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TÍTULO I 

GENERALIDADES 

 

ARTÍCULO 1.- Mediante el presente Reglamento se fija la estructura y organización interna de 
la Ilustre Municipalidad de Cartagena, así como los objetivos y las funciones de las distintas 
unidades y la debida coordinación que debe existir entre ellas. Las funciones señaladas en el 
siguiente Reglamento, se entenderán sin perjuicio de lo establecido en la Ley Orgánica 
Constitucional de Municipalidades y otras disposiciones legales sobre la materia. 
 
La Municipalidad es una corporación autónoma de Derecho Público, con personalidad jurídica 
y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y 
asegurar su participación en el progreso económico, social y cultural, y está constituida por el 
Alcalde y por el Concejo, el que se regirá por su propio Reglamento de funcionamiento. 
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TÍTULO II 

DEL ALCALDE 

 

ARTÍCULO 2.-  El Alcalde es la  máxima autoridad  de la  Municipalidad y en tal calidad le 
corresponde su dirección y administración superior y la supervigilancia de su funcionamiento. 
Como máxima autoridad tiene, entre otras, las siguientes atribuciones: 
 

1. Las exclusivas señaladas en el artículo 63 de la Ley N° 18.695, Orgánica Constitucional 
de Municipalidades. 

2. Las señaladas en el artículo 65 del texto legal señalado en el punto anterior. 
3. Dar cuenta pública al Concejo a más tardar en el Mes de Abril de cada año de la gestión 

anual y de la marcha general de la Municipalidad de acuerdo a lo indicado en el 
artículo 67 del texto legal señalado en el punto a) anterior. 

4. Administrar en forma eficiente los recursos y patrimonio Municipal. 
5. Promover el desarrollo económico, social, cultural y territorial, escuchando la 

voluntad de los vecinos y creando los mecanismos para que estos puedan contar con 
un canal expedito  para hacer llegar sus inquietudes  y sugerencias. 

6. Establecer la organización interna municipal y proponer al concejo la aprobación el 
Reglamento que la regula. 

 

TÍTULO III 

DEL CONCEJO 

 

ARTÍCULO 3.- El Concejo es un órgano de carácter normativo, resolutivo y fiscalizador 
encargado de hacer efectiva la participación de la comunidad local y de ejercer las 
atribuciones que señala la Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. El secretario 
Municipal o quién lo subrogue, desempeñara las funciones de Secretario del Concejo. El 
concejo determinará las normas necesarias para su funcionamiento interno. El concejo tiene 
las atribuciones y funcionamiento que señala el artículo 79 y siguientes de la Ley 18.695, 
Orgánica Constitucional  de  Municipalidades. 
 

TÍTULO IV 

ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO. 

 

ARTÍCULO 4.- En la organización interna de la Municipalidad se han distinguido las siguientes 
unidades, que se estructuran con el fin de posibilitar la ejecución responsable del rol que a 
cada una les toca asumir en el desempeño de la actividad municipal: Administración 
Municipal; Secretaría Municipal; Dirección de Control; Secretaría Comunal de Planificación; 
Asesoría Jurídica; Dirección de Desarrrollo Comunitario; Dirección de Obras Municipales; 
Dirección de Administración y Finanzas; Dirección de Operaciones; Dirección de tránsito; 
Juzgado de Policía Local.; Dirección de Salud; Dirección Administración Educación Municipal 
 
ARTÍCULO 5.-  Las unidades de que dispondrá la Municipalidad se denominarán Direcciones, 
departamentos, secciones u oficinas.  
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TÍTULO V 

DIRECCION DE CONTROL 

 
 
ARTÍCULO 6.- La Dirección de Control  estará a cargo de un (a) Director (a), dependerá 
directamente del Alcalde tendrá las siguientes funciones y atribuciones: 
 

1. Asesorar al Alcalde y al Honorable Concejo Municipal en Materias Financieras y 
Presupuestarias. 

2. Realizar la auditoría operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar 
la legalidad de su actuación; 

3. Controlar la ejecución financiera y presupuestaria municipal   
4. Realizar el Control de Legalidad de los actos Administrativos Municipales que se le 

presentan. 
5. Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al 

concejo, para cuyo objeto tendrá acceso a toda la información disponible. Dicha 
representación deberá efectuarse dentro de los diez días siguientes a aquel que toma 
conocimiento de los actos. Si el Alcalde no tomare medidas administrativas con el 
objeto de enmendar el acto representado, la unidad de control deberá remitir dicha 
información a la Contraloría General de la República. 

6. Realización de Auditorías  Operativas, Presupuestarias y Financieras. 
7. Fiscalizar la correcta rendición de los fondos que la municipalidad entregue a 

instituciones privadas por concepto de aportes, subvenciones u otro título de acuerdo 
a la Ley. 

8. Fiscalizar periódicamente y emitir informes del nivel de cumplimiento transparencia 
activa y pasiva 

9. Mantener un archivo especial con las instrucciones y observaciones que emita la 
Contraloría General de la República en forma específica o genérica acerca de los actos 
administrativos municipales. 

10. Asesorar al concejo en la definición y evaluación de la auditoría externa que aquél 
puede requerir en virtud de la ley orgánica constitucional de municipalidades 

11. Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento interno del Honorable 
Concejo Municipal, una presentación en sesión de comisión del concejo, destinada a 
que sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las 
funciones que le competen. 

12. Velar por el correcto funcionamiento del Departamento de Fiscalización y la Sección 
Revisora. 

13. Integrar las comisiones y comités que la Ley y el Alcalde le encomienden 
14. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
15. Las demás funciones que el Alcalde  o el H. Concejo  le encomiende. 
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ARTÍCULO 7.- De la Dirección de Control  dependerá el Departamento de Fiscalización 
Interna y la Sección Revisora. 
 
ARTÍCULO 8.- El Departamento de Fiscalización Interna tendrá las siguientes funciones: 

1. Realizar la Fiscalización y primera revisión de los antecedentes ingresados y asesorar 
al Director  en materias esenciales del Cargo. 

2. Apoyar en la revisión de Procesos Administrativos que dice relación a la visacion de 
Decretos de Pagos. 

3. Apoyar en la revisión de Procesos Administrativos que dice relación a la contratación 
de personal. 

4. Apoyar en la revisión de Procesos Administrativos que dice relación con la aprobación 
de Decretos Alcaldicios en general. 

1. Llevar el seguimiento de las observaciones emanadas de la Contraloría Regional. 
2. Llevar el seguimiento de las contrataciones de personal. 
3. Apoyar en la realización de Autorías Operativas. 
4. Realización de pronunciamientos en materias que el  Director le encomiende.  
5. Las demás funciones que su Jefe directo y la ley le encomienden 

 
ARTÍCULO 9.- La Sección Revisora tendrá las siguientes funciones: 

 
1. Apoyar en la revisión de Procesos Administrativos que dice relación a la Ley de 

Compras Públicas.  
2. Apoyar en la revisión de Procesos Administrativos que dice relación a la contratación 

de personal. 
3. Apoyar en la revisión de Procesos Administrativos que dice relación a Rendiciones de 

Cuentas.  
4. Llevar el seguimiento de las contrataciones de personal. 
5. Apoyar en la realización de Autorías Operativas. 
6. Las demás funciones que su Jefe directo y la ley le encomienden. 

 

TITULO VI 

SECPLA 

 
 

Página 8 de 54 
 



 

REGLAMENTO ORGANIZACIÓN INTERNA 
MUNICIPALIDAD DE CARTAGENA 

 

 
ARTÍCULO 10.- La Secretaría Comunal de Planificación estará a cargo de un(a) Director (a), 
dependerá directamente del Alcalde tendrá las siguientes funciones y atribuciones: 
 

1. Actuar como asesor técnico del Alcalde y el Concejo Municipal en la estrategia de 
desarrollo, políticas municipales, especialmente las inversiones y materias 
relacionadas con el fomento productivo. 

2. Servir de secretario técnico permanente del Alcalde y del Concejo en la formulación de 
la estrategia municipal, como asimismo, de las políticas, planes, programas y proyecto 
de desarrollo de la comuna.  

3. Asesorar al Alcalde en la elaboración de los proyectos de: Plan Comunal de desarrollo, 
Plan Regulador y del presupuesto municipal (solo en materias de inversión).  

4. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos e inversiones e informar 
sobre estas materias al Alcalde y al Concejo. 

5. Efectuar el análisis y evaluaciones permanentes de la situación de desarrollo de la 
comuna, con énfasis en los aspectos territoriales y sociales. 

6. Elaborar las bases generales y específicas, según corresponda, para los llamados a 
licitación, previo informe de unidad competente, de conformidad con los criterios e 
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo. 

7.  Fomentar las vinculaciones de carácter técnicos con los servicios públicos de la 
comuna. 

8. Recopilar y mantener la información comunal y regional atingentes a sus funciones. 
9. Supervisar y efectuar el seguimiento de las obras y programas en ejecución, en la que 

se encuentra comprometida la municipal.  
10. Diseñar, Implementar y mantener los archivos de los planes, programas y proyectos 

elaborados.  
11. Elaborar, preparar, evaluar y presentar los proyectos a las distintas fuentes de 

financiamiento del sector público y privado..  
12. Presentar y gestionar los proyectos de inversión y realizar el seguimiento de estos 

hasta su total ejecución 
13. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
14. Cumplir otras funciones que el Alcalde le encomiende, de conformidad con la 

legislación vigente. 
 

ARTÍCULO 11.- De la SECPLA dependerán directamente el Asesor Urbanista, y los 
Departamentos de Planificación Urbana, De Desarrollo Económico, de Medio Ambiente y la 
Oficina de Control Presupuestario. 
 
ARTÍCULO 12.- El Asesor Urbanista adscrito a esta Secretaría Comunal de Planificación 
tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promoción del desarrollo urbano. 
2. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado, 

promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales 
para su aplicación. 

3. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificación urbana intercomunal 
formuladas al municipio por la Secretaría Regional Ministerial de Vivienda y 
Urbanismo. 

4. Proponer las expropiaciones necesarias para el cumplimiento del Plan Regulador en 
relación a los espacios de uso público y áreas de equipamiento. 

5. Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen relación con 
los espacios de uso público y áreas de equipamiento. 

6. Informar acerca de los límites urbanos, el uso del suelo, la renovación urbana y las 
zonas de construcción obligatorias. 

7. Estudiar los planos seccionales relacionados con los trazados viales, remodelaciones y 
ordenamientos de espacios públicos. 

8. Remitir a la Oficina de Partes y Reclamos la información relativa a la Ley N° 20.285. 
9. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 

experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
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ARTÍCULO 13.- El Departamento de Planificación Urbana  tendrá las siguientes funciones: 

 
1. Estudiar, formular y evaluar el Plan de Desarrollo Comunal, en sus aspectos 

económicos, sociales y territoriales, en coordinación con las distintas unidades 
municipales, corporaciones y demás instancias institucionales de carácter comunal, 
proponiendo las modificaciones que correspondan en cuanto a su estructura, alcance 
y contenido. 

2. Colaborar en la formulación de la estrategia municipal, como asimismo de las políticas, 
planes programas y proyectos pare el desarrollo urbano, social, cultural y económico 
de la comuna de Cartagena. 

3. Tomar conocimiento de las políticas, planes programas, proyectos o acciones en 
elaboración o en curso, que desarrollen los distintos servicios del Estado y el sector 
privado dentro de la comuna, en los ámbitos de su competencia y coordinarlos con los 
programas y metas municipales. 

4.  Identificar fuentes de financiamiento público y privado de carácter nacional e 
internacional para la ejecución de proyectos específicos. 

5. Recopilar, procesar, mantener datos estadísticos comunales y centralizar la 
información necesaria para la gestión municipal, elaborando los antecedentes 
necesarios para la ejecución de estudios, programas y proyectos de inversión 
comunales con recursos propios y externos. 

6. Elaborar y proporcionar la información sobre los estudios, programas y proyectos 
comunales de inversión necesarios tanto para la aprobación y seguimiento por parte 
de la Secretaría Regional Ministerial de Valparaíso de Desarrollo social y demás 
Servicios de la Administración del Estado, como también para concluir la tramitación 
correspondiente. 

7. Desarrollar y/o sugerir nuevos estudios, programas, proyectos y concesiones en las 
diversas áreas de desarrollo comunal e incorporarlos al Banco Municipal de Proyectos, 
manteniendo actualizados sus archivos digitales y análogos. 

8. Planificar, fomentar y apoyar, las distintas iniciativas de solución para los 
asentamientos precarios (campamentos) existentes en la comuna, así como apoyar en 
sus distintas etapas técnicas (diseño, formulación, postulación, contratación, 
seguimiento y evaluación), el desarrollo de proyectos de viviendas sociales en 
coordinación con DIDECO y demás Unidades Técnicas. 

9. Proporcionar el material técnico necesario para los llamados a propuestas para la 
ejecución de proyectos derivados del Plan de Inversiones, ya sea elaborándolo 
directamente, encargándolo a terceros o requiriéndolo de otras unidades municipales 
especializadas y/o responsables de su elaboración. 

10. Elaborar, proponer, programar y ejercer la coordinación general del Plan de Inversión 
en coordinación con las distintas direcciones municipales, considerando entre otros, la 
evaluación de costos, cronograma de ejecución y seguimiento físico de los proyectos 
de inversión. 

11. Proporcionar a la Administración Municipal y al Departamento de Comunicaiones, la 
información necesaria sobre los estudios, programas y proyectos en marcha, para su 
apropiada difusión hacia la comunidad en conformidad a lo dispuesto en la Ley 
N°20.285, sobre acceso a la información. 

12. Establecer las pautas, normas técnicas generales y plazos de los estudios de 
arquitectura y  especialidades, proponer la contratación de asesorías específicas 
cuando lo estime necesario para la correcta definición de proyecto en estudio y 
conducir y supervisar los encargos externos de arquitectura o especialidad necesarios 
para elaborar o completar los expedientes técnicos de los respectivos proyectos 
derivados del Plan de Inversiones generados en la Unidad. 

13. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 
experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
 
 

ARTÍCULO 14.- La  Oficina de Presupuesto  tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Entregar información a las Direcciones para la confección del presupuesto anual. 
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2. Recibir los presupuestos de las Direcciones y confeccionar el presupuesto anual. 
3. Colaborar y proponer, en conjunto con la Dirección de Administración y Finanzas el 

Presupuesto Municipal y sus respectivos proyectos y programas, en concordancia con 
los lineamientos, metas y objetivos formulados en el Plan de Desarrollo Comunal. 

4. Elaborar en conjunto con la Dirección de Administración y Finanzas programas y 
proyectos específicos en el área financiera municipal. 

5. Procesar y evaluar la información presupuestaria enviada por la Dirección de 
Administración y Finanzas, con el objeto de efectuar seguimiento permanente de la 
ejecución presupuestaria y cumplimientos de las orientaciones del Plan de Desarrollo 
Comunal.  

6. Elaborar en conjunto con las Direcciones respectivas y el apoyo de la Dirección de 
Administración y Finanzas, indicadores de gestión financiera, que permitan llevar un 
seguimiento y permanente evaluación de la gestión presupuestaria municipal. 

7. Elaborar las modificaciones al presupuesto municipal necesarias para cumplir con la 
correcta ejecución de ingresos y gastos durante el periodo presupuestario. 

8. Otras que le encomiende el Alcalde, la Administración Municipal o la Secretaría 
Comunal de Planificación. 
 

ARTÍCULO 15.- El Departamento de Medio Ambiente  tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Servir como Unidad Municipal que coordine, planifique y ejecute programas y 
proyectos relacionados con materias ambientales.  

2. Aplicar la normativa ambiental vigente y de orden local (Ordenanzas y Decretos), 
estableciendo para ello, los nexos y coordinaciones con las otras Unidad Municipales y 
Organismos públicos de competencia ambiental. 

3. Elaborar planes, ordenanzas y  realizar o encargar los estudios que sean necesarios, 
acorde a las prioridades y realidad local de la comuna.  

4. Administrar los Programas Ambientales Municipales que se generen en el 
Departamento o que emanen de la Administración del Estado cuando así corresponda. 

5. Pronunciarse sobre proyectos que ingresen al Sistema de Evaluación Ambiental (SEA) 
6. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
7. Otros relacionados con el medio territorial de la comuna. 
8. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 

experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
 

ARTÍCULO 16.- El Departamento de Desarrollo Económico  tendrá las siguientes 
funciones: 
 

1. Apoyar y potenciar el emprendimiento y la capacidad de gestión de emprendedores y 
microempresarios de la Comuna. 

2. Efectuar coordinación con actores del Fomento Productivo, tanto públicos como 
privados: instituciones de Gobierno, fundaciones, corporaciones, instituciones 
financieras, organismos de capacitación, universidades, empresas privadas.  

3. Impulsar la elaboración de Estudios Técnicos en materias de Fomento Productivo y 
Turismo, que permitan sentar las bases para su desarrollo en la comuna de Cartagena. 

4. Incentivar la generación de Unidades Productivas formales, destinadas a satisfacer la 
demanda local de bienes y servicios, para generar los denominados “encadenamientos 
productivos locales”. 

5. Incentivar la Asociatividad, especialmente de emprendedores y microempresarios, 
para impulsar su desarrollo como microempresas locales. 

6. Propender al desarrollo turístico de la Comuna, en coordinación con SERNATUR,  en el 
contexto del “Programa de Turismo Municipal”. 

7. Coordinar y dirigir el trabajo con los pequeños agricultores para transferencia de 
tecnología aumentado la calidad de vida de los usuarios (PRODESAL) 

8. Asesorar técnicamente y transferir capacidades a los agricultores que integran la 
unidad operativa. 

9. Apoyar la comercialización de los productos. 
10. Sistematizar información de los agricultores en el sistema informático de INDAP. 
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11. Planificar los objetivos, metas y metodología del plan de trabajo con la orientación 

productiva de la Comuna. 
12. Elaborar y aplicar los instrumentos de planificación. 
13. Elaboración de proyectos de inversión. 
14. Apoyar y fomentar las distintas actividades productivas que desarrollan los 

agricultores. 
15. Planificar los objetivos, metas y metodología del plan de trabajo con la orientación 

productiva de la comuna. 
16. Apoyar y potenciar el emprendimiento y la capacidad de gestión de emprendedores y 

microempresarios de la comuna. 
17. Efectuar coordinación con actores del Fomento Productivo, tanto públicos como 

privados: instituciones de Gobierno, fundaciones, corporaciones, instituciones 
financieras, organismos de capacitación, universidades, empresas privadas.  

18. Desarrollo de programas y acciones orientadas al desarrollo económico sustentable 
local. 

19. Impulsar la elaboración de Estudios Técnicos en materias de Fomento Productivo y 
Turismo, que permitan sentar las bases para su desarrollo en la comuna de Cartagena. 

20. Incentivar la generación de Unidades Productivas formales, destinadas a satisfacer la 
demanda local de bienes y servicios, para generar los denominados “encadenamientos 
productivos locales”. 

21. Incentivar la Asociatividad, especialmente de emprendedores y microempresarios, 
para impulsar su desarrollo como microempresas locales. 

22. Propender al desarrollo turístico de la Comuna, en coordinación con SERNATUR,  en el 
contexto del “Programa de Turismo Municipal”. 

23. Diseñar e Implementar acciones de difusión y promoción turística de la comuna de 
Cartagena. 

24. Fomentar la actividad turística a través de  estrategias asociativas y articuladas que 
permitan mejorar la competitividad de las empresas del sector turístico comunal a 
través de mejoras en su productividad, calidad y experiencia en el servicio. 

25. Implementar y apoyar  acciones de difusión y comercialización de productos y 
servicios locales. 

26. Coordinar el trabajo con los pequeños agricultores para transferencia de tecnología 
aumentado la calidad de vida de los usuarios (PRODESAL) 

27. Asesorar técnicamente y transferir capacidades a los agricultores que integran la 
unidad operativa. 

28. Intermediar en el mercado laboral actuando como facilitador  y agilizando la  
movilidad de los trabajadores desocupados y también de aquellos trabajadores activos 
que deseen acceder a empleos de mejor calidad. 

29. Identificar posibles vacantes de empleo para fortalecer la cooperación de inserción  
laboral. 

30. Gestionar la derivación de usuarios de la  OMIL, a capacitación y cursos otorgados por 
SENCE, como son las Becas AFC, Jóvenes Bicentenario, entre otros. 

31. Generar redes de cooperación con empresas, servicios públicos y organismos técnicos 
de capacitación con el fin de fomentar el empleo y capacitación de nuestros usuarios. 

32. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
33. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 

experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
 
 

 

Página 12 de 54 
 



 

REGLAMENTO ORGANIZACIÓN INTERNA 
MUNICIPALIDAD DE CARTAGENA 

 

 
 

TITULO VII 

ASESORÍA JURÍDICA 

 
ARTÍCULO 17.- La Unidad de Asesoría Jurídica  estará a cargo de un Abogado quien 
dependerá administrativamente de Alcaldía. A esta unidad le corresponde cumplir las 
siguientes funciones: 
 

1. Responder a los requerimientos legales del Alcalde, del Concejo Comunal y Unidades 
Municipales, mediante informes jurídicos. 

2. Encargado de patrocinar causas judiciales de carácter laboral, civil, penal y de 
cualquier tipo que involucren a la Municipalidad, sean por sus servicios traspasados o 
el mismo Municipio. 

3. Informar en derecho los Reclamos de Ilegalidad, Acción de Protección, Acción de 
Amparo y otros que se presenten en contra del Municipio, de sus Unidades o 
Funcionarios por actuaciones u omisiones Municipales, y asumir su defensa judicial, 
cuando así lo ordene el Alcalde. 

4. Informar en derecho las consultas que la Municipalidad formule a la Contraloría 
General de la República 

5. Efectuar, cuando así lo ordene el Alcalde, las Investigaciones o Sumarios 
Administrativos, sin perjuicio de que también puedan ser realizados por otros 
funcionarios, bajo la supervigilancia que al respecto le corresponde a Asesoría Jurídica. 
Cuando se designe como Fiscal a un Funcionario de otra Unidad, éste se entenderá, 
para ese sólo efecto, en Comisión de Servicio en la Dirección Jurídica, sin perjuicio de 
sus funciones habituales. 

6. Prestar asesoría jurídica o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde 
así lo determine 

7. Revisión y redacción de contratos y convenios.  
8. Concurrencia como miembro de comisiones en Licitaciones, cuando sean propuestos.  
9. Elaborar y revisar Bases Administrativas de Licitación, con el propósito de establecer 

formatos tipos de acuerdo a la naturaleza de los proyectos que se pretenda licitar. 
10. Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y contratos dictados y 

firmados respectivamente por la Municipalidad 
11. Mantener al día los títulos de los bienes municipales. 
12. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
13. Cumplir con las demás funciones que le encomienden las leyes, reglamentos, 

ordenanzas u otras disposiciones emanadas del Alcalde o del Administrador Municipal. 
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TITULO VIII 

ADMINISTRACION MUNICIPAL 

 

 
 

ARTÍCULO 18.- La Administración Municipal  estará a cargo de un Director (a), dependerá 
directamente del Alcalde, de la Administración Municipal dependerán además las siguientes 
Dirección y Departamentos: Secretaria Municipal; Dirección de Obras Municipal; Dirección de 
Operaciones; Dirección de Desarrollo Comunitario; Dirección de Administración y Finanzas; 
Dirección de Salud; Dirección Administración Educación Municipal; Departamento de 
Transito. La Administración Municipal tendrá las siguientes funciones y atribuciones: 
 

1. Planificar y ejecutar las tareas de dirección y coordinación permanente de todas las 
unidades municipales y servicios municipalizados, de acuerdo a las instrucciones del 
Alcalde. 

2. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la gestión y 
ejecución técnica de las políticas, planes, programas y proyectos municipales, que se 
relacionen con la gestión interna del Municipio. 

3. Convocar y dirigir las reuniones de Jefaturas y Directivos  
4. Realizar estudios y proponer alternativas de reorganización de los servicios que 

prestan, así como detectar necesidades e implementar acciones de optimización de los 
procesos administrativos internos. 

5. Colaborar con las unidades correspondientes en la preparación y elaboración de los 
instrumentos de gestión municipal y formulación de políticas de gestión interna. 

6. Generar instancia de coordinación permanente con los Directores de los Servicios 
Traspasados de Salud y Educación con el objeto de tener retroalimentación 
permanente de la gestión de estos servicios. 

7. Realizar labores de articulación de equipos de trabajo y participar en la elaboración de 
los Planes de Capacitación y Desarrollo del Personal. 

8. Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organización, procedimientos y 
descripción de cargos, a fin de comprobar su utilidad y actualización, de acuerdo a la 
normativa vigente.  En caso de no contar con estos instrumentos, deberá dirigir y 
supervisar su elaboración por las unidades respectivas. 

9. Estudiar y velar por el cumplimiento de la estructura de la organización, en cuanto al 
número de unidades que la componen, a sus encargados y a la distribución de 
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funciones, con especial énfasis en los límites de responsabilidad, en la centralización de 
decisión y delegación, etc. 

10. Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva función que se establezca, así como 
de cualquier cambio o modificación de la organización de la Municipalidad o de su 
funcionamiento. 

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

12. Elaborar, proponer y programar en coordinación con otras unidades municipales, los 
gastos de inversión en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestión Municipal 
y los gastos de operación. 

13. Orientar el quehacer de la Dirección en función del Plan de Desarrollo Comunal, la 
Misión Municipal y la Planificación Estratégica. 

14. Propiciar un adecuado clima laboral. 
15. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
16. Cumplir otras funciones que el Alcalde le encomiende, de conformidad con la 

legislación vigente 
 

ARTÍCULO 19.- De la Administración Municipal dependerán directamente los Departamentos 
de Informática y Comunicación. 
 

ARTÍCULO 20.- El Departamento de Informática  tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Proponer lineamientos y políticas informáticas para el mejoramiento de la gestión 
municipal 

2. Mantener en funcionamiento los sistemas Financieros Contable, en el área Municipal, 
Salud y Educación 

3. Contraparte técnica del municipio y Empresa Caschile 
4. Procurar el uso eficiente del equipamiento informático municipal. 
5. Evaluar y proponer la externalización de los servicios que no puedan ser asumidos 

directamente por el municipio. 
6. Controlar los servicios que para efectos de diseño de sistemas o mantenimiento; 

establezca el municipio 
7. Procurar el adiestramiento necesario del personal municipal, para la implementación 

de los sistemas en uso. 
8. Definir los términos técnicos de referencia para adquisiciones de equipamiento, 

servicios  o sistemas computacionales. 
9. Verificar el buen  funcionamiento del equipamiento informático municipal. 
10. Mantener el inventario de equipamiento y sistemas computacionales. 
11. Proponer la asignación de equipamiento o redistribución del mismo, en función de las 

necesidades de información de la municipalidad. 
12. Mantener permanentemente actualizado el parque computacional informático, de 

acuerdo a las necesidades de la Municipalidad de Cartagena. 
13. Administrar la compra de equipamiento computacional e insumos computacionales. 
14. Administración la página WEB municipal en coordinación con el Departamento de 

Comunicaciones 
15. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a la 

Unidad, respondiendo de ello a su superior directo y velando por la coherencia de la 
acción de ésta con las demás unidades del municipio. 

16. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 
experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
 

ARTÍCULO 21.- El Departamento de Comunicaciones tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Asesorar y generar una estrategia 
comunicacional para posicionar las acciones de  la Municipalidad y del Honorable 
Concejo municipal de Cartagena ante la comunidad. 
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2. Elaborar y proponer un plan de relaciones 

públicas que tienda a crear y mantener una imagen corporativa de la Municipalidad, 
tanto interna como externamente. 

3. Supervisar el desarrollo de las comunicaciones estratégicas de la Municipalidad, 
brindando asesoría respecto de los medios, oportunidad y contenidos a entregar. 

4. Elaborar estrategias de difusión contenidos, diseño y producción de piezas gráficas 
para las distintas unidades del municipio y supervisar su aplicación. 

5. Mantener actualizada la página web corporativa en coordinación con el Departamento 
de Informática, y todos los canales multimedia con el objetivo de que sea un medio de 
comunicación más donde los vecinos se informen del quehacer municipal 

6. Realizar o coordinar la cobertura audiovisual de todas las acciones y eventos de la 
Municipalidad con el objeto de promoverlas y difundirlas 

7. Mantención Banco de Fotografía y videos para archivo y difusión de las actividades 
8. Coordinar con las unidades municipales de tal forma de tener la agenda de actividades 

municipales mensuales. 
9. Asesorar a las distintas dependencias municipales en la ejecución de eventos en 

materia de protocolo y ceremonial con el objetivo de velar por la adecuada utilización 
de la imagen corporativa de la entidad. 

10. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
11. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 

experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
 

ARTÍCULO 22.- La Central telefónica  tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Recepcionar, atender, informar y derivar las llamadas que reciba la planta telefónica 
municipal 

2. Llevar el control de las llamadas particulares que realice el personal municipal; 
3. Mantener facturas telefónicas al día con respecto a la  cancelación de aquellas   
4. Las demás funciones que su Jefe directo y la ley le encomienden. 

 

 

TITULO IX 

SECRETARIA MUNICIPAL 
 

 
 

ARTÍCULO 23.- La Secretaria Municipal estará a cargo de un Secretario (a) Municipal, 
dependerá directamente de Administración Municipal y tendrá las siguientes funciones y 
atribuciones: 

Página 16 de 54 
 



 

REGLAMENTO ORGANIZACIÓN INTERNA 
MUNICIPALIDAD DE CARTAGENA 

 

 
 

1. Dirigir las actividades de secretaría administrativa del Alcalde y del Concejo. 
2. Desempeñarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales. 
3. Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda las declaraciones de intereses y 

patrimonio establecidas en la Ley 18.575. 
4. Certificar vigencia de la  personalidad jurídica y de la directiva de las organizaciones 

comunitarias. 
5. Transcribir las resoluciones del Alcalde y los acuerdos y recomendaciones del Concejo 

y mantener un archivo de esa documentación. 
6. Efectuar las citaciones al Concejo y al Consejo Comunal de las Organizaciones Sociedad 

Civil  
7. Proporcionar oportunamente a los Concejales los antecedentes relativos a los temas 

fijados en la tabla de sesiones, cuando ellos sean aportados por las unidades 
municipales pertinentes. 

8. Cumplir con las funciones que le asigna la Ley Nº20.500 Sobre Junta de Vecinos y 
demás Organizaciones Comunitarias. 

9. Controlar el archivo y conservación de toda la documentación que ingresa y egresa de 
la Municipalidad, proporcionando en forma rápida y expedita la información que se 
requiera para la actividad municipal y que sea de su competencia. 

10. Coordinar las relaciones del municipio con el Consejo Comunal de Organizaciones de 
la Sociedad Civil 

11. Preparar los antecedentes para la formación de las tablas de las sesiones del Concejo y 
del Consejo Comunal de la Organizaciones de la Sociedad Civil 

12. Mantener un registro actualizado sobre JJVV y demás OOCC de conformidad con el 
artículo 6 de la ley 19.418 

13. Velar por el correcto funcionamientos de las Oficinas de Transparencia, SIAC-OIRS y 
Partes 

14. Actuar como coordinador del correcto cumplimiento Ley del Lobby. 
15. Integrar las comisiones y comités que la Ley y el Alcalde le encomienden 
16. Cumplir con las demás funciones que le encomienden las leyes, reglamentos, 

ordenanzas u otras disposiciones emanadas del Alcalde o del Administrador 
Municipal. 

 
ARTÍCULO 24.- De la Secretaria Municipal dependerán la oficina de Partes, la Oficina SIAC –
OIRS, la Oficina de Trasparencia y la Oficina de Concejales y COSOCS. 
 
ARTÍCULO 25.- La Oficina de Partes tendrá las siguientes funciones: 

 
1. Mantener constantemente el flujo, registro, control, y archivo y conservación de toda 

la documentación que ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma 
rápida y expedita la información que se requiera, para el accionar municipal. 

2. Atender al público interno y externo que ingrese o reciba documentación interna y 
externa. 

3. Mantener a disposición del público los documentos mencionados en el inciso segundo 
del Art. 98 de la Ley Nº 18.695y los señalados en la Ley Nº20.285 

4. Cumplir con las demás funciones que le encomienden el jefe directo. 
 
ARTÍCULO 26.- La Oficina de Transparencia tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Actuar como enlace entre el Consejo de la Transparencia y la Municipalidad de 
Cartagena. 

2. Mantener al día el Portal de la Transparencia tanto activa como la pasiva. 
3. Solicitar mensualmente la información a las unidades municipales, de salud y 

educación relativas a la transparencia activa. 
4. Solicitar la información de transparencia pasiva ingresada al Portal de la 

Transparencia y derivarla a las unidades correspondientes. 
5. Subir la información en los plazos señalados por la normativa vigente (Instrucción 

General N° 11 del CPLT activa y Ley N° 20.285) tanto de la transparencia activa como 
de la pasiva. 
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6. Remitir informe al Concejo respecto a las solicitudes de Vecinos a través de 

transparencia activa. 
7. Cumplir con las demás funciones que le encomienden el jefe directo. 
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ARTÍCULO 27.- La Oficina SIAC-OIRS tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Canaliza reclamos respecto  situaciones generadas en el marco de la atención recibida 
por los usuarios de los servicios municipales. 

2. Derivar los reclamos, solicitudes  y sugerencias realizadas por los contribuyentes a las 
diferentes unidades municipales. 

3. Realizar seguimiento a las solicitudes ingresadas por oficina de partes en referencia a 
solicitudes y reclamos hechos por los usuarios a las distintas unidades municipales. 

4. Recoge sugerencias realizadas por los usuarios respecto al funcionamiento  de los 
servicios dependientes del municipio y a las necesidades que existan en la comuna. 

5. Dar respuesta escrita a los contribuyentes respecto a sus reclamos,  solicitudes o 
sugerencias conforme a lo respuesta otorgada por la unidades municipales. 

6. Recepcionar documentación y correspondencia externa. 
7. Recibir felicitaciones con el objeto de destacar el buen desempeño de los funcionarios 

municipales 
8. Cumplir con las demás funciones que le encomiende el jefe directo. 

 
ARTÍCULO 28.- La Oficina de Concejales y COSOCS tendrá las siguientes funciones: 

 
1. Mantener al día las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Honorable 

Concejo Municipal y del Consejo de las Organizaciones Civiles. 
2. Despachar las citaciones a las sesiones del Concejo y COSOCS. 
3. Transcribir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Honorable Concejo 

Municipal, 
4. Transcribir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo de las 

Organizaciones Civiles 
5. Mantener al día el Libro de asistencia de los Concejales y de los Consejeros. 
6. Coordinar el uso del Salón de Concejo Municipal. 
7. Velar por el uso adecuado del Salón de Concejo Municipal cuando es solicitado por 

unidades municipales u organizaciones comunales entre otras. 
8. Cumplir con las demás funciones que le encomienden el jefe directo. 
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TITULO X 

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO 

 
 

 

ARTÍCULO 29.- La Dirección de Desarrollo Comunitario estará a cargo de un Director (a), 
dependerá directamente de Administración Municipal y tendrá las siguientes funciones y 
atribuciones: 
 

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promoción del Desarrollo 
Comunitario. 

2. Prestar asesoría técnica a las organizaciones comunitarias, territoriales y funcionales, 
manteniendo vinculaciones permanentes con ellas.- 

3. Proponer, coordinar y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a 
materializar acciones relacionadas con asistencia social, cultura, capacitación, deporte 
y recreación, además de aquellas actividades tendientes al desarrollo integral de la 
comunidad. 

4. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
5. Otras funciones que la Ley señale o la autoridad superior le asigne, las que se 

efectuarán a través de las Unidades correspondientes.- 
 
ARTÍCULO 30.- De la Dirección de Desarrollo Comunitario dependen el Departamento Social, 
el Departamento de Participación Ciudadana, el Departamento de Programas Sociales y el 
Departamento de Cultura. 
 
ARTÍCULO 31.- El Departamento Social tendrá  las siguientes funciones: 
 

1. Contribuir al mejoramiento de las condiciones de  vida de los habitantes de la comuna 
de Cartagena, teniendo como prioridad, la familia de escasos recursos, principalmente 
aquellas vulnerables socialmente. 

2. Difundir los Programas y políticas, tanto comunales como gubernamentales para 
acceder a los beneficios del Sistema de Protección Social. 

3. Efectuar seguimiento de los casos sociales que ameriten atención más compleja 
derivándolos a las distintas redes al interior de la comuna o fuera de ella. 

4. Coordinar y mejorar la relación con las demás instancias que otorgan apoyo a la 
comunidad para lograr una mayor eficacia. 
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5. Entregar la Certificado con puntaje de la Aplicación de la Ficha de Protección Social 
6. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
7. Cumplir con las demás funciones que le encomienden las leyes, reglamentos, 

ordenanzas u otras disposiciones emanadas de su Jefatura 
 

ARTÍCULO 32.- Del Departamento Social dependen la oficina de Asistencialidad, la oficina de 
Registro Social de Hogares y la oficina de Beneficios Sociales. 
 
ARTÍCULO 33.- La Oficina de Asistencialidad tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Contribuir a la solución de los problemas socioeconómicos, que afectan a los 
habitantes de la Comuna, especialmente orientados a grupos vulnerables; así como 
también el desarrollo de gestiones tendientes a lograr la necesaria y eficiente 
colocación de los recursos municipales. 

2. Dirigir, coordinar y controlar todos los procesos y programas emanados de este 
departamento, entregando atención de manera eficaz y oportuna,  procurando las 
condiciones necesarias que le permitan  al grupo familiar acceder a  una mejor calidad 
de vida. 

3. Dar cumplimiento a los Planes y Programa de Acción, Asistencia Social con fines de 
Desarrollo Social Comunal orientados a solucionar patologías y conflictos existentes 
en la familia, conforme a los objetivos sociales de la Administración Comunal y 
Gobierno Central. 

4. Brindar Atención Profesional por demanda espontánea para orientar, educar, 
promover  y entregar ayudas sociales a las familias carente de recursos 

 
ARTÍCULO 34.- La Oficina de Registro Social de hogares tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Entregar la Certificado con puntaje de la Aplicación de la FPS. 
2. Encuestar a todas las personas que soliciten dicho instrumento, para la postulación a 

diferentes beneficios, que entrega el Estado e Instituciones. 
3. Mantener Información  al día por cumplimiento  de Convenio con Ministerio de 

Desarrollo Social, tanto a nivel Central como Regional. 
 
ARTÍCULO 35.- La Oficina de Beneficios Sociales tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Entregar la información correspondiente a los usuarios en sus diferentes 
postulaciones 

2. Entregar  Atención tanto al Sector Urbano y Rural , en la siguiente materia: Subsidios 
Único Familiar, Pensiones Básica Solidaria de Vejez,  Subsidio de Agua Potable y 
Alcantarillado, Subsidio de Discapacidad Mental,  

3. Subsidios Familiares enviar información de Postulantes a IPS en Santiago. 
4. Pensiones, enviar postulaciones a IPS San Antonio. 
5. Subsidio de Agua, efectuar Decretos de Asignación y Extinciones por cumplimiento de 

3 años. 
6. Subsidio de Discapacidad Mental, enviar información a COMPIN Valparaíso, luego 

postular y enviar información a Intendencia Regional. 
 
ARTÍCULO 36.- El Departamento de Participación Ciudadana tendrá las siguientes 
funciones: 
 

1. Fomentar la participación de los ciudadanos(as) en los temas públicos de interés local 
y apoyar a las organizaciones de la comunidad para su mejor integración al desarrollo 
comunal. 

2. Promover en la comunidad la asociatividad, la corresponsabilidad, la autogestión y el 
predominio del bien común. 

3. Promover la organización, legalización, consolidación, desarrollo y participación 
activa de las organizaciones comunitarias, apoyar las iniciativas de los vecinos en 
general, entregando orientación e información para su mejor funcionamiento en el 
desarrollo de objetivos de beneficio comunal. 
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4. Definir y establecer nexos de comunicación entre la Municipalidad y las 

organizaciones comunitarias y sociales de la comuna;  
5. Coordinar, desarrollar, ejecutar acciones y/o proyectos, programas, talleres prestando 

asesoría técnica a las organizaciones comunitarias, fomentando su apoyo y el 
desarrollo organizacional, legalización y participación en el Municipio;  

6. Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, capacitando 
sobre las formas de solucionar los problemas comunales que los afectan;  

7. Controlar el correcto cumplimiento de la legislación y procedimientos que regulen la 
creación, funcionamiento y participación de las organizaciones comunitarias;  

8. Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en toda materia que permita 
facilitar su constitución y funcionamiento;  

9. Promover la creación y funcionamiento de centros sociales y sedes comunitarias;  
10. Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones comunitarias 

existentes en la comuna y nóminas de sus dirigentes representantes;  
11. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
12. Realizar diagnóstico, planes de acción y agendas territoriales con la participación de 

los actores locales, a fin de  procurar la mejor focalización de los recursos y orientar la 
acción hacia el mejor cumplimiento de los objetivos comunes. 
 

ARTÍCULO 37.- El Departamento de Cultura tiene las siguientes funciones: 
 

1. Elaborar, Implementar y Actualizar el Plan Comunal de Cultura  
2. Establecer y promover espacios de cultura, mejorando la calidad de vida de los 

ciudadanos a través de la planificación, desarrollo, realización de eventos y 
expresiones artísticas culturales de acuerdo a lo definido en el plan. 

3. Implementación de talleres que contemplen las distintas disciplinas artísticas de 
interés de la Comunidad;  

4. Promover el fomento, muestras y expresión de artes visuales en la comuna;  
5. Asesorar, como asimismo sugerir a las organizaciones y artistas locales la postulación 

a fondos locales, nivel regional y nacional, respectivamente, de proyectos culturales;  
6. Estudiar, proponer y gestionar la factibilidad de recaudar e incorporar recursos 

externos para financiar actividades culturales consideradas en el presupuesto 
municipal asociados al Plan Cultural  Local;  

7. Desarrollar los eventos, las diversas disciplinas y expresiones artísticas consideradas 
en la Agenda Cultural Local, definida por el Municipio en su plan cultural;  

8.  Coordinarse con las instituciones culturales locales que tengan entre sus objetivos la 
difusión y promoción de las artes, desarrollando su enfoque y quehacer a través de las 
Bellas Artes, la música y las manifestaciones superiores del Arte.  

9. Sugerir, gestionar y apoyar logísticamente, cuando corresponda, la realización de 
temporadas de Conciertos de cámara o sinfónicos nacionales e internacionales, 
músicos solistas y/o agrupaciones sin fines de lucro que patrocine el municipio;  

10. Propender a la autogestión de recursos mediante la utilización de las normas legales 
para el financiamiento de las actividades culturales, fomento y difusión del arte 

11. Gestión patrimonial de la comuna, quien tendrá a su cargo, la planificación, la 
ejecución y la gestión del desarrollo del eje patrimonial de trabajo 

12. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
13. Otras funciones que la Ley señale o la autoridad o su superior jerárquico de 

conformidad a la ley le asigne. 
 

ARTÍCULO 38.- El Departamento de Programas Sociales tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Encargarse de coordinar los distintos programas sociales que tenga a cargo el 
municipio, y que no hayan sido radicados en otra Unidad, contribuyendo a 
implementarlos y difundirlos a la comunidad, en concordancia con los respectivos 
convenios marcos en todo cuanto no fuere contrario a los objetivos y a las normas 
legales que rigen y que afectan al Municipio : 

2. Contribuir a coordinar, implementar y satisfacer las necesidades de la Comunidad, 
según los criterios de la DIDECO, con otras entidades, o con otras Unidades 
municipales, según corresponda. 
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3. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 

 
 

ARTÍCULO 39.- Del Departamento de Programas Sociales dependen la Sección de Programas 
con Financiamiento Municipal y Programas con Financiamiento Externo. 
 
ARTÍCULO 40.- La Sección Programas Financiamiento Municipal comprenden los programas 
que se ejecutan principalmente con presupuestos municipales y que pueden variar de acuerdo 
a las necesidades de la comunidad y la planificación local, actualmente se comprenden dentro 
de estos; Programa Adulto mayor; Programa Deporte; OMIL; Programa Asuntos Indígenas. 
 
ARTÍCULO 41.- La Sección Programas Financiamiento externo comprenden los programas 
que se ejecutan principalmente con presupuestos provenientes de servicios públicos con los 
cuales la Municipalidad firma convenio, los que eventualmente pueden variar de acuerdo a las 
necesidades de la comunidad y la planificación local actualmente se comprenden dentro de 
estos; Programa Infancia y adolescencia; Programa Discapacidad; Biblioteca; Programa 
Mujeres Trabajadoras y Jefas de Hogar; Programas de Becas y JUNAEB; Programa Familia  
seguridad y oportunidades; Programa SENDA; Programa Chile crece contigo; Centro de 
mediación comunal y vecinal; Programa Habilidades para la vida; Programa El buen vivir y 
sexualidad; OPD; Quiero mi barrio. 
 

TULO XI 

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPAL 

 
 

ARTÍCULO 42.- La Dirección de Obras Municipal estará a cargo de un Director (a) quien 
dependerá administrativamente del Administrador Municipal y técnicamente del Ministerio 
de Vivienda y Urbanismo,  sus funciones se encuentran establecidas en el Decreto con Fuerza 
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de Ley Nº 458 de 1975, Ley General de Urbanismo y Construcciones y Definidas por la Ley 
18.695 Orgánica Constitucional de la Municipalidad y son las siguientes: 
 
Conforme al art. 24 de la Ley Orgánica Constitucional de municipalidades sus funciones son 
las siguientes: 
 

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y 
Construcciones; del Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes, 
para cuyo efecto gozará de las siguientes atribuciones específicas: a) Dar aprobación a 
las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales. b) Dar aprobación a los 
proyectos de obras de urbanización y de construcción c) Otorgar los permisos de 
edificación de las obras señaladas en el número anterior. d) Fiscalizar la ejecución de 
dichas obras hasta el momento de su recepción. e) Recibirse de las obras citadas y 
autorizar su uso. 

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

3. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construcción y urbanización. 
4. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanización y 

edificación realizadas en la 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 través de terceros. 
7. En general, aplicar las normas generales sobre construcción y urbanización de la 

comuna. 
8. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
9. Las demás funciones que le asigne la Ley, el Alcalde o el Administrador Municipal. 
10. Conforme al artículo 9 capítulo II  de la Ley General de Urbanismo y Construcciones 

serán funciones del Director de Obras: 
11. Estudiar los antecedentes, dar los permisos de ejecución de obras, conocer de los 

reclamos durante las faenas y dar recepción final de ellas, todo de acuerdo a las 
disposiciones sobre construcción contempladas en esta ley, la Ordenanza General, los 
Planes Reguladores, sus Ordenanzas Locales y las Normas y Reglamentos respectivos 
aprobados por el Ministerio de la Vivienda y Urbanismo; 

12. Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio, y 
supervigilar estas construcciones cuando se contraten con terceros. 

 
ARTÍCULO 43.- De la Dirección de Obras Municipal dependen La Secretaría Administrativa, la 
Sección de Permisos e Inspección de Construcciones, la Sección de Secretaría Técnica,  la 
Unidad Técnica de Obra (ITO) y la Oficina de Impuesto Territorial. 
 
ARTÍCULO 44.- La Secretaría Administrativa depende directamente del DOM y sus 
funciones serán las siguientes: 
 

1. Ingreso, derivación y seguimiento de correspondencia recibida. 
2. Redacción de Oficios, Informes  y Decreto solicitados por el DOM. 
3. Encargada de otorgar y  registrar las audiencias del DOM, posteriormente se 

ingresadas según corresponda al portal de la Ley de Lobby. 
4. Llevar control de la documentación emitida por la Dirección de Obras, tanto en su 

ordenamiento correlativo como su despacho. 
5. Archivo de documentación emitida por las distintas unidades que conforma la 

Dirección de Obras. 
6. Otras funciones que la Ley señale o la autoridad o su superior jerárquico de 

conformidad a la ley le asigne. 
 

 
ARTÍCULO 45.- La Sección de Permisos e Inspección de Construcciones,  sus funciones 
son las siguientes: 
 

1. Otorgar recepciones definitivas parciales y totales a las edificaciones.  
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2. Fiscalizar que la instalación de las antenas de telecomunicaciones en la comuna se 

ajuste a lo dispuesto en el art. 5.1.2 punto 7 de la O.G.U.C.  
3. Emitir informe de Uso de Suelo de propiedades, en conformidad al Art. 58° de la Ley 

General de Urbanismo y Construcciones (Certificado Zonificación y 
Acondicionamiento para patentes comerciales). 

4. Las demás funciones que le asigne el Director de Obras, el Alcalde o el Administrador 
Municipal.  

5. Fiscalizar que las obras de construcción desarrolladas en el territorio o comunal, se 
ajusten a las disposiciones legales y normativas vigentes  

6.  Recibir, fiscalizar y dar respuesta a reclamos de la comunidad referidas al 
cumplimiento de la Ley y Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones en 
propiedades de la comunal  

7. Gestionar inhabilidades, demoliciones y paralizaciones de obras.  
8. Otorgar permiso y recepción de elementos  publicitarios.  
9. Fiscalizar los sitios eriazos, de acuerdo a lo dispuesto en el art. 2.5.1 de la O.G.U.C   
10. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 

experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
 
 
 

ARTÍCULO 46.- La Sección Secretaria Técnica tiene como funciones: 
 

1. Emitir todas las certificaciones que se le requieran referidas a temas específicos cuya 
fuente de información sea el catastro de la Dirección de Obras Municipales. 

2. Proporcionar a todas las unidades la información técnica sobre el catastro comunal. 
3. Control del ingreso y egreso de los Archivos de la DOM 
4. Las demás funciones que le asigne el Director de Obras, el Alcalde o el Administrador 

Municipal. 
5. Emitir informe de Uso de Suelo de propiedades, en conformidad al Art. 58° de la Ley 

General de Urbanismo y Construcciones.  (Informes Previos). 
6. Emitir certificados de vivienda social, en conformidad al Art. 6.1.2 del a O.G.U.C.  
7. Cumplir en general, con todas aquellas funciones no especificadas y relacionadas con su 

experticia que le encomiende su jefe directo o el Alcalde. 
 

 
ARTÍCULO 47.- De la Sección Secretaria Técnica dependen las Oficinas de Archivos y Atención 
de Publico. 
 
ARTÍCULO 48.- La Oficina de Archivo tiene las siguientes funciones: 
 

1. Actualizar  las bases de datos del Registro del Expedientes Aprobados  y archivarlos 
por el  Rol de Avalúo de la propiedad. 

2. Ordenar y Archivar los documentos de Permisos de Edificaciones en las Carpetas. 
3. Revisar los documentos de desarchivos  
4. Sacar fotocopia de planos y documentos solicitados por desarchivo y luego contactar 

vía telefónica a los Usuarios. 
5. Control y registro de Permiso de Edificación y Recepción Definitiva de Construcción. 
6. Emitir Oficio de Estadísticas de Permiso de Edificación para el INE, Cámara Chilena de 

la Construcción y Servicios de Impuestos Internos. 
7. Registro de cuotas de derechos de edificación en los respectivos convenios. 
8. Otras funciones que la Ley señale o la autoridad o su superior jerárquico de 

conformidad a la ley le asigne. 
 

ARTÍCULO 49.- La Oficina de Atención de Público tiene las siguientes funciones: 
 

1. Atender al usuario. 
2. Derivación de las necesidades a los profesionales. 
3. Entregar documentación de solicitudes de certificados y regularización. 
4. Realizar giros de pago. 
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5. Llevar control de expedientes ingresados. 
6. Encargada de Transparencia Activa y Pasiva de la Unidad. 
7. Otras funciones que la Ley señale o la autoridad o su superior jerárquico de 

conformidad a la ley le asigne. 
 

ARTÍCULO 50.- La Sección Inspección Técnica de Obras, tiene como funciones: 
 

1. Realizar la supervisión en los proyectos de Administración Directa o Licitados, a su 
vez los trámites administrativos en sus distintas modalidades de financiamiento del 
Estado, por ejemplo: FNDR, PMU etc. 

2. Verificar que los proyectos se ejecuten conforme a las bases administrativas generales 
y especiales, que conforman la licitación del respectivo proyecto adjudicado, y que no 
contravenga la normativa legal vigente. 

3. Llevar el control de los proyectos en cuanto a fecha de término aumentos de plazo 
entre otros. Ejemplo Estado de Pago. 

4. Ser contraparte técnica en la ejecución de obras de licitación 
5. Otras funciones que la Ley señale o la autoridad o su superior jerárquico de 

conformidad a la ley le asigne. 
 
ARTÍCULO 51.- La Oficina de Catastro tiene las siguientes funciones: 
 

1. Actualización del catastro de bienes raíces, para la mantención del mosaico de roles 
2. Digitalizar loteos, implementación de QGIS para la actualización de la 

georeferenciación de predios. 
3. Atención de público, para la asesoría de modificación de avalúos y destino de los 

predios. 
4. Visitar en terreno propiedades para verificar ubicación de roles. 
5. Actualización de planchetas conforme a modificación por subdivisiones o fusiones de 

roles (predios). 
6. Entrega de estadísticas al Servicio de Impuestos Internos. 
7. Otras funciones que la Ley señale o la autoridad o su superior jerárquico de 

conformidad a la ley le asigne. 
 

 

TITULO XII 

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS 
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ARTÍCULO 52.- La Dirección de Administración y Finanzas estará a cargo de un Director (a), 
quien dependerá directamente de Administración Municipal y tendrá las siguientes funciones 
y atribuciones: 
 

1. Colaborar con la Administración Municipal en la administración financiera, 
presupuestaria de los recursos humanos y materiales municipales. 

2. Elaborar, proponer, ejecutar y actualizar Política de Gestión de Personas. 
3. Procurar una optimización de los recursos, considerando criterios de eficiencia y 

eficacia del gasto y análisis de los informes financieros de las áreas que supervisa. 
4. Velar por el registro y aplicación de los sistemas de obtención, mantención y de 

desarrollo del personal municipal y procurar la disposición oportuna y eficiente de los 
recursos materiales necesarios para la función municipal. 

5. Asesorar al alcalde en la administración del personal de la municipalidad. 
6.  Asesorar al alcalde en la administración financiera de los bienes municipales, para lo 

cual le corresponderá específicamente: 
7. Estudiar, calcular, proponer y regular la percepción de cualquier  tipo de ingresos 

municipales. 
8. Colaborar con la Secretaría Comunal de Planificación en la elaboración del 

presupuesto municipal. 
9. Visar los decretos de pago. 
10. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad 

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

11. Controlar la gestión financiera de las empresas municipales. 
12. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir 

cuentas a la Contraloría General de la República. 
13. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan. 
14. Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos 

acumulados desglosando las cuentas por pagar por el el municipio. 
15. Mantener un registro mensual, el que estará disponible para el conocimiento público, 

sobre el desglose de los gastos del municipio. 
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16. Remitir a la SUBDERE., los antecedentes referidos a gastos mensuales y pasivos 

trimestrales. 
17. Publicar en página web municipal, información referida a gastos mensuales y pasivos 

trimestrales. 
18. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
19. Dar respuesta a información requerida por Contraloría General de la República y de 

otras instituciones públicas que lo requieran. 
20. Otras funciones que la ley y el superior jerárquico le encomienden. 

 
ARTÍCULO 53.- De la Dirección de Administración y Finanzas  dependen el Departamento de 
Gestión de Personas, el Departamento de Finanzas, El Departamento de Presupuesto y 
Adquisiciones y el Departamento de Fiscalización y Cobranzas. 
 
ARTÍCULO 54.- El Departamento de Gestión de Personas tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Implementar políticas de administración de Gestión Personas y realizar procesos de 
inducción del personal municipal 

2.    Gestionar y ejecutar  las funciones y tareas relacionadas con el personal municipal 
2. Supervisar y controlar anualmente la elaboración del escalafón de merito de personal 

municipal 
3. Asesorar al Alcalde y a la Administración Municipal en la fijación de políticas de 

capacitación y perfeccionamiento del personal. 
4. Efectuar tramitación administrativa de las solicitudes de contratación del personal 

municipal. 
5. Efectuar tramitación administrativa de las desvinculaciones  del personal municipal. 
6. Gestionar remuneraciones del personal municipal. 
7. Control y registro de la jornada laboral del personal municipal. 
8. Gestionar  y actuar como Secretaria Técnica en el proceso calificatorio del personal 

municipal. 
9. Administración de sistemas informáticos municipales y estatales relacionados con el 

personal municipal. 
10. Visar documentación para cursar  tramitaciones administrativas que correspondan. 
11. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
12.  Realizar funciones asignadas por jefatura directa y que por ley le sean encomendadas. 

 
ARTÍCULO 55.- Del Departamento de Gestión de Personas dependen la Sección 
Remuneración, la Sección de Personal, la Sección de Bienestar y la Sección de Capacitación. 
 
ARTÍCULO 56.- La Sección Remuneración tiene las siguientes funciones: 
 

1. Tramitación de remuneraciones del personal  Municipal de Cartagena en todas sus 
modalidades. 

2. Administración de sistemas estatales y municipales relacionadas con el personal 
municipal. 

3. Recepcionar documentación  relacionada con remuneraciones del personal municipal. 
4. Confeccionar planillas de pago personal de planta, a contrata, Código del Trabajo y  

honorarios cuentas presupuestarias y complementarias. 
5. Ingresar información al  sistema de Remuneración Municipal, Honorarios y de 

Personal CAS Chile. 
6. Ingresar información al sistema SINIM. 
7. Registrar y mantener al día página SIAGF de cargas familiares. 
8. Confeccionar certificados de renta. 
9. 9. Gestionar pólizas de fidelidad funcionaria. 
10. Tramitar denuncias accidentes de trabajo y enfermedades profesionales ante  IST. 
11. Tramitar y efectuar control y seguimiento de licencias médicas ante COMPIN e Isapres. 
12. Entregar liquidaciones de Sueldos personal de planta, a contrata y  Código del Trabajo. 
13. Tramitar y recepcionar formularios solicitados por el personal municipal (FONASA, 

BancoEstado, Créditos La Araucana y Coopeuch, Integranova, entre otros). 
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14. Confeccionar y tramitar decretos alcaldicios y contratos de nombramiento  del 

Personal a Honorarios. 
15. Atender consultas realizadas por el personal municipal. 
16. Realizar funciones asignadas por jefatura directa y que DAF le encomienden 

 
ARTÍCULO 57.- La Sección de Personal tiene las siguientes funciones: 
 

1. Tramitación de las solicitudes de contratación (ingreso, revisión y foliación). 
2. Solicitar certificado de antecedentes. 
3. Ingresar información a sistema SIAPER, contrataciones, ceses, nombramientos y toda 

aquella información relevante con respecto a contrataciones, licencias médicas, 
desvinculaciones de personal contratado por la Municipalidad de Cartagena. 

4. Ingresar información personal a sistema SINIM de funcionarios Municipales cuya 
información debe encontrarse vigente para contribuir a iniciativas legales del 
Gobierno, de administración pública y municipal, para determinar beneficios. 

5. Ingresar y actualizar información de los funcionarios municipales en el sistema de 
Personal de CAS CHILE. 

6. Tramitar documentos para pago de viáticos y caja chica. 
7.    Efectuar planilla de rendición de cuentas de viáticos y caja chica. 
7. Llevar la Asistencia de todo el personal municipal de Planta, contrata y Código del 

Trabajo. 
8. Registrar los permisos administrativos, compensatorios, feriado legal, licencias 

médicas y otros en el Sistema de Reloj Control. 
9.  Confeccionar decretos alcaldicios de autorización de trabajo extraordinario. 
10. Efectuar control de horas extras del personal municipal Planta y Contrata. 
11. Confeccionar ordinarios por atrasos, ausencias, horas extras y compensación del 

personal municipal, información requerida para ingresar a sistema de remuneraciones 
y del personal CAS Chile. 

12. Confeccionar decretos alcaldicios de nombramientos del  personal  y contratos de 
trabajo del  personal Código del Trabajo. 

13. Llevar Registro de sumarios e investigaciones sumarias. 
14. Realizar las demás funciones que la jefatura directa y DAF le encomienden. 

 
ARTÍCULO 58.- La Sección de Bienestar tiene las siguientes funciones: 
 

1. Propender al mejoramiento de las condiciones de vida del funcionario y su grupo 
familiar incentivando el desarrollo  y perfeccionamiento social, económico y humano 
del mismo 

2. Influir positivamente al clima organizacional, la satisfacción de necesidades de los 
trabajadores y la resolución de problemas individuales y de interacción. 

3. Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del funcionario municipal y su grupo 
familiar, proporcionando atención integral. 

4. Administrar sistemas de beneficios complementarios a la seguridad social, en las áreas 
de educación, salud, recreación, vivienda y otras. 

5. Elaborar e implementar programas y/o proyectos sociales específicos, según 
detección de necesidades de intereses de los funcionarios. 

6. Establecer convenios con instituciones y empresas públicas y/o privadas con fines y 
sin fines de lucro orientados a generar beneficios para los funcionarios. 
 

ARTÍCULO 59.- La Sección de Capacitación tiene las siguientes funciones: 
1. Proponer e implementar un plan de capacitación anual para lo cual deberá 

previamente realizar una detección de necesidades, definir a los participantes, 
ejecución y evaluación del Plan  tanto económica como de resultados. 

2. Elaborar y tramitar los documentos de llamados a licitación, por adquisición y 
contratos de servicios de capacitación 

3. Tramitar las comisiones de Servicios, Decretos, Inscripciones u otros relacionados con 
temas de capacitación 

4. Llevar un registro actualizado de las capacitaciones realizadas por los funcionarios 
municipales e incorporarlo en su hoja de vida. 
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5. Elaborar informes y registro de asistencia de los participantes, verificando el 

porcentaje de asistencia y requiriendo la debida certificación. 
 
ARTÍCULO 60.- El Departamento de Finanzas tiene las siguientes funciones: 

1. Dirigir, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de los procedimientos de 
Ingresos y Egresos Municipales. 

2. Revisar y visar los Decretos de Pagos a fin de controlar la ejecución presupuestaria 
Municipal. 

3. Velar por el pago oportuno de los compromisos Municipales. 
4. Administrar las cuentas bancarias respectivas. 
5. Supervisar el correcto funcionamiento de la Tesorería Municipal. 
6. Supervisar el correcto funcionamiento de la Oficina de Ingresos. 
7. Revisar y visar los Traspasos Contables. 
8. Confeccionar Informe mensual del Subsidio Agua Potable. 
9. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
10.  Las demás funciones que su Director y la Ley le encomienden 

 
ARTÍCULO 61.- Del Departamento de Finanzas depende la Sección Tesorería Municipal, la 
que tiene las siguientes funciones 
 

1. Cancelar  todo tipo de obligaciones que el municipio contrae con proveedores y 
funcionarios en las fechas estipuladas, además recaudar los ingresos municipales y 
custodiar los fondos recibidos. 

2. Efectuar los pagos municipales a través de cheques o transferencias. 
3. Cancelar las remuneraciones de personal de diferentes modalidades y fechas. 
4. Efectuar pagos masivos a proveedores. 
5. Recaudar y percibir los ingresos por distintos conceptos y  depositar en las cuentas 

corrientes bancarias. 
6. Custodiar los instrumentos de garantías extendidos al municipio. 
7. Registro de los egresos en las  libretas de bancos diferentes cuentas. 
8. Informar periódicamente las fechas de vencimiento de los documentos boletas de 

garantías etc. 
9. Solicitar la compra y mantener en custodia las especies valoradas en la casa de la 

moneda. 
10. Establecer cajas recaudadoras en lugares por tiempo que sea necesario para los 

objetivos del municipio. 
11. Vender especies valoradas municipales que determine la autoridad (cobro de buses – 

camping municipal). 
12.  Entrega de especies valoradas al cajero  y de otros derechos municipales. 
13. Registrar egresos en el sistema de contabilidad. 
14. Anulación de cheque y egresos. 
15. Realizar transferencias a las cuentas bancarias existentes en el municipio. 
16. Cumplir otras funciones que la ley o el superior directo le encomiende. 

 
Artículo 62.- De la Sección Tesorería Municipal dependen la Oficina de Ingreso, la Oficina de 
egreso, la Oficina Decretos de Pago y la Oficina de Contabilidad y las Cajas Municipales. 
ARTÍCULO 63.- La Oficina de Ingreso tiene las siguientes funciones: 
 

1. Estudiar, calcular, proponer y regular la percepción de cualquier tipo de ingresos 
municipales. 

2. Revisar y verificar la recepción de Ingresos Municipales emitidas por las Unidades 
Giradores, con el informe Diario de Caja Municipal. 

3. Recepcionar y Verificar los depósitos diariamente realizados por los cajeros 
municipales. 

4. Efectuar diariamente Comprobantes Contables de Ingresos Municipales Percibidos en 
sistema de contabilidad. 

5. Efectuar devoluciones de dineros por Cobros erróneos al Contribuyente. 
6. Efectuar informes para transferencias de dinero, (aportes municipales a Proyectos, 

etc). 
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7. Envío de Informe Mensual de Multas RMNP pagadas a registro civil e identificación. 
8. Envío de Certificados (Fondo Común – TAG – Ley Alcoholes) para cancelación a 

Tesorería General de la República. 
9. Remitir Fondos de Terceros de Permisos de Circulación a Otras Comunas. 
10. Llevar el registro y control de todos los fondos externos que ingresan al municipio, 

informando a las unidades correspondientes. 
11. Efectuar control y seguimiento a retenciones de impuesto, para informe anual 

Declaración de Impuestos, en coordinación con Oficina de Contabilidad. 
12. Apoyo en labores administrativas en Tesorería Municipal y sección de Egresos. 
13. Cumplir las demás funciones que el superior directo, le encomiende. 

 
ARTÍCULO 64.- La Oficina de Egresos tiene las siguientes funciones: 
 

1. Custodiar archivo de egresos de pago y entrega de documentos de pago a proveedores 
y/o prestadores de servicio 

2. Resguardar archivo egresos de pago, tanto cheques como los expedientes. 
3. Cancelar en las fechas indicadas los pagos con vencimientos. 
4. Llamar telefónicamente a los proveedores  por sus pagos  y  a funcionarios. 
5. Atención público (proveedores y funcionarios). 
6. Recepción de egresos para su tramitación (entregas de cheques y archivo). 
7. Mantener libro de egresos al día. 
8. Mantener actualizado el archivo de egresos. 
9. Enviar cheques a proveedores fuera de la zona. 
10. Salir a terreno a cancelar a proveedores de la zona,  depositar cheques cuando lo 

solicitan a distintos bancos. 
11. Pagar consumos básicos, luz, teléfonos. 
12. Pagar los pagos previsionales, IST, la araucana, caja los andes, otros. 
13. Entregar cheques a personas que son contratadas por servicios ocasionales y/o 

transitorios fuera de horario laboral. 
14. Facilitar egresos a los departamentos que lo soliciten. 
15. Cumplir otras funciones como entrega de documentos a la Gobernación Provincial,  

entrega documentos y retiro de cheques de INDAP y otras instituciones públicas. 
16. Cotizar y retirar compras  de otros departamentos. 
17. Otras funciones que le sean asignados por su superior jerárquico. 

 
ARTÍCULO 65.- La Oficina de Decretos de Pago, tiene las siguientes funciones: 
 

1. Confeccionar el Decreto de Pago que respaldará el Egreso de Pago, asociados a 
proveedores, planillas de remuneraciones, instituciones públicas  y otros. 

2. Efectuar el devengamiento de las transacciones municipales que generarán pago. 
3. Confeccionar decretos de pago por Consumos Básicos, correspondientes a consumos 

eléctricos, de agua potable, teléfonos e internet de las dependencias municipales y de 
la  de la comuna. 

4. Confeccionar decretos de pago por planillas de Sueldos del Personal a Honorarios 
(permanentes y ocasionales), Contrata, Planta y Códigos del Trabajo. 

5. Confeccionar decreto de pago Planilla dieta de los Concejales y otros pagos asociados a 
los concejales. 

6. Revisar exhaustivamente documentación de respaldo de decreto de pago, validando 
documentación informada por unidades técnicas vs documentación exigida en bases 
administrativas, contratos, solicitudes de pedido, otras. 

7. Confección de decretos de pago por Rendiciones por Comisiones de Servicios y Pasajes 
del personal municipal. 

8. Confección de decretos de pago casos sociales. 
9. Confección de decretos de pago impuestos, descuentos previsionales, pagos a 

Tesorería General de la Repúblicas, devoluciones, etc..  
10. Confección de decretos de pago por cajas chicas, transferencias, otros. 
11. Efectuar control y seguimiento a decretos de pago enviados a V° B° otras unidades 

municipales y unidades internas de DAF. 
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12. Efectuar control y seguimiento a decretos de pago con vencimientos legales, tanto, en 

la recepción de la documentación, como en la entrega final a pago en Tesorería 
Municipal. 

13. Efectuar control y seguimiento a transacciones municipales relacionadas con 
devengados pendientes de pago, año presupuestario vigente y anteriores. 

14. Otras funciones que le encomiende el superior jerárquico. 
 

ARTÍCULO 66.- La Oficina de Contabilidad tiene las siguientes funciones: 
 

1. Llevar, Analizar y mantener actualizada la información contable de la Municipalidad y 
Servicios Traspasados. 

2. Llevar la contabilidad patrimonial del municipio en conformidad a las normas 
vigentes, aplicando principios, normativa e instrucciones de la Contraloría General de 
la República para registrar los hechos económicos inherentes a la función municipal. 

3. Colaborar con DAF., en la administración de los recursos materiales del municipio, 
considerando criterios de eficiencia y eficacia del gasto. 

4. Asesorar contablemente a servicios traspasados de Salud y Educación Municipal. 
5. Analizar la información contable, efectuar ajustes y procesar y enviar informes 

contables y presupuestarios a Contraloría Regional Valparaíso. 
6. Colaborar con DAF., en la determinación del Saldo Final de Caja. 
7. Colaborar con DAF., en el proceso de Declaración anual del Impuesto a la Rentas. 
8. Llevar, Analizar y mantener actualizada la conciliación bancaria de la Municipalidad 
9. Realizar otras funciones asignadas por  DAF. 

 
ARTÍCULO 67.- La Oficina Caja Municipal tiene las siguientes funciones: 
 

1. Atención de público. 
2. Recibir los pagos de los departamentos giradores como: J.P.L, Transito, DOM., Aseo 

Domiciliario, Rentas, finanzas, Aseo y jardines de acuerdo a las normativas vigentes. 
3. Hacer ingreso al sistema de  tesorería los pagos correspondientes de cada 

departamento girador. 
4. Recibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda. 
5. Hacer entrega de orden de ingreso a cada contribuyente, que cancela. 
6. Atención rápida, con buena información haciendo que el usuario se retire conforme. 
7. Cuadrar la Caja y Realizar el Depósito al día siguiente de la recaudación 

correspondiente. 
8. Hacer entrega de documentación de caja cuadrada e ingreso con voucher del depósito 

bancario a encargado de Ingresos. 
 

ARTÍCULO 68.- El Departamento de Fiscalización y Cobranzas tiene las siguientes 
funciones: 
 

1. Fiscalizar cumplimiento leyes, normas y ordenanzas municipales 
2. Denunciar ante el JPL el incumplimiento de las Ordenanzas Municipales cuando 

corresponda 
3. Planificar, organizar y coordinar operativos de fiscalización  
4. Detectar en terreno, mediante fiscalizaciones regulares, aquellas situaciones que 

afecten o alteren el adecuado uso de los espacios públicos, informando de ello a la 
unidad municipal competente. 

5. Prestar apoyo a labores de emergencia y de actividades municipales de alta 
convocatoria. 

6. Notificar infracciones y otros documentos institucionales a personas naturales y/o 
jurídicas. 

7. Efectuar informes y/o reportes detallados del resultado de operativos de fiscalización. 
8. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
9. Otras funciones que el superior jerárquico le encomiende. 

 
ARTÍCLO 69.- Del Departamento de Fiscalización y Cobranzas depende la Sección de Rentas y 
Cobro de Aseo. 
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ARTÍCULO 70.- La Sección Rentas y Cobros de Aseo tiene las siguientes funciones: 
 

1. Administrar en forma eficiente el rol de patentes comerciales, permisos municipales y 
derechos de aseo domiciliario. 

2. Estudiar, Calcular y Proponer la captación de cualquier Ingreso Municipal, 
relacionados con Patente Comerciales, Propaganda y derecho por ocupación de 
B.N.U.P. 

3. Mantener actualizado el registro de los roles de las patentes comerciales, alcoholes, 
industriales y profesional. 

4. Solicitar y recepcionar documentación necesaria para las solicitudes de Patentes 
otorgadas, transferidas y caducadas de las mismas, verificar el cumplimiento de la Ley 
de Rentas Municipales, Ley de Alcohol, Ordenanza Municipal en relación a Patentes, 
Permisos Precarios, Concesiones, B.N.U.P., publicidad y Derecho de Aseo. 

5. Calcular, realizar giros y envío de boletines de cobro de Patentes Comerciales, 
Derechos Municipales y pago de Derecho de Aseo Domiciliario a Tesorería Municipal. 

6. Generar semestralmente, los cambios de parámetros según Ordenanza Municipal para 
Patentes Comerciales. 

7. Descargar anualmente las Declaraciones de Capital Propio de SII de todos los 
Contribuyentes afectos al pago de Patente Comercial, envío de Declaraciones de 
Capital a Sucursales. 

8. Someter Semestralmente a la aprobación del Concejo Municipal el Rol de Patentes de 
Alcoholes Vigente a esa fecha. 

9. Coordinar la Fiscalización y Control del Comercio establecido en la comuna y 
Comercio Ambulante. 

10. Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefatura. 
11. Fiscalizar en terreno Reclamos y denuncias de Contribuyentes por la Comuna. 
12. Otras funciones que le encomiende la jefatura superior. 

 
 
ARTÍCULO 71.- De la Sección  Rentas y Cobros de Aseo depende la Oficina de Cobro de Aseo, 
la que tiene las siguientes funciones: 
 

1. Generar anualmente el cambio de parámetros según Ordenanza Municipal para 
Derecho de Aseo Domiciliario. 

2. Gestionar la solicitud de eventuales devoluciones de derechos municipales cobrados 
en exceso, por parte de la Sección Rentas y Cobro de Aseo Domiciliario. 

 
ARTÍCULO 72.- El Departamento de Presupuesto y adquisiciones tiene las siguientes 
funciones. 
 

1. Apoyar la gestión financiera municipal, mediante la ejecución y control de la actividad 
contable, patrimonial y presupuestaria de la Municipalidad 

2. Gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su 
labor debe aplicar la normativa vigente de compras públicas y toda otra normativa 
relacionada. 

3. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
 
ARTÍCULO 73.- La Sección de Presupuesto tiene las siguientes funciones: 

1. Conocer permanentemente los saldos y disponibilidades Presupuestarias de las 
cuentas del Clasificador Presupuestario de Gastos. 

2. Realizar las Modificaciones Presupuestarias oficializadas mediante Decreto Alcaldicio, 
o aquellas internas solicitadas por Director de Administración y Finanzas. 

3. Revisar Documentación recibida para generación de Obligaciones, para transferir a 
sección Decreto de Pago de cada documento: facturas, Decreto Alcaldicio, insumos 
básicos, cajas chicas, proyectos, subvenciones y todo lo relacionado con rendiciones de 
cuenta recibidos para este efecto. 

4. Obligar órdenes de Compras para enviar a Sección Adquisiciones. 
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5. Apoyar a Sección Adquisiciones en la determinación de las cuentas presupuestarias a 

utilizar. 
6. Colaborar al Director de Administración y Finanzas en la elaboración del Presupuesto 

Municipal.  
7. Manejar el presupuesto anual de gastos, tramitando sus modificaciones, ajustes y 

traspasos en conformidad a las normas vigentes. 
8. Revisar rendiciones de cuentas a las entidades públicas por fondos entregados y 

destinados a funciones específicas (Subvenciones). 
9. Mantener registros actualizados de las subvenciones autorizadas indicando los 

montos. 
10. Mantener y registrar todos los documentos que originen imputaciones contables y que 

constituyen el respaldo de la información. 
11. Dar saldos Presupuestarios en las diversas solicitudes de contratación de Personal, 

Contrata, Honorarios, Suma Alzada y Ocasionales. 
12. Generar Planilla de Asignación de Dieta del Concejo y Formulario de Seguro contra 

accidentes laborales de los Concejales. Elaboración de Decretos Alcaldicio por 
Comisiones y Revisión de viáticos. 

13. Elaboración de Certificados Presupuestarios para diferentes tramites contables. 
14. Confección de Decretos Alcaldicio y Contratos de trabajos Ocasionales, cajas chicas y 

Subvenciones. 
15. Confección de Ordinario para Registro Civil de petición Informe Laboral al ingreso 

Sector Público (ocasionales). 
16. Revisión de documentos para Vº Bº de Control y posterior pago. 
17. Otras funciones que la ley señale o que la autoridad superior  asigne. 

 
ARTÍCULO 74.- De la Sección Presupuesto depende la Oficina Control  de Recursos Externos 
(OCRE) y la Oficina de Consumos Básicos: 
 
ARTÍCULO 75.- la Oficina Control  de Recursos Externos (OCRE) tiene las siguientes 
funciones: 
 

1. Velar por el oportuno cumplimento en los plazos establecidos por convenio en las 
rendiciones financieras de aquellas instituciones públicas externas, vinculadas a los 
Proyectos de inversión y Programas de Gobierno: SUBDERE, G.O.R.E, Min. Desarrollo 
Social,  FOSIS, SERNAM, SENDA 

2. MINVU, Subsecretaria de Prevención del Delito/Ministerio del Interior, SERNATUR, 
PRODESAL/INDAP, SENAME entre otras. 

3. Mantener al día el saldo presupuestario y financiero de Proyectos de 
inversión/Programas de Gobierno. 

4. Gestionar, coordinar y efectuar las solicitudes de remesas de fondos externos 
relacionados con proyectos de inversión. 

5. Efectuar la gestión de cierre de proyectos de inversión y programas de Gobierno. 
6. Colaborar con D.A.F. en la preparación de informes presupuestarios y financieros. 
7. Dar Vº Bº a estados de pago, solicitudes de contratación, solicitudes de pedido. 
8. Mantener relaciones equilibradas y Horizontales. 
9. Cumplir con las demás funciones que el jefe directo y la ley encomiende. 

 
 
ARTÍCULO 76.- La Oficina de Consumos Básicos tiene las siguientes funciones: 
 

1. Velar por el oportuno cumplimento de los vencimientos relacionados con los 
consumos básicos de la Municipalidad. 

2. Efectuar el adecuado control y seguimiento de la facturación asociada a los consumos 
básicos de la Municipalidad. 

3. Elaborar los informes necesarios para respaldar el pago de los consumos básicos de la 
Municipalidad. 

4. Efectuar las obligaciones contables de los consumos básicos de la Municipalidad. 
5. Gestionar, coordinar y efectuar la tramitación de pago de los consumos básicos de la 

Municipalidad. 
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6. Colaborar con D.A.F. en la preparación de informes estadísticos del gastos en 

consumos básicos de la Municipalidad. 
7. Dar Vº Bº a facturación de consumos básicos de la Municipalidad. 
8. Cumplir con las demás funciones que el jefe directo y la ley encomiende. 

 
ARTÍCULO 77.- La Sección Adquisiciones tiene las siguientes funciones: 
 

1. Efectuar cotizaciones de precios a través del portal de acuerdo con las normas 
vigentes, e informar de las condiciones de mercado de proveedores, costos unitarios y 
otras materias de interés relacionadas.  

2. Recibir y clasificar las solicitudes de compra, proveniente de las distintas unidades 
municipales, verificando que las mismas cuenten con las visaciones de las jefaturas 
correspondientes.  

3. Publicar, monitorear, adjudicar procesos de Licitaciones a través del Portal Mercado 
Público. 

4. Emitir las órdenes de compra y decretos Alcaldicios de contratación con la 
documentación sustentatoria y empleando los procedimientos del instructivo de 
adquisiciones y reglamento.- 

5. Tramitar administrativamente  facturas con documentación respaldatoria para 
derivación a  pago.  

6. Mantener archivos actualizados de solicitudes de pedido, órdenes de compra, facturas 
y otros documentos afines. 

7. Adquirir, distribuir, mantener materiales de Oficina en Bodega para el funcionamiento 
de las unidades de la Municipalidad. 

8. Mantener actualizado mensualmente la información referente a compras fuera del 
Portal Mercado Público para página de Transparencia. 

9. Resguardar y Administrar los recursos  Caja chica de Adquisiciones. 
10. Las demás funciones que su Jefe directo y la ley le encomienden funciones que la 

jefatura le encomiende. 
 

ARTÍCULO 78.- De la Sección de Adquisiciones depende la oficina de inventario la que tiene 
las siguientes funciones: 
 

1. Recepcionar la documentación por compra de especies destinadas a diferentes 
unidades o dependencias municipales. 

2. Colocar números de inventario de acuerdo a normativas vigentes. 
3. Ingresar altas, traspasos entre unidades o dependencias y de redistribución de bienes. 
4. Mantener actualizado en el sistema activo fijo los registros de bienes de la 

Municipalidad. 
5. Velar por el ordenamiento, actualización, revisión y utilización de los bienes muebles 

Municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los bienes asignados a 
la unidad bajo su dirección. 

6. Efectuar controles  de los bienes asignados  a las distintitas unidades Municipales. 
7. Mantener permanentemente actualizado los registros de inventario general de la 

Municipalidad, desglosado por dependencias. 
8. Preparar decretos que den “de baja, y altas”  de los bienes muebles. 
9. Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que estos cumplan con las 

finalidades  a que estén destinadas. 
10. Otras funciones que le encomiende el superior jerárquico. 

 

 

TITULO XIII 

DIRECCION DE OPERACIONES 
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ARTÍCULO 79.- La Dirección de Operaciones estará a cargo de un Director (a), dependerá 
directamente de Administración Municipal y tendrá las siguientes funciones y atribuciones: 

1. Realizar la acción operativa en terreno de la municipalidad para la ejecución de planes 
y programas institucionales.  

2. Apoyar operativamente los requerimientos de la comunidad en el ámbito del quehacer 
municipal.   

3. Planificar, coordinar y controlar acciones para prevenir y atender emergencias 
provenientes de desastres naturales u otros 

4. Planificar el aseo de todos los bienes nacionales de uso público existentes en la 
comuna 

5. Planificar la recolección de residuos sólidos domiciliarios en la Comuna 
6. Disponer y controlar el uso, mantención y estado mecánico de los 

vehículos municipales 
7. Velar por el correcto funcionamiento de las dependencias municipales desde la 

perspectiva de su operación material, seguridad, aseo, comunicaciones, y apoyar la 
realización de los eventos municipales 

8. Mantener el inventario actualizado de todo elemento que ingresa o sale del 
aparcadero municipal 

9. Mantener actualizado el libro de registro de vehículos que ingresan y salen del 
aparcadero municipal.  

10. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
11. Realizar otras funciones que le asigne el alcalde de conformidad con la legislación 

vigente.  
 

ARTÍCULO 80.- De la Dirección de Operaciones dependerán el Departamento de Emergencia, 
el Departamento de  Servicios a la Comunidad, el Departamento de Aseo y Ornato, el 
Departamento de Movilización,  el Departamento de Servicios Generales y la Oficina 
Administración del Aparcadero. 
 

ARTÍCULO 81.- El Departamento De Emergencias y Protección Civil tiene las siguientes 
funciones: 

1. Diseñar y proponer un plan comunal de emergencia y/o sus ulteriores modificaciones. 
2. Coordinar la acción preventiva de emergencia comunal  con las  oficinas provincial y 

regional de emergencia. 
3. Desarrollar,  a nivel comunal,  todas aquellas acciones  preventivas que  permitan 

 preparar a la comunidad  ante posibles siniestros o catástrofes. En particular deberá; 
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Gestionar y coordinar la organización operativa prevista ante las emergencias; Acudir 
al punto del suceso en las situaciones de emergencia limitada o general que lo 
precisen; Evaluar la situación y emitir instrucciones a los equipos operativos de 
emergencia; Declarar la emergencia parcial y general que conlleva el concurso de la 
Ayuda Externa; Ordenar la evacuación cuando proceda; Ejercer como interlocutor 
ante los servicios de la Ayuda externa, a quien facilitara el ejercicio de sus labores. 

4. Operar un sistema de aprovisionamiento y almacenamiento de elementos de 
emergencia,  que permita cubrir  aquellas carencias  derivadas de siniestros o 
catástrofes. 

5. Coordinar el equipo humano dotado de recursos materiales  para actuar,  eficiente y 
oportunamente,  en situaciones  de emergencia tales como: temporales,  sismos,   
maremotos,  etc. 

6. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
7. Otras funciones que la ley le señale o  la autoridad superior le asigne. 

 

ARTÍCULO 82.- El Departamento de Servicio a la Comunidad  tiene las siguientes 
funciones: 
 

1. Apoyar operativamente los requerimientos de la comunidad en el ámbito del quehacer 
municipal. 

2. Efectuar operativos especiales con el objeto de dar solución a los requerimientos de la 
comunidad dentro del ámbito municipal  

3. Realizar documentación administrativa propia del Dpto. 
4. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
5. Otras funciones instruidas por jefatura directa. 

 
ARTÍCULO 83.- Del Departamento de Servicios a la Comunidad dependen la Sección de 
Mantención y Reparación de Vías Públicas y la sección Construcción y Mantención del 
Equipamiento Urbano. 
 
ARTÍCULO 84.- La Sección Reparación y Mantención de Vías Públicas  tiene las siguientes 
funciones: 
 

1. Elaborar y ejecutar  planes y programas de mantención de las vías públicas urbanas no 
pavimentadas y caminos públicos de responsabilidad municipal.  

2. Planificar, coordinar y  realizar  la  limpieza  periódica  de  quebradas y resumideros 
de aguas lluvias.  

3. Prestar apoyo al Departamento de Emergencias 
4. Otras funciones instruidas por jefatura directa. 

 
ARTÍCULO 83.- La sección Reparación y Mantención de Equipamiento urbano tiene las 
siguientes funciones: 
 

1. Efectuar labores de mantención y reparación del mobiliario urbano de la comuna, ya 
sea por cuenta propia o a través de terceros, mediante programas periódicos de 
ejecución. 

2. Prestar apoyo a otras unidades operativas de ser necesarios 
3. Prestar apoyo Departamento de emergencias. 
4. Otras funciones instruidas por jefatura directa. 

 
RTÍCULO 84.- El Departamento de Movilización  tiene las siguientes funciones: 

 
1. Llevar una correcta administración y utilización de los vehículos municipales. 
2. Tramitar los permisos de circulación, seguros, revisiones técnicas, etc. 
3. Recepción y entrega de combustibles y lubricantes a los vehículos municipales. 
4. Programar y asignar a las unidades municipales los vehículos municipales. 
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5. Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del equipo rodante con que cuenta 

la municipalidad. 
6. Tramitar la adquisición de repuestos y accesorios para los vehículos municipales. 
7. Llevar las estadísticas de los vehículos a su cargo. 
8. Controlar y mantener un registro del consumo del combustible por vehículo. 
9. Realizar documentación administrativa propia del Dpto. 
10. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
11. Otras funciones designadas por jefatura directa. 

 
ARTÍCULO 85.- Del Departamento de Movilización depende la sección Mantención de 
Vehículos  la que tiene como función. 
 

1. Velar por el correcto uso, mantención y estado mecánico de los vehículos municipales, 
y prestar apoyo logístico a las diferentes unidades municipales. 

2. Programar las revisiones y mantenciones periódicas a los vehículos municipales. 
3. Realizar mantenciones preventivas en vehículos (engrase, cambios de aceite, 

regulación de frenos, revisiones técnica etc). 
4. Revisión de bitácoras. 
5. Chequeo de vehículos 
6. Conducción de vehículos dependiendo del departamento que lo solicite. 
7. Realizar cotizaciones y compra de repuestos. 
8. Coordinar mantenciones de vehículos nuevos según proveedor. 
9. Otras funciones designadas por jefatura directa. 

ARTÍCULO 86.- El Departamento de Aseo y Ornato tiene las siguientes funciones: 
 

1. Velar por el aseo y orden de los espacios públicos de la comuna, proporcionando una 
adecuada y eficiente extracción y disposición de los residuos domiciliarios. 

2. Atención de público general sobre consultas y solicitudes de la comunidad. 
3. Realizar los catastros de los sectores más propensos a la acumulación de basuras y 

escombros. 
4. Fiscalización y notificación en terreno. 
5. Diseñar e implementar programas para la disposición final de la basura domiciliaria. 
6. Controlar el retiro oportuno de escombros y micro basurales. 
7. Elaboración de documentación administrativa propia de la unidad. 
8. Planificar, organizar, coordinar y controlar las rutas del personal a cargo de la unidad 

y el retiro de los residuos. 
9. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
10. Las demás funciones encomendadas por jefatura directa 

 
ARTÍCULO 87.- El Departamento de Servicios Generales y Eventos  tiene como función: 
 

1. Velar por el correcto funcionamiento de las dependencias municipales desde la 
perspectiva de su operación material, seguridad, aseo, comunicaciones, y apoyo a la 
realización de los eventos municipales. 

2. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
 
ARTÍCULO 88.- Del Departamento de Servicios Generales y Eventos depende la Sección de 
Apoyo  Eventos Municipales, la Sección Administración Dependencias Municipales. 
 
ARTÍCULO 89.- La Sección de Apoyo Eventos Municipales tiene las siguientes funciones: 
 

1. Apoyar la entrega de servicios al resto de las unidades municipales en eventos 
especiales. 

2. Suministrar materiales y equipos  requeridos en la realización de ceremonias y 
eventos especiales  que se desarrollen  en el municipio,  o  externamente bajo el 
patrocinio de éste. 

3. Otras funciones instruidas por jefatura directa. 
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ARTÍCULO 90.- La Sección Administración Dependencias Municipales tiene como 
función: 
 

1. Dirigir, coordinar y controlar el mantenimiento, seguridad, aseo y ornato de las 
dependencias municipales, y la operación de los servicios básicos de las mismas.  

2. Dar cuenta de las especies inutilizadas para que sean dadas de baja, con o sin 
enajenación, según corresponda, de acuerdo a la normativa vigente.  

3. Efectuar la implementación de mantenimientos, reparaciones menores y 
acondicionamiento de los recintos municipales y aquellos arrendados por el 
municipio.  

4. Dirigir,  coordinar y supervisar la acción  de rondines de las dependencias 
municipales. 

5. Otras funciones instruidas por jefatura directa. 
 
Artículo 91.- La Oficina Aparcadero Municipal tiene la siguiente función: 
 

1. Mantener el inventario actualizado de todo elemento que ingresa o sale del o los 
Recintos Municipales  

2. Mantener actualizada nómina de personal que cumple funciones en el Aparcadero  
3. Controlar diariamente el libro de registro de vehículos que ingresan y salen del 

mismo.  
4. Otras funciones instruidas por jefatura directa. 
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TITULO XIV 

DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
 

 
 

ARTÍCULO 92.- El Departamento de Transito estará a cargo de un Director (a), dependerá 
directamente de Administración Municipal y tendrá las siguientes funciones y atribuciones: 
 

1. Otorgar y renovar licencias para conducir vehículos. 
2. Determinar el sentido de circulación de vehículos, en coordinación con los Organismos 

de la Administración del Estado competentes. 
3. Señalizar adecuadamente las vías públicas. 
4. Aplicar las normas generales sobre tránsito y transporte públicos en la Comuna. En 

particular, deberá fiscalizar el cumplimiento de la Ley Nº 18.290, Ley de Tránsito, las 
Ordenanzas Locales y demás normas sobre tránsito público, en coordinación con el 
Departamento de Inspección y Prevención de Riesgos.  

5. Proponer al Alcalde, para su dictación, ordenanzas o normas sobre circulación, 
detención, estacionamiento de vehículos y tránsito. 

6. Informar sobre la interferencia que puedan producir en el tránsito, los proyectos 
relacionados con el comercio en la vía pública, avisos publicitarios, instalaciones de 
quioscos u otras actividades que puedan afectar la circulación vehicular o peatonal. 

7. Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de Transporte y 
Telecomunicaciones y otros Organismos. 

8. Efectuar estudios y proponer proyectos de interés en materia de su atingencia, entre 
ellos estudios de tránsito vehicular y peatonal relativos a señalización, reposición, 
demarcación de vías, instalación de semáforos y de todos aquellos problemas que 
origina el tránsito. 

9. Evaluar y proponer proyectos en materias de señalización, semaforización y vialidad 
urbana relativas al mejoramiento del diseño geométrico y operativo de vías y/o 
intersecciones. 

10. Establecer procedimientos para la recaudación de permisos de circulación y velar por 
el cumplimiento de las disposiciones Municipales. 

11. Elaborar bases técnicas y administrativas para la ejecución de proyectos de Inversión 
del Municipio en materias de tránsito. 
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12. Disponer de todas las medidas conducentes para llevar el buen Control del Registro 

Comunal de Permisos de Circulación y Registro Municipal de carros y remolques, de 
acuerdo a la normativa vigente del Ministerio del Interior. 

13. Procurar el adecuado funcionamiento y mantenimiento del local que tiene la 
Municipalidad en cumplimiento de los artículos Nº, 82, 161, 179, y 180 de la Ley Nº 
18.290 de Tránsito. 

14. Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ordenanza Local sobre 
Derechos Municipales en lo que respecta a servicios de bodegaje de vehículos. 

15. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Ley de Transparencia y de Oficina OIRS. 
16. Cumplir con las demás funciones que la Ley,  el Alcalde o la Administración Municipal 

le encomiende. 
 
ARTÍCULO 93.- Del Departamento de Transito dependen la Sección de Permisos de 
Circulación, Sección Licencias de Conducir y la Sección de Ingeniera de tránsito. 
 
ARTÍCULO 94.- La Sección de Licencia de Conducir tiene como función: 
 

1. Otorgar, controlar, denegar, licencias de conducir de acuerdo a la normativa vigente. 
2. Solicitar certificado de antecedentes de Conductor al Registro Civil e Identificación. 
3. Efectuar los exámenes correspondientes para el otorgamiento de Licencias de 
Conducir. 

2. Mantener registro y archivo de carpetas de conductores 
3. Informar al registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o denegadas y los 

controles efectuados a los conductores. 
4. Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que 

otorga. 
5. Solicitar y enviar carpetas de conductores cuando corresponda. 
6. Proponer medidas para una mejor atención de público relativo a licencia de conducir. 
7. Cumplir con las demás funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo 

a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal 
 

ARTÍCULO 95.- La Oficina Permiso Circulación tiene como función: 
 

1. Otorgar y renovar los Permisos de Circulación de acuerdo a la normativa vigente. 
2. Otorgar permisos de circulación provisorios de acuerdo a Normativa Legal Vigente. 
3. Mantener registro actualizado de Permisos de Circulación. 
4. Comunicar a otras comunas inscripción de vehículos en nuestro registro comunal y 

eliminarla de nuestros registros cuando se nos comunique, según normativa vigente. 
5. Efectuar el giro de los derechos municipales relativos al impuesto por Permiso de 

Circulación, de los vehículos registrados. 
6. Proponer medidas para una mejor atención de público relativo a permiso de 

circulación. 
7. Efectuar convenios de pago por permisos de circulación morosos. 
8. Cumplir con las demás funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo 

a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal. 
 
ARTÍCULO 96.- La Sección de Ingeniería de Tránsito tiene como función: 
 

1. Ingeniería del Transito estudia y propone medidas de regularización y mejoramiento 
de los sistemas de tránsito, fiscaliza el cumplimiento de las disposiciones legales en 
materia de tránsito y transporte público, y controla programa de mantención de 
dispositivos de señalización de tránsito. 

2. Asesorar y coordinar a otras unidades municipales en materia de transito  
3. Asesorar y dar capacitación en materia de tránsito a colegios e instituciones de la 

Comuna. 
4. Supervisar los contratos de mantención de semáforos y señalizaciones de tránsito, así 

como revisar y aprobar los pagos de dichos contratos. 
5. Detectar y proponer soluciones a la Jefatura de los problemas de tránsito que se 

observan en la vía pública. 
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6.  Cumplir con las demás funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo 

a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal. 
 

TITULO XV 

JUZGADO DE POLICIA LOCAL 

 

ARTÍCULO 97.- El Juzgado De Policía Local es un tribunal servido por el Juez de Policía Local, 
y dependerá administrativamente de Alcaldía y bajo la Supervigilancia, Directiva Correccional 
y Económica: Corte de Apelaciones de Valparaíso y tendrá la  funciones de Ejercer la función 
jurisdiccional dentro de las materias de su competencia. Del Juez de Policía Local dependerá el 
Cargo de Secretario Abogado y personal administrativo. 
 
ARTICULO  98.- Son materia de Competencia del Juzgados de policía Local de Cartagena. 
 

1. De las infracciones de los preceptos que reglamentan el transporte por calles y 
caminos y el tránsito público. En esta materia existen numerosas leyes, decretos y 
reglamentos, tales como la Ley 18.290, 15.231, 18.287 y los decretos del ministerio de 
Transporte, que no se enumeran por su gran número. 

2. Regulación de daños y perjuicios ocasionados en o con motivo de accidentes del 
tránsito cualquiera que sea su monto. 

3.  De las infracciones a las Ordenanzas, Reglamentos y Decretos Municipales. 
4. Infracciones al D.F.L. 458 del Ministerio de Vivienda, sobre Ley General de Urbanismo 

y Construcción y Construcciones (D.O. 13.04.76) y Ordenanzas. 
5. Infracciones al D.L. 3063, sobre Rentas Municipales. 
6. Infracciones a la Ley 19.496 y decretos reglamentarios, sobre protección a los 

Derechos de los consumidores. 
7.  Infracciones a la Ley 19.537(D.O. 16.12.97) ley de Copropiedad Inmobiliaria. 
8. Infracciones a la ley 18.700 (D.O. 06.05.88) Ley Orgánica Constitucional sobre 

Votaciones Populares y Escrutinios. 
9. Infracciones a la Ley 19.419 (D.O. 09.10.95) sobre Tabaco y Cigarrillos. 
10. D.L. 701 (D.O. 28.10.74) modificado por D.L. 2565 (D.O. 03.04.96) sobre fomento 

forestal. 
11. D.S. 4363, publicado en el Diario Oficial del 30.06.31, sobre Ley de Bosques. 
12. Infracciones a la Ley 18.119 (19.05.82) sobre conexiones o empalmes clandestinos a 

matrices o arranques de agua potable o alcantarillado. 
13. Infracciones a la Ley 19.303 (D.O. 31.04.94), sobre vigilante privados. 
14. Infracciones a la Ley 19.284 (D.O. 14.01.94), sobre discriminación de discapacitados. 
15. Infracciones a la Ley 19.040 (25.01.91), sobre buses contaminantes y D. 116 de 

Transportes de 1992 (D.O. 26.06.92) 
16. Infracciones a la Ley 18.892, solamente con respecto de la pesca deportiva. 
17. Infracciones a la Ley 13.937, sobre letreros indicativos de nombres de calles. 
18. Infracciones a la ley que crea Comisión de Energía Nuclear. 
19. Infracciones al artículo 2 del Decreto Supremo N°158 de 1980, del Ministerio de Obras 

Públicas y al Decreto Supremo N°200 de 1993, del mismo Ministerio, sobre 
mantención de pavimentos y pesaje de camiones, publicada en el D.I. 26.07.93.- 

20. Infracciones a la Ley de Educación Primaria obligatoria. 
21. Infracciones a la Ley 19.846, (D.O. 04.01.03) sobre calificación cinematográfica. 
22. Decreto con Fuerza de Ley 216, de 15 de mayo de 1931, sobre registro de 

empadronamiento vecinal. 
23. A las leyes sobre pavimentación. 
24. A las infracciones sobre vagancia y mendicidad a que se refiere el párrafo 13 del Título 

VI del Libro II del Código Penal, salvo lo prescrito en la letra d) del número 2 del 
Artículo 45 del código Orgánico de Tribunales, respecto de estos delitos que se 
cometan en la ciudad en que tenga su asiento el Tribunal. 

25. Ley 18.814 Infracción a los Arts. 113 y 117 de la Ley de Alcoholes, consumo alcohol vía 
pública y manifiesto estado de ebriedad (15.07.02) 
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26. Infracciones a la Ley 7889, sobre venta de boletos de la Lotería y Polla de Beneficencia. 
27. Infracciones a los Arts. 5, 6, 10, 12 de la Ley 5.172, sobre espectáculos públicos 

diversiones y carreras. 
28. Infracciones a la Ley 4023 sobre guía de libre tránsito. 
29. De las causas civiles y de los juicios relativos al contrato de arrendamiento cuya 

cuantía no exceda de $3.000.- 
30. Infracciones a la Ley 4.061 (D.O. 18.06.29) sobre Caza,  D.L. 2.319 (D.O. 04.09.78) 
31. Infracciones al D.L. 539 (D.O. 28.06.74) Establece normas sobre reajustabilidad y pago 

de dividendos de deudas habitacionales, modifica Ley 17.663.- 
32. Infracciones al D.F.L. 1 (D.O. 12.02.79) Deroga D. N°20 de 1964 y lo reemplaza por las 

disposiciones que indica. Combustible. 
33. Infracciones 132 (D.O. 10.11.79) Normas técnicas y de calidad y procedimiento de 

control aplicable al petróleo crudo, a los combustibles derivados de este y a cualquier 
otra clase de combustible. 

34. Infracciones al D.L. 2.974 (D.O: 19.12.79) Establece normas sobre créditos que 
otorguen a pequeños empresarios agrícolas y relativos a prenda agraria. 

35. Infracciones al D.L. 3.516 (D.O. 13.12.80) Normas sobre división de predios rústicos. 
36. Infracciones al D.S. 226 sobre Registros de Seguridad para instalaciones y locales de 

almacenamiento de combustible. (S. 06.08.82) 
37. Infracciones al D.F.L. N°5 Fija texto refundido coordinado y sistematizado del DFL 

N°34 de 1931, que legisla sobre la industria pesquera y sus derivados (D.O. 15.11.83). 
38. Infracciones a la Ley 18.278 (D.O. 12.01.84) Modifica D.L. 206/60 Ley de Caminos. 
39. Infracciones a la Ley 18.348 (D.O. 10.10.84) Crea la Corporación Nacional Forestal y la 

Protección de Recursos Naturales Renovables. 
40. Infracciones a la Ley 18.362 (D.O. 27.12.84) Crea un sistema nacional de áreas verdes 

silvestres protegidas del Estado. 
41. Infracciones a la Ley 18.450 (D.O. 30.10.85) Aprueba normas para el fomento de la 

inversión privada en obras de riego y drenaje. 
42. Infracciones a la Ley 18.735 modificada por la Ley 18.118 y el C.P.C. que regula 

actividades de los Martilleros Públicos. 
43. Infracción a la Ley 18.690 sobre almacenes Generales de Depósito. 
44. Infracción a la Ley 19.779 que da competencia a los J.P.L. para conocer conductas de 

discriminación a los enfermos de SIDA. 
45. Ley 19.680.- Fuegos artificiales (D.O. 25.05.2000) 
46. D.F.L. 216 de 15.05.1931.- Salvoconductos en mudanzas. (Modificado por Ley 

N°19.866, D.O. 11-04-03) 
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TITULO XVI 

DIRECCION  DE SALUD 
 

 
 
ARTÍCULO 99.- El Departamento de Salud estará a cargo de un Director (a), tendrá las siguientes 
funciones y atribuciones: 
 

1. Asesor al Alcalde en la formulación de las políticas y acciones relativas al Área de 
Salud Comunal. 

2. Supervisar la ejecución y la formulación de Presupuesto de Salud Municipal de la 
Comuna. 

3. Realizar el Plan de Salud Anual, Plan de Capacitaciones anual y dotación anual de 
funcionarios. 

4. Asegurar acciones orientadas a optimizar la entrega de prestaciones por los servicios 
de salud municipalizados, a los habitantes que concurran en demanda de atención de 
las diferentes postas. 

5. Asumir la supervisión  administrativa y de gestión de los  establecimientos de Salud 
Municipal (CESFAM Y Postas), debiendo administrar los recursos humanos, materiales 
y financieros en coordinación con Sección de Administración y Finanzas. 

6. Observar y supervisar el cumplimiento de normas, programas, convenios y planes.  
7. Coordinar acciones de  salud pública, dentro de su competencia, con las demás 

unidades internas, intermunicipales o con otros órganos de la Administración del 
Estado. 

8. Supervisar el avance y cumplimientos de metas sanitarias e índices de Atención 
Primaria, evaluando con ello el óptimo funcionamiento del sistema de Atención 
Primaria de Salud. 

9. Establecer y mantener en permanente funcionamiento, canales de comunicación entre 
las diferentes Unidades y Secciones del Departamento, con el Municipio, con el 
Servicio de Salud y otros que sean necesarios. 

10. Gestionar programas y convenios con instituciones externas, que permitan apalancar 
los recursos en directo beneficio de los funcionarios y de la comunicación beneficiaria 
municipal. 
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ARTÍCULO 100.- El Departamento de Salud contará con una unidad de Informática autónoma 
la cual tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Mantener los equipos computacionales operativos. 
2. Mantenimiento y revisión física de los equipos. 
3. Respaldar y actualizar la base de datos de los programas inscritos. 
4. Instalación de equipos, red y software cuando sea necesario. 
5. Gestionar los recursos computacionales. 
6. Administrar los recursos de red. 
7. Otras funciones que le sea asignadas por su superior directo. 

 
ARTÍCULO 101.- Del Departamento de Salud dependen la Sección de Sección Finanzas y 
Sección Recursos Humanos. 
 
ARTÍCULO 102.- La Sección Finanzas tiene como función: 
 

1. Asesorar  a la Dirección del Departamento, en la elaboración y ejecución del 
presupuesto de Salud Municipal. 

2. Colaborar con el Director del Departamento en la administración financiera, 
presupuestaria de los recursos humanos y materiales. 

3. Procurar una optimización de los recursos, considerando criterios de eficiencia y 
eficacia del gasto y análisis de los informes financieros de las áreas que supervisa. 

4. Dirigir y coordinar las actividades financieras del Departamento Administrativo de 
Salud. 

5. Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de información solicitada por las 
unidades funcionales del Municipio. 

6. Evaluar periódicamente los sistemas de recaudación de ingresos,  además de 
presentar mensualmente los estados de caja de ingresos (marco presupuestario) de 
las proyecciones de ingresos y gastos de las diferentes unidades del Departamento. 

7. Administrar las cuentas corrientes bancarias según instrucciones emanadas por la 
Contraloría General de la República y organismos pertinentes para la administración 
de fondos especiales, efectuando su correspondiente control y conciliación periódica. 

8. Visar los Decretos de Pagos, para la cancelación a los proveedores. 
9. Llevar la contabilidad y elaborar los distintos informes presupuestarios y Otras 

funciones que le asigne el Director (a) del Departamento. 
 

ARTÍCULO 103.- De la Sección Finanzas dependen la unidad de Contabilidad y la Unidad de 
Adquisiciones. 
 
ARTÍCULO 104.- La Unidad de Contabilidad tiene como funciones:  
 

1. Efectuar la custodia de toda clase de instrumentos de garantía extendidas a favor del 
Departamento. 

2. Llevar el registro y control de todos los fondos que ingresen al municipio, informando 
a las unidades y secciones correspondientes. 

3. Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demás valores 
municipales del departamento. 

4. Elaborar Decretos de pagos y comprobantes de egresos que correspondan. 
5. Registrar, revisar y dar visto bueno de facturas, boletas y órdenes de compra con 

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

recaudados. 
7. Recibir recaudación de CESFAM, SAPU y/o Postas. 
8. Mantener y controlar el sistema de contabilidad y tesorería actualizado de acuerdo  a 

los movimientos de ingresos y egresos y egresos realizados diariamente. 
9. Emitir y firmar cheques en conjunto con Director (a) del Departamento de Salud. 
10. Firmar los actos administrativos que le haya delegado el Director (a) del 

Departamento mediante Decreto Alcaldicio. 
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11. Administrar los fondos en efectivo existentes en caja chica del Departamento, 

realizando rendiciones con sus respectivos documentos adjuntos, según el reglamento 
Municipal de Gastos Menores. 

12. Suministrar la información técnica solicitada, en forma oportuna. 
13. Las demás inherentes a su condición de tesorero. 
14. Otras funciones que le asigne el Director (a) del Departamento de Salud. 

 
ARTÍCULO 105.- La Unidad Adquisiciones tiene como funciones: 
 

1. Cumplir fielmente el reglamento de adquisición municipal y de los servicios 
traspasados. 

2. Conocer y manejar el Portal Chile Compra y adjudicar en función de los criterios de 
evaluación determinados. 

3. Efectuar los procesos de compra de muebles, bienes, productos y/o servicios 
necesarios para el quehacer del Departamento, CESFAM y Postas, en apego a la 
legislación vigente de Compras Públicas, sobre la base de la aplicación de criterios de 
costos, calidad, control y urgencia de los pedidos. 

4. Efectuar cotizaciones en terreno, o por medio de teléfono, u otro medio, conforme lo 
permite la normativa vigente. 

5. Emitir órdenes de compra y decretos alcaldicios de contratación con la documentación 
sustentatoria y empleando los procedimientos del instructivo de adquisiciones y 
reglamento. 

6. Preparar y mantener actualizado el registro de proveedores, consultores y 
contratistas; y efectuar una precalificación de ellos. 

7. Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de información solicitada por la 
Dirección. Unidades y Secciones del Departamento. 

8. Mantener comunicación fluida con proveedores, realizar seguimiento continuo de la 
documentación de compra referente a la recepción conforme de los productos y 
documentación de compra (factura o boleta de servicio). 

9. Responsable de elaborar propuesta de bases técnicas y administrativas de compras 
mayores a 100 UTM y el seguimiento del proceso. Confeccionar decreto alcaldicio para 
la aprobación de las bases. 

10. Elaborar contratos productos de la prestación de servicios de Licitación. 
11. Elaborar el Plan Anual de compra, en conjunto con el Director del Departamento, Jefe 

de Administración y Finanzas y Secciones requeridas. 
12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Sección Inventarios y Bodegas del 

Departamento de Salud. 
 

ARTÍCULO 106.- La Sección Recursos Humanos tiene como función: 
 

1. Elaboración del Plan de trabajo de la Sección a cargo. 
2. Elaborar y actualizar los instrumentos de gestión de Recursos Humanos, las normas y 

políticas internas del Departamento, planificar y coordinar las evaluaciones de 
desempeño de los funcionarios a nivel de Departamento, CESFAM y Postas. 

3. Dictar normas y políticas en conjunto con Unidad de Finanzas y aprobación del 
Director (a) Departamento de Salud para la selección de reclutamiento y selección de 
personal del Departamento, CESFAM y Postas. Planificar la contratación adjuntar 
documentación requerida y desarrollo de la carrera funcionaria. 

4. Estudiar, coordinar y asesorar al comité de capacitación de CESFAM, sobre 
capacitaciones y cursos programados, además de participar en la elaboración de las 
capacitaciones para años posteriores. 

5. Mantener relación directa jefe directo y con funcionarios, asesorando en temas 
relacionados con la Ley 19.378 de la Atención Primaria de Salud Municipal. 

6. Otras funciones que determine el Jefe Directo o el Director (a) del Departamento 
 

ARTÍCULO 107.- De la Sección Recursos Humanos dependen la unidad de remuneraciones y 
la Unidad de Personal e inventario. 
 
ARTÍCULO 108.- La Unidad de Remuneraciones tiene como función:  
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1. Coordinar remuneraciones y pagos relacionados con su cargo, confección de decretos 
u oficios. 

2. Mantener relación directa jefe directo y con funcionarios, asesorando en temas 
relacionados con la Ley 19.378 de la Atención Primaria de Salud Municipal. 

3.  Otras funciones que determine el Jefe Directo o el Director (a) del Departamento. 
 
ARTÍCULO 109.- La Unidad de Personal e Inventario tiene como función:  
 

1. Mantener actualizada la hoja de vida y servicios de los funcionarios de planta, contrata 
y honorarios del Departamento de Salud, CESFAM y Postas, llevar el control y registro 
de registro de cursos de capacitación para la carrera funcionaria. 

2. Revisar y visar las licencias, permisos y otras acciones del personal, junto con sus 
resoluciones exentas. Supervisar el registro de asistencia y atrasos en sistema de reloj 
control de todos los funcionarios. 

3. Coordinar  capacitaciones y cursos programados, además de participar en la 
elaboración de las capacitaciones para años posteriores. 

4. Determinar la ubicación y posición de los productos, supervisar las condiciones de 
orden, higiene y seguridad. 

5. Recibir productos, verificar documentalmente, revisar el total de productos de las 
unidades recibidas, almacenar. 

6. Coordinar recepción y envío de documentación asociada. 
7. Recibir solicitudes de despacho, recolectar los productos, armar los pedidos, revisar el 

total de las unidades a despachar, embalar correctamente los productos para su 
despacho. 

8. Controlar y chequear documentación de despacho y horarios de llegada del 
transporte. 

9. Preparar y controlar entrega de la cara, confirmar recepción y despacho de productos 
y unidades. 

10. Realizar inventarios selectivos semanales, planificar fecha productos y unidades a 
inventariar. 

11. Determinar los recursos a utilizar en el inventario, tomar inventario y conciliar 
resultado del inventario físico versus documental. 

12. Emitir informe final del inventario de productos y unidades. 
13. Mantener actualizada planilla de inventario. 
14. Generar reportes a pedido en bases a esa información. 
15. Otras funciones que determine el Jefe Directo o el Director (a) del Departamento. 
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TITULO XVII 

DIRECCIÓN ADMINISTRACIÓN EDUCACIÓN MUNICIPAL 
 
 
 
ARTÍCULO 110.- La Dirección de Administración de Educación Municipal estará a cargo de un Director 
(a), tendrá las siguientes funciones y atribuciones: 

 
1. Procurar las condiciones óptimas para el desarrollo del proceso educativo en los 

establecimientos de enseñanza a cargo de la Municipalidad.  
2. Asumir la dirección administrativa en los establecimientos de Educación Municipal en 

conformidad con las disposiciones legales pertinentes.  
3. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal 

desarrollo de las actividades educativas.  
4. Mantener actualizado los registros de bienes muebles e inmuebles, instruyendo al 

funcionario Encargado de Inventarios para tal efecto.  
5. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitación para el personal docente y 

no docente de los servicios educacionales.  
6. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico pedagógicas emanadas 

del Ministerio de Educación, en los Establecimientos Educacionales Municipales, 
creando los equipos de supervisión pertinentes.  

7. Promover actividades para la educación de los padres y apoderados que redunden en 
un beneficio para el escolar.  

8. Desarrollar redes de apoyo que permitan incorporar recursos y dispositivos 
tendientes a mejorar resultados. 

 
ARTÍCULO 111.- EL Director (a) de la Dirección de Administración de Educación Municipal 
tendrá las siguientes funciones específicas: 
 

1. Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en la formulación del proyecto educativo 
comunal y en otras materias relacionadas con la educación.  
2. Liderar la planificación, organización, y evaluación del proyecto educativo comunal en 
cada uno de los establecimientos bajo su responsabilidad.  
3. Gestionar eficientemente los recursos humanos, físicos y financieros disponibles, con el 
propósito de potenciar los resultados de los establecimientos educacionales municipales 
favoreciendo el trabajo en equipo.  
4. Gestionar (planificar, dar seguimiento, dirigir y evaluar) el desempeño de los Directores 
de los establecimientos educacionales municipales.  
5. Representar al municipio, en materias educacionales, ante la comunidad en instancias 
tanto públicas como privadas y resolver los requerimientos y necesidades de la 
comunidad escolar que se encuentren dentro de su ámbito de responsabilidad.  
6. Establecer relaciones y generar alianzas con autoridades superiores, organismos 
públicos y privados, otras comunas y actores claves de su entorno para facilitar el logro de 
los objetivos y metas del proyecto educativo.  
 7. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagógicas emanadas 
del Ministerio de Educación, en los Establecimientos Educacionales.  
8. Participar en reuniones periódicas con las demás unidades de la Municipalidad de 
Cartagena, además de sostener reuniones periódicas con los Directores de 
Establecimientos Educacionales.  
9. Promover actividades educativas dirigidas a los padres y apoderados que redunden en 
beneficio de los estudiantes de cada uno de los Establecimientos Educacionales de la 
comuna.  
 10. Concurrir a reuniones en el ámbito nacional, regional, provincial y comunal cuando 
sea requerido.  
11. Firmar Decretos de Pagos en general.  
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12. Supervisar la recepción y flujo de la documentación recibida y despachada del DAEM.  
13. Supervisar todas las áreas del DAEM, haciendo cumplir las funciones de cada una de 
ellas.  
14. Conformar y presidir anualmente las Comisiones Calificadoras de Concursos Docentes, 
cautelando que en la administración de éstos se cumplan las normas de transparencia, 
imparcialidad y objetividad.  
15. Dirigir y coordinar anualmente la elaboración del Plan Anual de Desarrollo Educativo 
Municipal (PADEM), que deberá ser presentado por el Alcalde al Concejo Municipal para 
su sanción.  
 16. Brindar atención adecuada al público y a funcionarios en general.  
 17. Realizar visitas a los establecimientos educacionales con el fin de verificar el adecuado 
funcionamiento de cada unidad educativa, además de conocer sobre sus necesidades.  
18. Encabezar la elaboración del Presupuesto del área de Educación.  
19. Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en cada uno de los 
establecimientos educativos bajo su responsabilidad.  

 
 
ARTÍCULO 112.- De la Dirección de Administración de Educación Municipal dependen la 
Unidad Asistencia Técnica Pedagógica, Unidad de Apoyo y la Unidad de Administración y 
Finanzas. 
 
ARTÍCULO 113.- La Unidad Asistencia Técnica Pedagógica tendrá las siguientes funciones: 
 

1. Asesorar al Director del Departamento de Educación en aspectos propios del área 
técnico pedagógica.  

2. Establecer lineamientos comunales en lo relativo a aspectos educativos y formativos 
en todos los niveles de enseñanza que se imparten en la comuna de Cartagena, 
teniendo como foco la Gestión Curricular en cada uno de los instrumentos de 
planificación existente a nivel comunal y por cada unidad educativa.  

3. Mantener información útil para la oportuna y adecuada toma de decisiones en lo 
relativo a lo técnico pedagógico y gestión del personal, asegurando un adecuado 
cumplimiento de los Planes y Programas de Estudio en cada establecimiento 
educacional.  

4. Implementar un sistema de monitoreo de cobertura curricular a nivel comunal, 
adoptando las medidas correctivas necesarias para asegurar una adecuada 
implementación de los Programas en cada unidad educativa.  

5. Gestionar los proyectos de innovación pedagógica que se implementen a nivel 
comunal y por cada establecimiento educacional, especialmente en lo relativo a los 
Planes de Mejoramiento Educativo de la Subvención Escolar Preferencial.  

6. Vincularse con el Ministerio de Educación en lo relativo a la aspectos curriculares, 
programas impulsados desde los niveles Provincial, Regional y Nacional.  

7. Velar por la implementación de un adecuado sistema de Planificación y Evaluación a 
nivel comunal y por cada unidad educativa. 

8. Desarrollar acciones de supervisión en cada Establecimiento Educacional.  
9. Asesorar al Alcalde y Jefe DAEM en materias educacionales y normativa que las rige.  
10. Visitar, supervisar y asesorar en terreno a las escuelas asignadas a cada integrante del 

equipo técnico, a lo menos 5 veces al año.  
11. Implementar a lo menos dos cursos de capacitación y perfeccionamiento en distintos 

subsectores de estudio.  
12. Supervisar el cumplimiento de acciones de los Planes de Mejoramiento de la ley SEP 

de cada una de las escuelas.  
13. Entregar a lo menos 5 documentos de apoyo pedagógico a las escuelas.  
14. Coordinar y supervisar el trabajo de los psicopedagogos destinados a cada escuela.  
15. Aplicar a lo menos una prueba de control Simce en el año.  
16. Asistir a lo menos al 85% de las reuniones y/o visitas a las escuelas programadas.  
17. Analizar y consensuar el PADEM antes del 30 de Agosto de cada año, y entregarlo al Sr. 

Alcalde en la primera semana de Septiembre para ser presentado al Concejo Municipal 
para su aprobación.  

18. Analizar y proponer la dotación docente comunal y por establecimiento.  
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19. Subrogar al Jefe DAEM cuando éste estuviere ausente por situaciones tales como: 

licencia médica, permiso administrativo o comisión de servicios.  
 
ARTÍCULO 114.- La Unidad de Apoyo tendrá las siguientes funciones:   
 

1. Atender deferentemente al público dentro de los horarios establecidos: 
autoridades, directores, docentes, estudiantes, apoderados y público en general.  

2. Atender citófono y teléfono y derivar llamadas.  
3. Coordinar reuniones de directivos, docentes u otros funcionarios de los 

establecimientos educacionales.  
4. Registrar y avisar audiencias al Jefe del DAEM.  
5. Recibir correspondencia general de la Of. De Partes del DAEM  
6. Mantener debidamente ordenada y actualizada toda la documentación y archivos 

de Jefatura y Oficina de Partes.  
7. Recepcionar, registrar, despachar y distribuir correspondencia: circulares, 

ordinarios, presupuestos, currículum u otros, con conocimiento del Jefe del DAEM 
o su subrogante.  

8. Mantener al día la agenda de la Jefatura del DAEM  
9. Llevar agenda de reuniones y compromisos del Jefe DAEM  
10. Mantención de archivadores de correspondencia generales, tanto de la Oficina de 

Partes como de la Jefatura: Ordinarios, Resoluciones Exentas, DEPROV, SECREDUC, 
Superintendencia de Educación, Agencia de Calidad de Educación, Contraloría, 
Municipalidades, entre otras.  

11. Mantener una copia de las llaves de las distintas oficinas del DAEM Cartagena.  
12. Registrar llamadas telefónicas de larga distancia.  
13. Establecer entrevistas telefónicas para el Jefe DAEM.  
14. Encargada de rendición de Programas o Proyectos implementados por el DAEM 

Cartagena.  
15. Informar al personal las instrucciones dadas por la Jefatura DAEM.  
16. Mantener libro de Felicitaciones, Reclamos y Sugerencias.  
17. Redactar y enviar saludos en efemérides y celebraciones.  
18. Enviar citaciones e invitaciones.  
19. Asumir labores de subrogancia en las tareas administrativas de esta Unidad.  
20. Velar por el buen uso de los materiales y equipos a su cargo  
21. Mantener reserva respecto de la información que se maneja en las labores propias 

del Departamento de Educación.  
 
ARTÍCULO 115.- De la  Unidad de Administración y Finanzas dependen las Secciones de 
Finanzas, Recursos Humanos, Adquisiciones, Inventario e informática. 
 
ARTÍCULO 116.- La Sección Finanzas tendrá las siguientes funciones:   
 

1. Manejo de los sistemas de Contabilidad financiera y presupuesto del Sistema 
Educacional.  
2. Elaboración del presupuesto del Departamento de Administración Educacional 
Municipal.  
3. Manejo eficiente del sistema de adquisiciones, procurando optimizar los resultados.  
4. Controlar la ejecución presupuestaria, informando oportunamente al Jefe del 
Departamento de las modificaciones y/o ajustes al presupuesto que corresponda 
hacer.  
5. Asesorar al Jefe DAEM en la administración de los recursos materiales y financieros 
del Sistema Educacional.  
6. Llevar los registros contables y de control de todos los ingresos y gastos operativos 
del Departamento y de los establecimientos, manteniendo archivos con la 
documentación soportante debidamente foliada y firmada, velando que guarden 
relación con los principios contables.  
7. Elaborar los informes analíticos y agregados a la Contraloría Regional y a los 
organismos competentes respecto de la gestión administrativa financiera del DAEM 
Cartagena.  
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8. Elaboración de conciliación bancaria  
9. Archivo y resguardo de la documentación relativa a la sección de Finanzas y 
Contabilidad.  
10. Realizar trámites bancarios (retirar talonarios de cheques, estados de saldo)  
11. Confección de cheques.  
12. Velar por el pago oportuno de: las remuneraciones de funcionarios(as), viáticos y 
asignaciones especiales, horas extraordinarias y otros.  
13. Velar por el pago de proveedores.  
14. Velar por el pago oportuno y correcto de cotizaciones previsionales del personal 
dependiente del DAEM Cartagena. 
15. Llevar registro de movimiento de fondos.  
16. Confeccionar Balance de Ejecución Presupuestaria trimestral y presentarlo al 
Alcalde de la Municipalidad de Cartagena.  
17. Revisar rendiciones de cuentas de Programas y Proyectos.  
18. Preparar información para confección de certificados anuales por retención de 
impuestos.  
19. Hacer proyecciones presupuestarias.  
20. Entregar a la Jefatura del DAEM informes mensuales sobre el estado financiero del 
Departamento.  
21. Recepción de cheques de licencias médicas.  
22. Confección de certificado de rentas para Mutual y otras instituciones.  
23. Atención de funcionarios dependientes del DAEM Cartagena. 

 
ARTÍCULO 117.-La Sección Recursos Humanos tendrá las siguientes funciones:   
 

1. Conocer y mantener actualizada la legislación orgánica de jurisprudencia 
administrativa relativa al manejo de personal.  

2. Manejo del sistema de remuneraciones y previsional del personal.  
3. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de carácter administrativo que 

corresponde a los funcionarios dependientes del DAEM, según la normativa vigente.  
4. Tramitar contrataciones, destinaciones y renuncias del personal docente y asistente 

de la educación dependiente del DAEM.  
5. Tramitar la documentación relativa al personal (contratación, destinación, renuncias u 

otros) ante los organismos tales como Contraloría Regional, Inspección del Trabajo u 
otros.  

6. Mantener en carpeta individual los registros actualizados de todo el personal del 
servicio, en los cuales se incluyan materias relacionadas con datos personales 
pertinentes, contrataciones, calificaciones, medidas disciplinarias, capacitación, 
asignaciones familiares, cumplimiento de bienios y otros.  

7. Llevar un registro respecto de los sistemas de control de asistencia y cumplimiento de 
horarios de trabajo del personal, del DAEM y de los establecimientos educacionales.  

8. Confeccionar y mantener actualizada la hoja de vida de todos los funcionarios 
dependientes del DAEM.  

9. Estudiar, visar, revisar y elaborar documentos tales como Decretos de Nombramiento, 
resoluciones y oficios de trámites que digan relación con materias propias del 
personal.  

10. Mantener permanentemente informado al Jefe del DAEM sobre los requerimientos 
efectuados, solicitudes presentadas y otras materias de interés.  

11. Velar por las buenas relaciones interpersonales al interior de la institución.  
12. Proponer y ejecutar programas de capacitación dirigidos al personal de acuerdo a las 

necesidades detectadas.  
13. Tramitar los permisos sin goce de sueldo del personal Docente y Asistente de la 

Educación, así como también del personal del DAEM, previa aprobación del Sr. Alcalde.  
14. Calendarizar feriado legal a que tienen derecho las y los funcionarios.  
15. Cautelar que el personal dependiente del DAEM pueda hacer efectivo sus derechos 

estatutarios.  
16. Preparar planilla para pago de bonos escolares, aguinaldos, y bonificaciones 

especiales.  
17. Recepcionar documentos del personal que ingresa al sistema educacional 
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18. Emisión de certificados anuales de renta  
19. Confección de certificado de rentas para Mutual y otras instituciones.  
20. Operar el programa de remuneraciones.  
21. Revisión de haberes y descuentos.  
22. Confección de archivo de registro de personal en convenio de pago automatizado.  
23. Impresión de detalles de planillas de cotizaciones previsionales y descuentos 

voluntarios.  
24. Actualización del registro de bienios.  
25. Actualización del registro de remuneraciones del personal.  
26. Actualizar tablas mensuales para cálculos de cotizaciones e impuestos.  
27. Impresión y revisión de liquidaciones de remuneraciones.  

 
ARTÍCULO 118.-La Sección Adquisiciones tendrá las siguientes funciones:   
 

1. Elaborar Bases Generales y Especiales de Licitación  
2. Elaborar Términos Técnicos de Referencia de Licitación  
3. Publicar licitaciones  
4. Realizar adquisiciones a través del Convenio Marco  
5. Redactar y hacer firmar a quien corresponda los Contratos que resultaren de una 

adjudicación determinada.  
6. Conseguir las firmas y timbres de las facturas (en original al reverso) por parte de los 

Directores de Establecimientos Educacionales o de quien realice la recepción de los 
insumos y/o recursos que se adquieran y se distribuyan.  

7. Armar las carpetas con la documentación necesaria para proceder al pago de facturas 
por parte del Departamento de Finanzas de la Municipalidad de Cartagena.  

8. Articular su accionar con el Encargado de Secpla, Contadora SEP y otros funcionarios 
del Departamento de Educación o cualquier otra oficina o Departamento de la 
Municipalidad de Cartagena. 

9. Presentar al Jefe del Departamento de Educación la documentación respectiva de una 
licitación, antes que se reúna la Comisión Evaluadora, de tal forma de revisar 
antecedentes y si es necesario hacer las correcciones que sean pertinentes.  

10. Presentar ante la Comisión Evaluadora los antecedentes necesarios de una licitación 
para que ésta se pronuncie sobre la adjudicación.  

11. Conseguir la certificación necesaria en cada Establecimiento Educacional para ser 
presentados ante la Comisión Evaluadora.  

12. Llevar un archivo con la documentación completa de cada proceso de Licitación que 
esté bajo su responsabilidad. Documentación que deberá ser ingresada al portal 
www.mercadopublico.cl y deberá mantenerse en soporte digital y papel en 
Dependencias del Departamento de Educación.  

13. Preparar un plan de compras anuales, considerando los diferentes programas y/o 
dispositivos que se implementan en el Departamento de Educación.  

14. Presentar un informe anual al Jefe del Departamento de Educación respecto de los 
procesos de licitación y compras realizadas en el período. Este informe debe ser 
presentado la tercera semana del mes de diciembre de cada año.  

15. Recepcionar los requerimientos visados por quien corresponda para proceder a 
realizar la compra respectiva.  

16. Ejecutar las instrucciones que dentro del ámbito de su competencia, le entregue su 
superior directo y/o el Alcalde  

 
ARTÍCULO 119.-La Sección Inventario, Programas  e Informática tendrá las siguientes 
funciones:   

1. Mantener al día los inventarios de cada uno de los Establecimientos Educacionales 
de la comuna de Cartagena.  
2. Mantener al día el inventario de las dependencias del Departamento de Educación 
de la Municipalidad de Cartagena.  
3. Recepcionar y gestionar las solicitudes para las bajas en cada unidad educativa 
administradas por el Departamento de Educación.  
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4. Administrar las dependencias para el bodegaje de insumos, materiales, 
equipamientos u otros, que estén bajo la administración del Departamento de 
Educación.  
5. Mantener una copia por cada uno de los establecimientos educacionales con la 
siguiente documentación: Certificado de Recepción Definitiva de Obras, Resolución 
Sanitaria de Cocina y Comedor, Certificado de Higiene Ambiental Planos de 
emplazamiento y arquitectura del Establecimiento Educacional, Anexo 1 o T1, 
Certificado de Instalación de Gas, Rol de Avalúo Fiscal, Cambio de Uso de Suelo, 
Certificado de reconocimiento oficial entregado por MINEDUC.  
6. Gestionar ante los organismos respectivos la documentación necesaria para 
mantener regularizado cada uno de los Establecimientos Educacionales de la comuna.  
7. Mantener la vinculación con Secpla de la Municipalidad con el propósito de articular 
las acciones vinculadas a los proyectos de mejoramiento de infraestructura.  
8. Mantener archivos digitales de cada uno de los documentos indicados en el párrafo 
anterior.  
9. Mantener al día la información relacionada con el servicio de alimentación que 
presta la JUNAEB en cada uno de los Establecimientos Educacionales de la comuna de 
Cartagena.  
10. Recepcionar y entregar de manera oportuna cada uno de los Textos Escolares que 
dispone el Ministerio de Educación en los Establecimientos Educacionales de la 
comuna.  
11. Mantener la vinculación con los Directores de las Unidades Educativas de la 
comuna con el propósito de actualizar información respecto de necesidades de Textos 
Escolares, y a partir de esta información solicitar al Ministerio de Educación lo 
necesario para satisfacer esas necesidades.  
12. Ejecutar las instrucciones que dentro del ámbito de su competencia, le entregue su 
superior directo y/o el Alcalde.  
13. Mantenimientos de hardware y software dependientes del DAEM Cartagena  
14. Elaboración y ejecución de plan de mantención de equipos y software de los 
establecimientos educacionales dependientes del DAEM Cartagena.. 
15. Apoyar la labor del DAEM Cartagena en los aspectos computacionales y de 
operación de software.   
16. Velar y supervisar las reparaciones, mantenciones y/o compra de repuestos de los 
equipos computacionales del DAEM y de los establecimientos educacionales que se 
efectúen.  
17. Llevar un registro de todas las reparaciones de los equipos del sistema educativo y 
mantener una hoja de vida de los equipos por establecimiento.  
18. Asesorar a los establecimientos educacionales y al DAEM Cartagena en procesos de 
adquisiciones de software y hardware e insumos.  
19. Mantener al día base de datos con todos los docentes de la comuna, para enviar 
anualmente a SECREDUC u otros organismos que lo requieran.  
20. Preparar informes de las necesidades de equipos computacionales por 
establecimiento educacional.  
21. Mantención del Sitio Web del DAEM.  
22. Mantención actualizada de la información de Transparencia del DAEM Cartagena.  
23. Coordinar proyectos y/o programas vinculados a las Tecnología de Informática y 
Computación (Enlaces Bicentenario, Yo elijo mi PC, Laboratorios Móviles u otros)  
24. Apoyar en el sistema informático presupuestario contable de la unidad de 
Finanzas del DAEM  
25. Subir material educativo audiovisual a la página Web del DAEM.  
26. Coordinar las acciones tendientes a mantener actualizado el sistema Educka7, 
como herramienta de administración y gestión de los establecimientos educacionales.  
27. Cumplir la función de ITO en los procesos de implementación de equipamiento 
computacional y/o software en los establecimientos educacionales y oficinas del 
DAEM Cartagena.  
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TITULO FINAL 

ARTÍCULO XX.- El presente reglamento Interno de la Ilustre Municipalidad de Cartagena 
comenzará a regir desde que sea publicado en el sitio web del municipio. 
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