos de Obras Municipales de construccion vy
urbanizacién.

Procurar la mantenciéon del alumbrado publico y ornamental de
propiedad municipal.

Ejecutar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa vigente.
Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y
los pavimentos de las calzadas en condicion apropiada para la
circulacion vehicular y peatonal.

Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comunal de
Planificacion las especificaciones técnicas de las propuestas
para la contratacion de ejecucion de obras relacionadas con las
aceras y pavimentos.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;
Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad
municipal, sean ejecutadas directamente o a través de terceros.
Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos. urbanizaciones
y de construcciones en la comuna.

Aprobar los proyectos de fusion y subdivision de predios y de
urbanizacién y construccidn en general, que realicen en areas
urbanas yfo urbano/rurales incluyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las
leyes y reglamentos.

Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan
a los permisos y servicios otorgados por la Direccion de Obras
Municipales.

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la
ejecucion y recepcidn de obras de edificacion en la comuna.
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36.- SECCION INSPECCION

36.1.- Dependencia Jerarquica : Departamento de Obras
e Inspeccion

36.2.- Objetivo : Fiscalizar el
cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias,
en la ejecucion de las obras de edificacién, ampliaciones,
remodelaciones y/o demoliciones de la comuna

36.3.- Funciones

» Fiscalizar la ejecucion de las obras edificacién, ampliaciones,
remodelaciones y/o demoliciones de la comuna hasta el
momento de su recepcion.

« Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la
instalacién de locales comerciales, playas de estacionamientos,
centros de ensenanza, hoteles, restaurantes, etc.

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

+ Realizar tareas de inspeccion de obras en usc a fin de verificar
el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que lo
rigen.

e Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras
licitadas

e Revisar periddicamente el estado del alumbrado publico, a
objeto de solicitar su reposicién y mantencién.

37.- DEPARTAMENTO DE ASEO Y ORNATO
37.1.- Dependencia Jerarquica : Direccidn de Obras

Municipales
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37.2.- Objetivo : Procurar el aseo de los

espacios publicos, la adecuada recoleccién y disposicién
de basura, el desarrollo de acciones que propendan al
mejoramiento y mantencion del medio ambiente.

37.3.- Funciones .

El aseo de las vias piblicas, parques, plazas, plazoletas,
jardines en general, de |os bienes nacionales de uso publico
existentes en la comuna.

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

La construccién, conservaciéon y administracion de las areas
verdes de la comuna.

El Resguardo y control del entorno ambiental comunal,
procurando una buena utilizacion de los recursos naturales
comunales y salvaguardando un ambiente libre de

contaminacién a la poblacién comunal.

38.- SECCION ASEOQ

38.1.- Dependencia Jerarquica : Departamento de Aseo ¥
Ornato.

38.2.- Objetiveo : Desarrollar acciones
tendentes a asegurar el aseo de los espacios publicos,
recoleccion de basura y la disposicion de los desechos.

38.3.- Funciones :

Recolectar y resolver la disposicién final de la basura
domiciliaria, industrial y comercial, o en su caso, supervisar el
servicio respectivo encomendado a terceros.
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Efectuar fiscalizacién del aseo de las vias pablicas y en general
de los bienes Municipales y MNacionales de uso publico
existentes en la comuna.

Realizar labores inspectivas en lo que dice relacion con los

escombros en la via publica por ejecucion de obras.

39.- SECCION ORNATO

39.1.- Dependencia Jerarquica : Departamento de Asso y
Ornato.

39.2.- Objetivo - Contribuir en la mejor
forma posible a la ornamentacion de los espacios
publicos para el mejoramiento del entorno ambiental de la
comuna.

39.3.- Funciones

» Retirar vehiculos, especies y animales abandonados en la via
publica.

« Controlar el aseo de parques, jardines y areas verdes de la
comuna en conjunto con otras Unidades Municipales.

« Conservar las areas verdes y la ornamentacion comunal.

« Llevar un catastro actualizado de |as plazas y areas verdes de
la comuna.

* Realizar programas de mantencién, poda, corte y control
fitosanitario en las areas verdes y arbolado urbano.

40.- DEPARTAMENTO DE CAMINOS

40.1.- Dependencia Jerarquica - Direccion de Obras

Municipales.




40.2.- Objetivo : Construir, Mejorar vy
Mantener transitable, la red vial de caminos vecinales de
la Comuna de Panguipulli. Apoyar a la Direccion de
Vialidad en emergencias para evitar aislamiento de zonas
rurales producto de corte de caminos secundarios.
Mantener y mejorar la red vial Urbana de localidades de la
Comuna.

Apoyar, toda faena relacionada con movimiento de tierras
, promovida por el Municipio , que genera desarrollo para
los habitantes de |la Comuna .
40.3.- Funciones
« Realizar trabajos de Bacheo, en pavimento asfaltico dentro del
area Urbana.
+ Realizar faenas de saneamiento, en caminos secundarios v
vecinales.
» Mantener los caminos vecinales de la comuna, para asegurar un
transito expedito.
« Abordar emergencias, para evitar el aislamiento de sectores,
producto de corte de caminos.
¢« Construir caminos nuevos, gque mejoren las condiciones de
aislamiento de las Comunidades Indigenas de la Comuna.
*» Apoyar, toda obra en ejecucién por el Municipio, que genere
desarrollo urbano en faenas de movimiento de tierras.

41.- DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y EMERGENCIAS

41.1.- Dependencia Jerarquica : Direccidn de Obras
Municipales.

41.2.- Objetivo - Ejecutar obras menores,

mantenciones y reparaciones en bienes de dominio municipal y en
situaciones especiales definidas en coordinacion con la Direccién de
Desarrollo Comunitario.
Asimismo, se obliga a ejecutar una serie de servicios frente a
situaciones de riesgo para la poblacion, asi como cuando la ONEMI
declara estado de emergencia.
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41.3.- Funciones !

42.-

42.1.-

Realizar Prestacion de auxilio en situaciones de emergencia,
incluyendo la construccion de viviendas econémicas y de
infraestructura sanitaria y vial, en colaboracién con la Direccion
de Desarrcllo Comunitario.

Coordinar la mantencién del alumbrado publico ornamental de
propiedad municipal.

Revisar periddicamente el estado del alumbrado pdblico a
objeto de coordinar su reposicién y mantencién.

Realizar el control de materiales y de consumo eléctrico;
tarifas; recuento de potencia en recintos municipales vy
Cansultorios.

Ejecutar proyectos de instalaciones domiciliarias en recintos
municipales, sedes comunitarias y en situaciones especiales.
Mantener y reparar los recintos municipales como la de
infraestructura social.

Mantener y reponer tapas de sistemas de aguas Iluvias,
pasarelas, puentes mencres y otros elementos similares segln
corresponda.

Conservar, reponer y construir el pavimento de las calzadas,
aceras, para la circulacion vehicular y peatonal, segun
carresponda.

Velar por el correcto cumplimiento de contratos de particulares
que apoyan la funcién propia del Departamento.

Dirigir el persanal a su cargo y asignarle sus funciones.
Entregar servicios gratuitos orientados a hacer frente a
situaciones de riesgo para la poblacion, coma por egjemplo
salidas de canales, incendios, derrames quimicos (en
caordinacién con Bomberos), en el caso de inundaciones o
sismos conforma el Comité de Proteccién Civil cuando la
OMNEMI declara estado de emergencia.

Disponer del riego de caminos urbanos sin pavimentar para
evitar contaminacion.

Realizar cualgquier otra funcién que su jefatura le solicite.

Otras funciones que le sefiale la ley o el Alcalde, en
conformidad con el ordenamiento juridico.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica : Administrador Municipal
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42.2.- Objetivo ; Procurar la optima

42.3.-

provisidn, asignacion vy utilizacion de los recursos
humanos, econémicos y materiales necesarios para el

funcionamiento municipal.

Funciones

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualguier
tipo de ingresos municipales.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la
elaboracion del Presupuesto Municipal.

Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos.
Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas
de la contabilidad gubernamental y caon las instrucciones que al
respecto imparte la Contraloria General de |la Republica.
Controlar la gestion financiera de los recintos y /o empresas
municipales.

Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente
bancaria respectiva y rendir cuenta a la Contraloria General de
la Republica.

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que
carrespondan.

Froponer y aplicar politicas y procedimiento orientados a la
gestion integral de los recursos humanos del municipio.
Proponer, evaluar y elaborar las politicas generales de
administracian de personal de la Municipalidad.

Velar por la adecuada designacion y distribucion del persanal
en las diferentes unidades municipales y aplicar las normas
sobre carrera funcionaria.

Velar por el cumplimiento de las normas relativas a derecho vy
obligaciones de los funcionarioe e informar y orientar al
personal sobre |la materia.

Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias

técnicas de personal, para su €jercicio.
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Otras funciones que la Ley o |la autoridad superior le asigne. las
que ejercera a ftravés de la unidad que corresponda, de
conformidad a la legislacion vigente.

Formacion de equipos de trabajo en las diferentes dreas de su
gestion, con asignacion adecuada de tareas y mantenerlos en
funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los compromisos
y objetivos institucionales y lograr una dptima produccion de
servicios.

Fomentar y establecer periédicamente mesas redondas,
reuniones y otras formas de integracion entre los responsables
de las diferentes acciones de trabajo de su area, a efectos de
evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que deban
ser tomadas e informar a las diferentes autoridades.

Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su
gjecucion y evaluacion.

Evaluar permanentemente las actividades del area, asi como
aquellas determinadas al personal subalterno y garantizar a
base de procedimientos adecuados, el cumplimiento de
objetivos con eficacia y oportunidad.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos vy
metodos de trabajo que garanticen el usec adecuado de recursos

y materiales.

43.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

43.1.- Dependencia Jerarquica : Direccidn de
Administracién y Finanzas

43.2.- Objetiva : Establecer un adecuado

equilibrio entre las necesidades institucionales y las

necesidades de las personas
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43.3.- Funciones

Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humancs
necesarios para el desarrollo de las tareas municipales.
Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos
vacantes.

Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempefo
del personal municipal, de acuerdo al Reglamento respectivo.
Preparar y actualizar los escalafones del personal. manteniendo
al dia los registros correspondientes.

Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la
asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo del personal
municipal.

Elaborar planes y programas de Capacitacian a los diferentes
sectores economicos de la comuna y encargarse activamente en
el tema del empleo a nivel comuna.

Generar alianzas estratégicas con instituciones publicas vy

privadas potenciando las instancias de capacitacién.

Generar instancias que garanticen el acceso a la
capacitacion de la fuerza de trabajo comunal.

Planificar y supervisar la realizacién de un plan anual de

insercian

44.- SECCION PERSONAL

44.1.- Dependencia Jerarquica Departamento de
Recursos Humanos

44.2.- Objetivo 3 Administrar y

ejecutar procedimientos orientados a optimizar los
recursos y la gestion del Personal Municipal.




P00 080PPCRR000P000000000000000O0OCRIOIOIOIONOOLOONOPIUOPIODIPIOUOTOPORPODTYRDY

44.3.- Funciones ;

48

Administrar el sistema de personal de l|la municipalidad,
aplicando las tecnicas de seleccion, descripcion, especificacion
y evaluacidn de los cargos.

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

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter
administrativo que corresponde a los funcionarios municipales
de acuerdo a las normas vigentes.

Tramitar los nombramientos, renuncias y otras
desvinculaciones, los permisos administrativoes y feriados del
personal municipal.

Efectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones
finales de los sumarios e investigaciones sumarias de |a
municipalidad y el registro de estos actos, velando por el

cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

45, - OFICINA DE BIENESTAR

45.1,- Dependencia Jerarquica : Seccion Personal

45.2.- Objetivo : Propender al
mejoramientc de las condiciones de vida del personal y
sus cargas familiares y al desarrollo y perfeccionamiento
social, econdmico y humano del mismo.

45.3.- Funciones =

&

Propeoner y supervisar normas de higiene y ambientacién en los

lugares de trabajo.
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Elaborar y proponer programas de prevencian de riesgos.
Organizar programas de bienestar para el personal y coordinar
las prestaciones que correspondan en favor de log funcionarios
municipales.

Pramover convenios con empresas plblicas y privadas que
faciliten programas de bienestar para personal municipal.
Mantener, colaborar y proponer mejorias en el sistema de
comunicacién interna del Municipio, contribuyendo en el
bienestar de las personas.

Incorporar e implementar las modificaciones en relacién con el
bienestar del perscnal planteadas en la ley 19.754.

46.- DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

46.1.- Dependencia Jerarquica : Direccian de
Administracién y Finanzas.

46.2.- Objetivo : Adaquirir los bienes
materiales, utiles o elementos necesarios para el
funcionamiento de la Municipalidad y de aquellos que se
requieren para la implementacién de actividades,
programas y proyectos financiados por el municipio y por
terceros., asi como, de su seguimiento, control vy
almacenamiento.

46.3.- Funciones

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks,
sistemas de distribucioén y transporte.
Proponer modificaciones de los programas respectivos segun
las variaciones de precios y condiciones de mercado, velando
por los intereses de la municipalidad.

Emitir érdenes de compra.
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Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de
las distintas unidades municipales.

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

Mantener y actualizar registros de proveedores y efectuar una
pre-calificacién de ellos.

Efectuar y controlar las adquisiciones municipales, de acuerdo a
la Ley Chile Compra.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién, en la
elaboracion de bases para las licitaciones publicas de
adguisiciones y confeccionar aquellas, para las propuestas
privadas, de conformidad con el reglamento respectiva.

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

Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, facturas,
propuestas y otros documentos afines.

Programar la atencion oportuna de las diferentes 6rdenes de
compra, de acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

Disponer de registros relacionados a existencias de insumos en

bodega.
47.- SECCION INVENTARIOS Y BODEGA
47 .1.- Dependencia Jerarquica - Departamento de
Adquisiciones
47.2.- Objetivo - Registrar, controlar vy

almacenar todos los bienes municipales, asi como, los
productos e insumos provenientes de las compras o
adquisiciones realizadas por el Departamentio del cual
depende.
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47.3.- Funciones ]

Mantener registros de existencias de insumos en bodega.
Determinar el estado mé&ximo y minimo de bienes en bodega,
para €l normal abastecimiento de las dependencias municipales.
Efectuar los procedimientos de enajenacién de los bienes
muebles e inmuebles de la municipalidad, de conformidad con
las normas vigentes.

Mantener actualizados los registros de bienes de Ia
municipalidad y los inventarios valorados de los mismos.
Proponer, disefiar y confeccicnar las planillas de altas y bajas
de las especies municipales,

Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizacién
de los bienes muebles municipales, sin perjuicic de la
responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados a la
unidad bajo su direccién.

Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las
distintas unidades municipales.

Determinar la condicién de inventariable de los bienes segun
las normas en uso.

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

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos vy
selectivos, investigando sobrantes y faltantes que resulten de la
comparacion del inventario fisico y de libros.

Mantener permanentemente actualizados los registros del
inventario general de Ia municipalidad, desglosado por
dependencias.

Preparar decretos que de “de Baja" de las especies inutilizadas,
de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes,
proceder a su traslado a |la bodega, excluidos para su remate,
Contralar los bienes muebles del municipio, a fin de gque estos
cumplan con las finalidades a que estan destinados.
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Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales
provenientes de las adquisiciones.

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

Controlar se mantengan los estados minimos que se hayan
fijado para los diversos materiales.

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion
y control de los materiales que se almacenen.

Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados

por la municipalidad.

48.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS E INSPECCION

4B8.1.- Dependencia Jerarquica Direccién de
Administracion y Finanzas.

48.2.- Objetivo . Estudiar, calcular,
proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso
municipal, asi como procurar el adecuado y eficientie
desarrollo de actividades de Inspeccién de patentes vy
transito.

48.3.- Funciones

Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.

Dirigir vy coordinar las actividades financieras de Ia
municipalidad.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la
preparacién de los proyectes del plan financiero y de los
presupuestos de la municipalidad.

Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria
y contable, poniendecla en conocimiento del Alcalde y demas

autoridades que correspondan.
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Mantener actualizada |a contabilidad municipal en cenformidad
con las normas de contabilidad general de la Nacién y las
instrucciones que dicte la Contraloria General de |a Republica
al respecto.

Administrar el presupuesto Municipal.

Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso
y egreso municipal.

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion
presupuestaria municipal.

Controlar la gestion financiera de las diversas unidades
municipales.

Controlar el manejo de las Inspecciones Municipales

relacionadas con Patentes y Transito.

49.- SECCION FINANZAS

49.1.- Dependencia Jerarquica Departamento de
Finanzas e Inspeccion

48.2.- Objetivo - Estudiar, calcular,
propaner y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso
municipal.

49.3.- Funciones

Administrar las actividades financieras de la municipalidad.
Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria
y contable., poniéndocla en conocimiento del Alcalde y demas
autoridades que correspondan.

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas
de contabilidad general de la Nacion y las instrucciones que
dicte la Contraloria General de la Replblica al respecto.

Administrar el presupuesto Municipal.
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Estudiar, calcular, proponer y contrelar cualquier tipo de ingreso
y egreso municipal.

Efectuar la recaudacion y la administracion de los ingresos de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Rentas Municipales.
Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas carrientes
bancarias respectivas y rendir cuenta a la Contraloria General
de la Republica.

50.- OFICINA TESORERIA MUNICIPAL

50.1.- Dependencia Jerarquica : Seccion Finanzas

50.2.- Objetivo : Recaudar los ingresos
municipales y cancelar las obligaciones financieras
contraidas por el municipio.

50.3.- Funciones

Recaudar los tributos y otros ingresaos municipales.

Conservar y custodiar los fondos recaudados, |las especies
valoradas y demas valores municipales.

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia,
extendidas a favor de la municipalidad.

Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco
respectivo los fondos recaudados.

Suspender |la entrega de fondos a funcionarios que no han
rendido cuenta de giros anteriores.

Establecer cajas recaudadoras en los Iugare's y por el tiempo
que sean necesarias, para los objetivos de la Municipalidad,
dentro del ambito comunal.

Efectuar |a rendicion mensual de cuentas de la Caja municipal,
con sus ajustes y conciliaciones bancarias.
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Disefiar, implementar y mantener un archivo con los
documentios que ingresan y salen de la Tesaoreria.

Actuar como Martillero en los remates municipales.

Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja Municipal,
con sus ajustes y conciliaciones bancarias

Disefiar, implementar y mantener un archivo con los
documentos que ingresan y salen de la Oficina.

Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la lay o el Alcalde,
en conformidad con el ordenamiento juridico.

51.- OFICINA DE REMUNERACIONES, CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO.

51.1.- Dependencia Jerarquica Seccién Finanzas

§1.2.- Objetivo : Llievar la contabilidad
patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas
vigentes para el sector municipal y con las instrucciones
que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto, emitiendo los informes requeridos.

51.3.- Funciones

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la

municipalidad, proporcionando los estados e informes contables que se
requieran.

Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo a
las normas legales vigentes y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias, atrasos, inasistencias,
multas, reconocimientd de cargas familiares, licencias médicas.
retenciones y descuentos.
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Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios
y emision de cheques respectivos.

Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a cajas de prevision vy AFP o Isapres, Cooperativas, ISE,
SERVIU, Cajas de Ahorro de EE.PP., Asociaciones y otros.

Emitir los certificados que corresponda en relacidn con |las remuneraciones
con las remuneraciones de personal.

Efectuar el registro y conciliacion de la cuenta corriente v bancaria de
remuneraciones y emision de informe, dentro de los primeros cinco dias
habiles del mes siguiente.

Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad,
en conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente
el ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones del mismo.

Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales 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.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elabaracién del
proyecto de presupuesto anual de la Municipalidad.

Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de las necesidades de
las diferentes unidades de la Municipalidad.

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los
fondos mensuales.

Efectuar los tramites para la obtencion de los recursos financieros que se

asignan a la municipalidad.

Manejar las cuentas corrientes bancarias.

Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que
corresponda, todo egreso municipal ordenado en las resoluciones
alcaldicias, asi como también imputar los ingresos.

Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones
de cuentas a quienes corresponda.

Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y
destinados a fines especificos.
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52.1.-

52.2.-

Preparar informes periddicos en materia de inversiones. coordinando su
accion con la Secretaria Comunal de Planificacidn para las modificaciones,
ajustes, reducciones y nuevos programas y/o proyectos que correspondan.
Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.

Dirigir y coordinar las actividades financieras de la municipalidad.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la preparacion de
los proyectos del plan financiero y de los presupuestos de la municipalidad.
Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento del Alcalde y dem&s autoridades que
correspondan.

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
contabildad general de la Nacién y las instrucciones que dicte Ia
Contraloria General de la Repiblica al respecto.

Administrar el presupuesto municipal.

Controlar la gestién financiera de las diversas unidades municipales.
Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias
respectivas y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

SECCION INSPECCIONES

Dependencia Jerarquica : Departamento de
Finanzas e Inspeccidn

Objetivo - Programar y organizar
los sistemas de control aplicable a la industria, al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los
limites comunales, como asimismo lo relativo a las normas
de transito.



52.3.- Funciones

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

Disefiar, implementar y mantener archives para los documentos
que ingresen o salgan de la Seccion.

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

Colaborar con la Direccién de Transita, en el control del
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transito, en conjunto
con la autoridad policial.

Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las
infracciones detectadas.

Atender denuncias en terreno.

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias gue ordenen
clausuras.

Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la
Jefatura, dentro de sus facultades.

Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde le seriale,
@n conformidad con el ordenamiento juridico.

63.- DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES

53.1.- Dependencia Jerarquica : Direccién de
Administracién y Finanzas.

53.2.- Objetiva : Tramitar las solicitudes

de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad,
segun corresponda, de las patentes municipales,
comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de
la comuna, asi como, la administracién y seguimiento de
las ordenanzas municipales.




53.3.- Funciones

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, 1traslado,
transferencia y caducidad, seguin corresponda, de las
patentes municipales, comerciales, industriales, de

alcoholes y profesionales de la comuna.

Administrar financieramente los bienes y establecimientos
municipales.

Efectuar la recaudacion y la administracion de los ingresos de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Rentas Municipales.
Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucidn
presupuestaria municipal.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las
actividades antes mencionadas, asi como €l correspondiente a
la propaganda comercial de la comuna.

Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de
capital gue anualmente deben hacer los contribuyentes afectos
al correspondiente tributo municipal.

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

Formular la manera de actuar en les diferentes ambitos
comunales, estipulando infracciones.

Mantener actualizade el registroc de patentes de todas las
actividades antes mencionadas, asi como el correspondiente a
la propaganda comercial de la comuna.

Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de
capital que anualmente deben hacer los contribuyentes afectos
al correspondiente tributo municipal.

Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos y
concesiones sobre bienes nacicnales de uso publice, para el

desarrollo de actividades lucrativas.



54.- SECCION ORDENANZAS

54.1.- Dependencia Jerarquica Departamento de
Finanzas e Inspeccién.

54.2.- Objetive - Estudiar, analizar,
actualizar y aplicar las diferentes ordenanzas municipales
aprobadas por el Honorable Concejo.

54.3.- Funciones

=« Normar las actividades dentro de la comuna en el Ambito
Publico.

« Llevar un registro actualizado de las ordenanzas aprobadas por
Concejo.

¢ Estudiar y plantear la forma de actuar en el ambito comunal
estipulando, inclusive, las respectivas infracciones.

« Estudiar y preparar cambios pertinentes en pos de la
actualizacion necesaria al desarrollo comunal.

« Coordinar con Inspecciones la realizacién de los cobros
respectivos.

« Formular y plantear los diferentes permisos para las
ordenanzas, asi como, la elaboracién de las tarifas pertinentes
para cada caso.

55.- SECCION INFORMATICA

55.1.- Dependencia Jerarquica : Departamento de

Finanzas e Inapeccién.

55.2.- Objetivo - Estudiar, evaluar vy

proponer nuevas tecnologias, proyectos informaticos y de
desarrollo, a fin de optimizar la gestion administrativa de
la Municipalidad y los servicios informaticos en beneficio

de los contribuyentes y vecinos de |la comuna.
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65.3.- Funciones -

« Efectuar la mantencion primaria, evaluacian, diagndstico y
configuracién del equipamiento computacional, asegurande su
correcto funcionamiento.

= Administrar y supervisar el cumplimiento de los contratos
vigentes con empresas externas prestadoras de servicios,
convenios de acceso a bases de datos, como también todo
proyecto informatico y de desarrollo, que fuere contratado a
terceros.

s Evaluar y analizar técnicamente las nuevas tecnologias en el
ambitc de su competencia, a objetoc de incorporarlas a la
Municipalidad, con el fin de mejorar los servicios informaticos,
Redes Voz, Datos y Telefonia IP., como asimismo prestar
asesoria técnica en los requerimientos de nuevos hardware y
software.

+« Efectuar analisis y revisiones periddicas, al funcionamiento de
los sistemas computacionales implementados en las diferentes
unidades municipales, redes de datos, sistemas de
comunicaciones, enlaces de Fibra Optica y redes eléctricas
exclusivas.

« Supervisar el normal funcionamiento del ¢ los equipos centrales
de la Municipalidad y auditar los respaldos diarios, semanales,
mensuales y anuales de la informacién y bases de datos
contenidas en los referidos equipos.

* Supervisar y velar por el normal funcionamiento del sitio Web
www.munipangui.cl y www visitpanguipulli.cl, como también,
administrar los correos electrénicos de la Municipalidad.

« Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma
computacional de la Municipalidad, capacitando a los usuarios
en el manejo de software y aplicaciones.

= Asesorar y prestar apoyo técnico en materia computacional y
electronica a las diferentes instancias municipales en la
preparacion y coordinacion de politicas, planes, programas y
proyectos del area, otorgandoles apoyoc mediante archivos vy
estadistica en medio digital o soporte papel.

e Fomentar la vinculacién de organismos técnicos, publicos vy
privados, relacionados con la informatica a nivel Municipal y
Nacional.

* Supervisar y Coordinar proyectos de Telefonia IP y
Telecomunicaciones.

e« Cumplir con las demas funciones gque le encomiende &l
Administrador Municipal o el Alcalde y su Jefe directo, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones.
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TITULOD IV

DE LA COORDINACION Y CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES
POR LAS DIRECCIONES MUNICIPALES

Articulo 6°: Cada Director tendrd a su cargo la coordinacién,
fiscalizacién y control del adecuado cumplimiento y desarrollo de las
funciones que correspondan a su Unidad y/o a cada uno de los
Departamentos, Secciones u Oficinas de su dependencia.

Articulo 7°: Cada  Director establecera el sistema de
coordinacidon interna que estime mas adecuado: podra establecer
Comisiones internas, Informes, Pautas de Trabajo, Plazos, trabajo
comun o cualesquiera otras medidas de caracter interno que estime
conducente.

Articulo 8°: Cada Director tendra el derecho y deber de efectuar
la coordinacion con otros Directores en materias interdisciplinarias,
complejas o de importancia, de interés o compromiso para la
Municipalidad, de modo de realizar el cometido en forma conjunta.

Especialmente, debera coordinar su accién con las Direcciones
Asesoras del mas alto nivel, tales como Direccién Juridica, Secretaria
Comunal de Planificacién, Direccion de Control y Secretaria
Municipal, sin perjuicio de |la permanente y oportuna informacion al
Alcalde y del cumplimiento de las medidas o instrucciones que é&ste
imparta.

Articulo 9°: Cada Director velard porque la Unidad a su cargo,
con la mayor brevedad, en |la forma mas completa v objetiva posible.
evacue los informes que le requieran las demés Unidades
Municipales.

Dentra de las 24 horas siguientes de recibirse en una Unidad un
reclamo en contra de un Decreto Alcaldicio, Resolucién, Ordinario,
actuacion u omision de la Municipalidad, de sus Unidades o de algin
funcionario, en materias Municipales, deberd enviarse copia de los
antecedentes pertinentes a la Direccidn Juridica y/o Direccién de
Control segln sea el caso; sin perjuicio de los informes y actuaciones
que corresponda adoptar a la Unidad respectiva, la cual seguira a
cargo del asunto o materias reclamadas.

Articulo 10° : Del mismo modo, se procedera respecto de
demandas judiciales o peticiones de informes que se saliciten por
Contraloria General de la Repiblica, Tribunales, Ministerios,
Intendencia u otros Organismos Publicos.
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Articulo 11° : Cada Director podra solicitar la realizacion de
reuniones informativas, de estudio, de planificacion de acciones de
trabajo u otras semejantes, en conjuntc con otros Directores, de
manera de facilitar el cumplimiento de las funciones Municipales y la
adecuada y oportuna informacién al Alcalde, Concejo, Instituciones
Plblicas o Privadas e interesados sobre materias especificas.

El desarrollo de este tipo de coordinacién se efectuara en términos
tales de no alterar el funcionamiente y competencia de las demas
Unidades.

TITULO V

DE LAS INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Articulo 12° 2 Para el adecuado cumplimiento de las
funciones y desarrollo del trabajo Municipal, existiran los siguientes
Comités:

1.- COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO : Este Comité tendra
las siguientes funciones:

= Servir de instancia de difusién y analisis de las politicas,
planes, programas y proyectos para el Desarrollo Comunal y de
coordinacion para su plena aplicacién.

* Proponer las estrategias operativas necesarias para el
adecuado cumplimiento de los planes y programas municipales
y mejaramiento de los servicios municipales.

* Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos
administrativos internos de la Municipalidad, proponiendo las
modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles.

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

= Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o
Concejo solicite relacionado con la gestidn administrativa

interna.
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2.- COMITE ESTRATEGICO DE GESTION : El Comite Estratégico
de Gestién tendra las siguientes funciones:

* Establecer anualmente los lineamientos generales que
sefialaran el camino para la consecucién de la Misién
Institucional.

» Prestar asesoria a las Unidades Técnicas en |las materias que
estas consideren pertinentes.

* Coordinar el trabajo de las Unidades Técnicas en la preparacion
y elaboracién de los instrumentos Gestién Municipal por ejemplo
los presupuestos por area.

» Establecer y mantener una estructura de comunicaciones Y
coordinacion con las Unidades Técnicas en farma permanente.

» Propender y fomentar el trabajo en equipo para lograr la
consecucidn de los objetivos planteados en el PEM.

= Presentar al Concejo Municipal los acuerdos y lineamientos
aprobados por la UGEM.

= Velar por el cumplimiento del PEM.

Articulo 13° g Para el adecuado cumplimiento de las
funciones y desarrollo del trabajo Municipal, existiran las siguientes
Comisiones:

1.- COMISION DE CONTRATACIONES.
2.- COMISION DE PROPUESTAS.
3.- COMISION EVALUADORA Y DE CONTROL DE GASTOS.

Articulo 14° : Las Actas de Adjudicacién relativas a
adquisiciones © contratacién de servicios, cuyos montos sean
inferiores a 100 UTM, seran firmadas exclusivamente por el Jefe del
Departamento de Adquisiciones y por el Jefe de la Direccién de
Administracién y Finanzas, previo V° B® de |a Direccién de Control.

Aquellas adquisiciones o contratacion de servicios que realice el
Municipio, conforme la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y Ley N° 19.886, cuyos montos sean superiores a
100 UTM, y en que no sea procedente la aplicacién de las normas de
las propuestas publicas o privadas, seran autorizadas por los Jefes
del Departamente de Adquisiciones, la Direccion de Control y la
Direccion de Administracion y Finanzas.
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Por su parte, las adquisiciones o contratacion de servicios cuyos
montos sean superiores a 100 UTM, serdn sometidas a evaluacion
ante una COMISION DE CONTRATACIONES, que tendra a su cargo
la coordinacién y materializacién de aquellas en que conforme la Ley
N® 18.685, Organica Constitucional de Municipalidades y Ley N°
19.886, corresponda dicho procedimiento.

La Comision antes referida estara integrada por el Departamento de
Adguisiciones, la Direccién de Control y la Direccién de
Administracién y Finanzas, y asistird con derecho a voz, a lo menos,
un funcionario perteneciente a la unidad que solicita la contratacidon,
y sus funciones seran los siguientes:

1. Visar los textos definitivos de los Términos de Referencia
sometidas a su conocimiento.

2. Revisar la justificacion técnica y legal de las solicitudes de
contratacidn que se presenten a su consideracion.

3. Verificar el cumplimiento de las condiciones vy reguisitos
impuestos por la ley N° 19.886 u otras pertinentes, para la
aplicacion de dichos procedimientos de contratacién.

4. Evaluar y proponer al Alcalde la contratacién, en los casos que
conforme a la normativa legal vigente, corresponda y sea de
beneficio para el Municipio.

5. Cumplir las demas funciones que el Alcalde o Administrador
Municipal le encomiende.

La Comisién estard facultada para requerir opiniones técnicas o
legales, como asimismo, la cooperacion de todas las Unidades
Municipales. Para el mejer cumplimiento de las funciones que se le
encomiendan, también podra impartir instrucciones, para simplificar y

agilizar el procedimiento,

Articulo 15° : LA COMISION DE PROPUESTAS, tendra a su
cargo coordinar y supervigilar los procedimientos relativos a aquellas
licitaciones que deba llamar el Municipio, en agquellos casos
contemplados en la Ley N° 15.886, como asimismo, en los casos en
que conforme la Ley N® 18695, Organica Constitucional de
Municipalidades, corresponda diche procedimiento.
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La Comisién de Propuestas, estara integrada por la Secretaria
Comunal de Planificacién, cuyo representante la presidira; la
Direccion de Control y la Direccién de Administracion y Finanzas, vy
asistird con derecho a voz, a lo menos, un funcionario perteneciente
a la unidad que llama a la propuesta y sus funciones seran las
siguientes:

1. Visar los textos definitivos de las Bases Administrativas vy
Técnicas sometidas a su conocimiento por la Secretaria
Comunal de Planificacién.

2. Evaluar y proponer al Alcalde la adjudicacion de las Propuestas
a que llame el Municipio.

3. Cumplir las demas funciones que el Alcalde o Administrador
Municipal le encomiende.

La Comision estara facultada para requerir opiniones técnicas o
legales, como asimismo, la cooperacion de todas las Unidades
Municipales. para el mejor cumplimiento de las funciones que se le
encomiendan, como también, impartir instrucciones para simplificar y

agilizar el procedimiento.

Articulo 16° - LA COMISION EVALUADORA Y DE CONTROL
DE GASTOS es un dargano asesor del Alcalde, que estars integrada
por el Administrader Municipal, quien la presidira; la Direccion de
Administraciéon y Finanzas y La Secretaria Comunal de Planificacién.

En caso de ausencia del Administrador Municipal y subrogante,
presidira el Director de Administracion y Finanzas.

Esta Comision se reunira a lo menos una vez a la semana, pudiendo
en consecuencia celebrarse otras sesiones especialmente
convocadas al efecto. En todas ellas, la Comision revisara las
solicitudes de adquisicion y otros gastos inherentes al funcionamiento
Municipal, debiendo el Jefe del Departamento de Adquisiciones
proporcionar todos los antecedentes que se requieran en cada
ocasion.

Para tal efecto el Jefe del Departamento de Adquisiciones debera
elaborar |la tabla de cada sesién, segln los antecedentes que hubiere
recibido o que le hagan |legar los demas integrantes de la Comisién u

otras Unidades, con la anticipaciéon necesaria para dar cumplimiento
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a los plazos establecidos en la normativa legal vigente sobre la

materia.

En caso de sesiones convocadas especialmente al efecto, la Unidad
que la requiera, debera presentar la solicitud conjuntamente con los

antecedentes respaldatorios.

Para sesionar se requerira, a lo menos, la asistencia de tres de sus
miembros, correspondiendo al Jefe del Departamento de
Adquisiciones efectuar las citaciones a las sesiones que corresponda.
Los acuerdos se tomaran por simple mayoria de los miembros
asistentes.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Comision podra invitar, en
caracter de asesor, consultive o informativo, a los funcionarios
municipales gue estime convenientes, los cuales estaran obligados a
asistir.

Articulo 17° : El Jefe del Departamento de Adquisiciones
debera levantar Actas foliadas correlativamente de las reuniones, en
que se deje constancia en forma resumida de las materias tratadas,
de las tareas encomendadas y. en especial, de los Acuerdos gue
adopte la Comision.

Articulo 18° - De las sefialadas actas, debera remitirse una
copia debidamente firmada por cada uno de los miembros de la
Comisign, a la Direccion de Control Municipal. Las Actas deberan
encontrarse permanentemente al dia y a disposicion de autoridades
superiores de l|la Municipalidad o Inspectores de la Contraloria
General de la Republica.

Articulo 19° x Para sus acuerdos, la Comision debera
considerar en las adquisiciones y contrataciones de servicios, la
manifiesta utilidad o necesidad de los mismos y el racional y eficiente
uso de los recursos plblicos. Las funciones de esta Comisién seran
las siguientes:

1. Velar porque las adquisiciones de bienes o contrataciones de
servicios, se efectien de acuerdo a la normativa vigente.

2. Estudiar las necesidades y racionalizar la adquisicion de
bienes, contratacién de servicios o celebracién de convenios o
contratos, a objeto de obtener su maximo aprovechamiento y
utilidad.

3. Evaluar y proponer la modificacion, aprobacién o rechazo total
¢ parcial de las solicitudes de adquisiciones de bienes o
gervicios cuyo monto sea superior a 03UTM.
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4. Respecto de los contratos a honorarios con cargo a programas
sociales, o} de cualquier atra naturaleza, excluidos
expresamente aquellos a que se refiere el subiitulo 21, "Gastos
en Personal”, del presupuesto Municipal, debera exigirse por la
Comigién, a la Unidad que scolicita la contratacion, una
declaracién jurada simple del interesado, mediante |la cual se
deje constancia de que no existe otro contratoc vigente con la
Municipalidad, de la misma naturaleza o de la fecha de
expiracion de este, si hubiere existido,

5. Evaluar y proponer la modificacién, aprobacién o rechazo total
o parcial de |las solicitudes de contrataciones de prestaciones
de servicios;

6. Verificar que las cotizaciones se efectden en la forma debida,
conforme la normativa reglamentaria y legal vigente sobre la
materia.

7. Verificar en toda contratacion directa para atender necesidades
internas del Municipio, que se acompafen los términos de
referencia, cuando las circunstancias asi Ilo requieran,
conjuntamente con el nimero de cotizaciones a que haya lugar.

Articulo 20° - En casos de urgencia, debidamente calificada
por el Alcalde o Administrador Municipal, podra autorizar al
Departamento de Adqguisicién para que efectie directamentie la
adquisicion  correspondiente, y  posteriormente enviar los
antecedentes a la COMISION EVALUADORA Y DE CONTROL DE
GASTOS, para su conocimiento y ratificacion.

TITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 21° : El Alcalde sera subrogado, en caso de
ausencia o impedimento, por el funcianario en ejercicio que le siga en
aorden de jerarquia dentro de la Municipalidad, con la exclusion de los
Jueces de Policia Local.

Articulo 22° - Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo
anterior, el Alcalde podrd designar como subrogarte a algun
funcionario que no corresponda a diche orden, de conformidad con
los Articulos 62 y B5 letra c¢) del D.F.L. N® 1/19.704 del 27 de
Diciembre 2001, del Ministeric del Interior, que fijo el Texto
Refundido, Coordinado, Sistematizado y Actualizado de la Ley N°
18.685, Organica Constitucional de Municipalidades.
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Articulo 23° E Los Directores de Unidades Municipales, los
Jefes de Departamento, Secciones y Oficinas, en caso de ausencia o
impedimento, seran subrogados por sl funcionario que le siga en
orden de jerarquia, dentro de la respectiva Direccion, Departamento,
Seccién u Oficina, que relna los requisitos para el desempsafio del
cargo.

No obstante el Alcalde podra determinar otro orden de subrogacian,
cuando no existan en la Unidad funcionarios que reunan los
requisitos para desempefar las labores correspondientes.

Articulo 24 : Debera destinarse a las Jefaturas de las
Direcciones, Departamentios, Secciones u Oficinas, a los funcionarios
que corresponda, medianie Decreto Alcaldicio.

lgualmente, la destinacién del resto del personal, en diversos
Escalafones, en cada Direccion y Departamento se efectuara por
Decreto Alcaldicio.

En las materias sefaladas precedentemente, podra ratificarse la
destinacion que el personal tenga a la entrada en vigencia el
presente Reglamento.

Entiendase que |a destinacion a jefatura de Secciones u Oficinas,
constituyen esencialmente asignacion de funciones especificas vy
podran modificarse por el Alcalde, de oficio o a peticion del Director
de la Unidad respectiva.

Articulo 25° : Apruébese el Organigrama Municipal contenido
en @l presente Reglamento y graficado en cuadro anexo, suscrito por
el Alcalde y Secretario Municipal.
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