REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE TALCA
I. MUNICIP. DE PENCAHUE
ALCALDIA

peEcrReToNe 1104 ./
PENCAHUE, DICIEMBRE 11 DE 2013.

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley n°18.695 Orgénica Constitucional
de Municipalidades referido a la organizacién interna de la municipalidad; en el articulo
65 letra k referido a la obligatoriedad de contar con acuerdo de concejo para la
aprobacién del reglamento interno municipal; el acuerdo de Concejo Municipal N°26 de
tomado en sesién ordinaria N°40 de fecha 28 de noviembre de 2013 que aprueba el
Reglamento de Organizacién Interna de la Ilustre Municipalidad de Pencahue; la
necesidad de establecer un marco legar y administrativo al Municipio de Pencahue,
sefialar las directrices, objetivos y funciones, para cada unidad municipal; y en uso de
las facultades que me confiere la Ley Organica Constitucional de Municipalidades:

DECRETO:
APRUEBESE el siguiente texto de reglamento de organizacion interna de la Ilustre
Municipalidad de Pencahue:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE
LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PENCAHUE

TITULO I: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° Dispéngase que la estructura y organizacion interna de la
Municipalidad de Pencahue se regira por las disposiciones de este Reglamento, que
incluye la estructura, dependencia, objetivos y las funciones generales y especificas



asignadas a las distintas unidades de la Ilustre Municipalidad de Pencahue y Ia
necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2°: La Municipalidad es una Corporacién auténoma de Derecho Publico,
con personalidad juridica y patrimonio propio. Su finalidad es satisfacer las necesidades
de la comunidad de Pencahue y asegurar su participacion en el progreso econdmico,
social y cultural.

ARTICULO 3°: La Municipalidad estd constituida por el Alcalde, que es su maxima
Autoridad, y por el Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Orgédnica de Municipalidades y para su
funcionamiento dispondré de las unidades que se definen en este Reglamento.

ARTICULO 4°: Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad cuenta con
una serie de unidades, las que reciben las denominaciones de direccién, departamentos,
seccion y oficina.

TITULO II: DE LA ORGANIZACION INTERNA

ARTICULO 5° la Estructura funcional de la I Municipalidad de Pencahue, se
conformara con arreglo a lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 127-19321, de
1994, que establece la planta de su personal y lo establecido en el articulo 15 y siguientes
de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

La forma en que se estructurara la Municipalidad de acuerdo a sus distintos
niveles sera fijada mediante el Organigrama respectivo.

TITULO III: DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y
FUNCIONES

CAPITULO I:
ADMINISTRADOR MUNICIPAL.

ARTICULO 6°.- El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene
las siguientes funciones generales:



a)

b)

Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacién y gestion permanente
de todas unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquel le
imparta;

Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de
accién Municipal;

Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en
conformidad con la Ley, y las demds funciones que se le encomiendan en este
Reglamento, sin perjuicio que la delegacion debe limitarse a las funciones
vinculadas al cargo de Administrador Municipal.

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

ARTICULO 7°.- El Administrador Municipal tiene, ademés, las siguientes funciones
especificas:

a)
b)

)

d)

g)

h)

j)

Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.
Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con la
gestion interna del Municipio.

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion
de los instrumentos de gestién municipal y formulacion de politicas de
gestion interna.

Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la
elaboracién de los Planes de Capacitacion de Personal.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién,
procedimientos y descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar su
utilidad y actualizacion, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de no
contar con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracién por
las unidades respectivas.

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

Elaborar, proponer y programar en coordinaciéon con otras unidades
municipales, los gastos de inversion en la Municipalidad necesarios para la
adecuada gestién municipal y los gastos de operacion.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion
interna que vele por el buen funcionamiento institucional.

Colaborar en la planificacion y coordinacion con otras unidades municipales,
medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de
una situacion de emergencia.

Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacién en materia de
transito, obras y patentes comerciales, industriales, profesionales y alcoholes.
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k) Coordinar los programas y proyectos que fomenten la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, que ejecuten las distintas unidades
municipales.

1) Efectuar cualquier otra tarea que le encomiende el Alcalde en el marco de la
Ley.

CAPITULO IT
SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 8°: La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que
tiene como funciones genéricas dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del
Alcalde y del Concejo y desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales.

De la Secretaria Municipal dependeran la Oficina de Partes, Reclamos y Archivo,
la Central telefonica y la Pagina de la Transparencia.

ARTICULO 9°: La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones
especificas:

a)

f)

o

Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, en relacion con la constitucién y
funcionamiento del Concejo.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 sobre Juntas de Vecinos y
demas Organizaciones Comunitarias.

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el Articulo 177
inciso segundo del Cédigo del Trabajo.

Transcribir a todas las Unidades Municipales, las resoluciones del Alcalde,
acuerdos del concejo, de los comités, velar por su cumplimiento y mantener
un archivo de tal documentacion.

Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se le
encomienden.

Elaborar y redactar material informativo en general.

Revisar y aprobar, con antecedentes a la vista, los decretos que se generen en
otras Unidades Municipales, y se remitan a su oficio para su suscripcion en
calidad de Ministro de Fe.

ARTICULO 10°: La Oficina de Partes, Reclamos y Archivo depende directamente de la
Secretaria Municipal y su objetivo es:



a) Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la
documentacion que ingresa y egresa de la Municipalidad proporcionando en
forma rapida y expedita la informacién que se requiera para la actividad
municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos,
ordenanzas, oficios y demads resoluciones y documentacién oficial de la
Municipalidad.

c) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de la
correspondencia oficial.

d) Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida y despachada
por la Municipalidad.

e) Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del
Municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

f) Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacion interna
y externa de la Municipalidad.

g) Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o
peticiones, orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios
para la obtencion de servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

h) Recibir y dar tramitaciéon a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local, segin el procedimiento que establece la Ley 19.880 sobre
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Organos de la
Administracion del Estado.

i) Transcribir los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones.

j) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, érdenes
de servicio, circulares y otros a quienes corresponda.

CAPITULO III
JUZGADO DE POLICIA LOCAL
ARTICULO 11°: El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende

administrativamente de la Municipalidad y técnicamente del Poder Judicial a través de
la Corte de Apelaciones de Talca, en conformidad a las normas de la Ley N° 15.231.

ARTICULO 12°: El Juzgado de Policia Local tiene por objeto administrar justicia en la
comuna de acuerdo a la competencia que le fija la ley.

ARTICULO 13°: El Juzgado de Policia Local tiene a su cargo las siguientes funciones:



a)

Administrar justicia dentro del territorio jurisdiccional en las materias que la
ley le ha encomendado.

b) Conocer los siguientes asuntos:

1) En Primera instancia de las faltas mencionada en el libro IV del Cédigo
Penal.

2) Las infracciones a los preceptos que reglamentan el transito y transporte
publico.

3) Las infracciones a las ordenanzas, reglamentos y decretos alcaldicios.

4) Las infracciones a las leyes especiales tales como la de Rentas Municipales,
Ley General de Urbanismo y Construcciéon y Ordenanza Respectiva,
Alcoholes, Pesca y Caza, entre otras de su competencia.

c) Otras funciones que le encomiende la Ley.
CAPITULO V

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 14°: La Unidad de Control es una unidad asesora que depende
directamente del Alcalde y tiene a su cargo la funcién de auditoria operativa municipal.
La Unidad de Control esta sujeta a la dependencia técnica de la Contraloria General de
la Republica.

ARTICULO 15°: La Unidad de Control tiene por objeto:

a)

b)

d)

Mejorar la accién municipal a través del examen critico, metddico y
sistematico de toda o parte de la organizacién verificando el cumplimiento de
sus objetivos, politicas y metas, en concordancia con la normativa legal
vigente.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que reglamentan la accion de
la Municipalidad.

Evaluar el sistema de control interno, verificando si cumple sus objetivos y si
las medidas adoptadas son suficientes.

Estudiar la organizacion y funcionamiento de la Municipalidad y
proporcionar de acuerdo con las técnicas administrativas, las medidas
adecuadas para lograr mayor eficiencia.

ARTICULO 16°: La Unidad de Control cumple las siguientes funciones:

a)
b)

Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacién;
Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;



c) Representar al Alcalde en los actos municipales, cuando los estime ilegales,
para cuyo objeto tendré acceso a toda la documentacion pertinente;

d) Evaluar el cumplimiento y actualizacién de las instrucciones, reglamentos,
manuales de organizacion y procedimientos;

e) Velar por el cumplimiento de los reglamentos, instrucciones, ordenanzas,
decretos alcaldicios y resoluciones que dicte el Alcalde, atendiendo la
normativa legal vigente;

f) Asesorar a las distintas Direcciones en los procedimientos y otros actos de

control propios de su ambito;

g) Ejecutar auditoria de informe y estados financieros que la municipalidad
presente a organismos contralores de acuerdo a las normas impartidas por la
Contraloria General de la Reptiblica;

h) Proponer las acciones que considera adecuada para mejorar la gestion en
cuanto a su operatividad y legalidad;

i) Rendir fianza ante la Contraloria General de la Reptblica;

j) Colaborar directamente con el Concejo en el ejercicio de sus funciones

fiscalizadoras. Para estos efectos emitird trimestralmente un informe acerca
del estado de avance del ejercicio programético presupuestario.

k) Asesorar al Concejo Municipal en la definicién y evaluacion de la auditoria

externa que aquel puede requerir en virtud a lo dispuesto en la Ley N° 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades.

1) Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 17°: Correspondera ademés a la Unidad de Control las siguientes funciones
especificas:

Verificar el cumplimiento de objetivos y metas de planificacién municipal;
Verificar el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y economicidad
en el desarrollo de las actividades municipales;

Vigilar y comprobar el uso racional y adecuado de los recursos humanos, fisicos
y financieros con que cuenta el municipio;

Apoyar los sistemas de decisiones en el municipio, proporcionando la
informacion que surja como relevante de las acciones de control;

Realizar el examen de cuentas y de ingresos que se verifique en el municipio;
Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Reptblica
en el uso de sus atribuciones, en materias de su competencia;

Revision selectiva y periddica de la disposicion y uso de los Bienes Municipales;
Auditoria de Contratos tanto por prestacion de servicios, obras municipales,
arriendo y honorarios;

Revision periddica y selectiva a las liquidaciones de remuneraciones del personal
municipal;



j) Revision periédica a la operacién de control de Contabilidad General de la
Nacion en la Municipalidad;

k) Evaluacion periddica del sistema de control interno en las Unidades operativas
del municipio;

) Auditoria de los estados financieros y de resultado de la municipalidad;

m) Revision de rendiciones de cuentas;

n) Velar por el debido cumplimiento del Estatuto Administrativo y también del
Reglamento Interno municipal;

0) Entregar informes al Concejo Municipal respecto del grado de cumplimiento de
los incentivos del gestion municipal, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 19.803;

p) Efectuar el control del grado de cumplimiento de las obligaciones municipales en
el &mbito de la transparencia, de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 20.285:

q) Otras funciones que el encomiende el Alcalde en el marco de la Ley.

CAPITULO VI
ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 18°: Asesoria Juridica es una unidad asesora con rango de direccién, que
depende directamente del Alcalde.

ARTICULO 19°: Asesoria Juridica tiene por objeto prestar asesoria y defensa juridica al
Alcalde y a las unidades municipales, de tal manera que el accionar de la Municipalidad
se ajuste al marco legal correspondiente.

ARTICULO 20°: Las funciones generales que debe cumplir esta unidad son:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

A requerimiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que la
municipalidad sea parte o tenga interés;

Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le
planteen a peticion del Director del area respectiva;

Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de nuevas
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes;

Dar forma y mantener actualizados los titulos de los bienes raices
municipales;

Velar porque los contratos y cualquier acto juridico que celebre la
municipalidad se encuentre ajustado a derecho;

Estudiar y analizar los proyectos de ordenanzas municipales, reglamentos y
bases administrativas para llamados a propuestas ptiblicas o privadas;

Emitir los informes que le solicite el Alcalde para efectuar consultas o
peticiones a la Contraloria General de la Reptblica cuando existan vacios en la
ley o existan disposiciones contradictorias;



h) Mantener actualizada la legislacion relativa a las municipalidades, leyes,
reglamentos, decretos supremos, circulares de Contraloria, Ministerio del
Interior, etc. informando de las innovaciones respecto a las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes;

i) Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, concesiones, convenios,
actos y contratos firmados por la Municipalidad,;

j) Cuando lo ordene el Alcalde, deberd efectuar las investigaciones y sumarios
administrativos, y supervigilar ésta funcién cuando sea realizada por
funcionarios de otra Unidad;

k) Emitir los informes que le sean requeridos en materias de su competencia;

) Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 21°: La Unidad de Asesoria Juridica tendré las siguientes funciones
especificas:

Informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presenten al Alcalde;
Informar y recomendar las transacciones para precaver litigios eventuales o dar
término a pleitos pendientes en contra de la Municipalidad;

Efectuar la cobranza judicial de impuestos, derechos, concesiones, arriendos, y
demas cuando proceda;

Informar al Alcalde de deficiencias juridicas que observe en materias municipales
y proponer alternativas de solucion;

Elaborar y /o revisar todos los contratos, convenios y mandatos que suscriba el
Municipio;

Realizar otras funciones especificas que el encomiende el Alcalde de conformidad
a la legislacion vigente.

CAPITULO VII
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 22°: La Secretarfa Comunal de Planificaciéon y Coordinacién (SECPLAN) es
una unidad técnica asesora del Alcalde y del Concejo en la elaboracién de la estrategia
municipal, como asimismo en la definicion de las politicas y en la elaboracion,
coordinacion y evaluacién de los planes, programas y proyectos de desarrollo comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacién debera cumplir ademés con las siguientes

funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal de
Desarrollo y del Presupuesto Municipal.

b) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y
del presupuesto Municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a lo
menos semestralmente.



h)

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

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

Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales
con los servicios ptublicos y el sector privado en materias propias de su
competencia.

Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus
funciones.

Elaborar la politica de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres
en conjunto con las unidades encargadas del tema, la que debera estar
contenida en el Plan de Desarrollo Comunal.

Proporcionar a la Subsecretarfa de Desarrollo Regional y Administrativo del
Ministerio del Interior, la informacién que aquella solicite a la Municipalidad
de conformidad a la Ley.

ARTICULO 23°: A la Secretaria Comunal de Planificacién le compete el proyectar la
acciéon financiera de la gestion municipal a través de la formulacion de planes,
programas y proyectos, de acuerdo a las siguientes funciones.

a)
b)

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal
en sus aspectos econdmicos y presupuestarios.

Formular y proponer, en coordinaciéon con el Departamento de
Administracion y Finanzas, los proyectos del Plan Financiero vy
Presupuestario Municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de
manera que implemente los programas y proyectos que esté contemple en las
areas sociales, fisicas, econémicas y, en general, municipales.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto
financiero-presupuestario.

Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y
programas en ejecucion, en las que se encuentra comprometida la inversion
municipal.

Disefiar, implementar y mantener archivo de los planes, programas vy
proyectos elaborados por esta unidad.

Procesar la informacién presupuestaria enviada por el Departamento de
Administracion y Finanzas, para los efectos de la evaluacién de la ejecucion
programatica.
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ARTICULO 24°: La Secretaria Comunal de Planificacion tiene el objetivo de impulsar el
desarrollo social de la comuna, a través de la elaboracion de planes, programas y
proyectos. Sus funciones son las siguientes:

a)
b)

<)

h)

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal
en sus aspectos sociales.

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el drea social
comunal.

Estudiar y proponer medidas que se requiere adoptar para impulsar el
desarrollo social, tendiente al bienestar general de la poblacién comunal, sin
perjuicio de las materias relacionadas con salud, educaciéon y otras, que
corresponda a la respectiva unidad.

Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o estén
aplicando en la comuna, en el 4rea social, los Servicios del Estado y el sector
privado, a fin de coordinar las acciones sociales de la comuna.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos
sociales.

Investigar la realidad social de la comuna, para la elaboracién de diagnésticos
sociales, confeccionando y disefiando los instrumentos para tales efectos.
Colaborar en la elaboracién de proyectos municipales para postular a la
asignacion de recursos del Fondo Social, FNDR y otros.

Responder a las consultas del publico que tengan relacién con aspectos de la
programacion social.

ARTICULO 25°: La Secretarfa Comunal de Planificacion tiene la funcion de elaborar y
transformar la informacién que proporcionan las cifras numéricas, en datos tutiles y
oportunos para la toma de decisiones de la Unidad de que depende y demés unidades
municipales, en especial al Administrador Municipal y a la Unidad de Administracion y

Finanzas.

a)
b)

f)

g)

Sus funciones son las siguientes:

Recopilar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal, a las
unidades que lo requieran.

Elaborar toda la informacién necesaria para la confecciéon del Plan de
Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

Interpretar y dar a conocer la informacién estadistica que se le requiera.
Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales o
comunales, necesarios para la Municipalidad, transformandolos en datos
tatiles para la toma de decisiones.

Disefiar, implementar y mantener al dfa una base de datos de contratistas,
consultores y profesionales.

Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada y procesada por la
Unidad.

Mantener actualizada la carta de la situacién comunal por sectores.
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CAPITULO VIII
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 26°; Esta Direccién es una unidad dependiente del Alcalde, en el ambito de
su competencia técnica.

ARTICULO 27°: Esta Unidad tiene por objetivo velar por el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construccion, del Plan Regulador
Comunal y demaés ordenanzas comunales vigentes.

ARTICULO 28°: Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

a)

h)

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de

Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las

Ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes

atribuciones especificas:

1) Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

2) Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y construccion.

3) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero
anterior.

4) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

5) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

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

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y
urbanizacion;

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion
y edificacion realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros;

Colaborar con otras unidades en la elaboracién, ejecucién y control de
programas sociales relacionados con las materias de su competencia;

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

ARTICULO 29°: La Direccién de Obras tendra los siguientes objetivos y funciones
especificas:

1. Funciones relacionadas con la ejecucién de obras:
a) Elaborar los proyectos de obras municipales de construccién y urbanizacion;
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b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de
bases y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de obras
municipales;

c) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas;

d) Procurar la mantencion del alumbrado ptblico y ornamental de propiedad
municipal;

e) Revisar periddicamente el estado del alumbrado ptblico, a objeto de solicitar
su reposicion y mantencion;

f) Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa vigente;

¢) Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los pavimentos
de las calzadas en condicién apropiada para la circulacién vehicular y peatonal;

h) Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que correspondan;

i) Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comunal de Planificacién las
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de ejecucién de obras
relacionadas con las aceras y pavimentos;

i) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

2. Funciones relacionadas con la Edificacién, Urbanizacién e Inspeccién:

2.1. Edificacién y Urbanizacion:

a) Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de
construcciones en la comuna;

b) Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar
espacios en la via publica, procurando la conservacion y armonia
arquitecténica de la comuna;

c) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, en
los proyectos de obras de construccion de la comuna;

d) Aprobar los proyectos de fusién y subdivision de predios y de urbanizacion y
construccion en general, que realicen en &reas urbanas y/o urbano-rurales
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y ofras que
determinen las leyes y reglamentos;

e) Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan a los permisos
y servicios otorgados por la Direccion de Obras;

f) Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y
recepcién de obras de edificacion en la comuna;

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

h) Recibir las obras y autorizar su uso.

2.2. Inspeccion:
a) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la

ejecucion de las obras de edificacién, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones de la comuna.
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b) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién
de locales comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza,
hoteles, restaurantes, etc.

c) Realizar tareas de inspeccién de obras en uso a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que los rigen.

2.3. Catastros y Archivos:

a) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion realizadas en la comuna;

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

¢) Mantener el archivo de la documentacion de la Direccion de Obras.

ARTICULO 30°;: La Direccién de Obras tendra a su cargo la unidad de Movilizacion, a
quien le corresponderan las siguientes funciones generales:

9.

Debera velar por el correcto uso, mantencién y estado mecanico de los vehiculos
municipales, y prestar apoyo logistico a las diferentes unidades municipales, por
medio de las siguientes funciones:

Llevar una correcta administracion y utilizacién de los vehiculos municipales;
Tramitar los permisos de circulacién, seguros, revisiones técnicas y en general la
documentacion pertinente para los vehiculos municipales;

Recepcion y entrega de combustibles y lubricantes a los vehiculos municipales;
Programar y asignar a las unidades municipales la flota vehicular, velando por su
correcto y eficiente uso, conforme lo dispuesto por la Ley;

Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del equipo rodante con que
cuenta la municipalidad;

Tramitar la adquisicién de repuestos y accesorios para los vehiculos municipales,
preocuparse de mantener stock en bodega y llevar los registros correspondientes;
Llevar las estadisticas de los vehiculos a su cargo; por medio de bitadcora ya
implementada y hoja de vida del vehiculo a implementar proximamente.
Controlar y mantener un registro del consumo del combustible por vehiculo; por
medio de bitacora implementada por vehiculo.

Administrar el taller mecanico municipal, con su personal adjunto;

10. Programar las revisiones y mantenciones periddicas a los vehiculos municipales;
11. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.
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CAPITULO IX
DIRECCION DE ASEOY ORNATO

La Direccion de Aseo y Ornato depende directamente del Acalde.

Tiene como objetivo procurar el aseo de los espacios puablicos, la adecuada recoleccién y
disposicion de las basuras, las dreas verdes y la contribucién al mejoramiento del Medio
Ambiente de la comuna, en virtud de la Ley y en conformidad con el Plan de Desarrollo
Comunal, la Misién Municipal y la Planificacion Estratégica.

ARTICULO N°31. Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

2)
b)
)

d)

El aseo de las vias publicas, parques, jardines y en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna;

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

La construccién, conservaciéon y administracién de las areas verdes de la
comuna, asi como también las relativas al ornato.

Colaborar con la Unidad de Administracién y Finanzas en el célculo del
derecho de aseo domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y
la Ordenanza respectiva.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de las
bases administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo, de areas
verdes, de ornamentacion y otros contratos relacionados con el aseo y ornato
de la comuna.

Otras funciones que la Ley senale o la autoridad superior le asigne, las que
gjecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

ARTICULO 32°: Los objetivos y las funciones especificas de la Seccion de Aseo y
Ornato serédn las siguientes:

1. Funciones relacionadas con el Aseo:

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

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

c) Elaborar y ejecutar programas para el retiro de escombros en la via
publica y limpieza de sumideros.
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d) En casos de emergencia comunales colaborard con sus recursos
humanos y materiales, en coordinacién con las Unidades Municipales
competentes.

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

2. Funciones relacionadas con el Ornato:

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

b) Estudiar y proponer proyectos de forestacién de areas vedes de la
comuna en conjunto con otras Unidades Municipales.

c) Conservar las dreas verdes y la ornamentacion comunal.

d) Llevar un catastro actualizado de las plazas y &areas verdes de la
comuna.

e) Realizar programas de mantencion, poda, corte y control fitosanitario
en las areas verdes y arbolado urbano.

CAPITULO X
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 33°: La Direccion de Desarrollo Comunitario es una unidad dependiente
del Alcalde en el &mbito de materias relacionadas con el desarrollo social de la comuna.
Tiene a su cargo los siguientes Departamentos y Oficinas:

- Departamento Social.

- Departamento de Organizaciones Comunitarias.

- Oficina de Vivienda.

- Oficina Municipal de Intermediaciéon Laboral (OMIL).

ARTICULO 34°: La Direccién tiene por objeto asesorar al Alcalde y al Concejo en todo
lo relativo al desarrollo de la comunidad de Pencahue, en el &mbito social, cultural y
econdmico, considerando especialmente la integracién y participacion de la comunidad.

ARTICULO 35°: Las funciones generales que debera cumplir la Direccion de Desarrollo
Comunitario son las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde, Administrador Municipal y al Concejo en la promocién
del desarrollo comunitario;
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b)

d)

Prestar asesorfa técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su
desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva participacion en el
Municipio.

Proponer, y ejecutar, cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con salud ptblica, proteccién del medio ambiente, la
asistencia social y cultura, capacitacion laboral, deportes y recreacion,
promocién del empleo y de desarrollo productivo local, turismo, y desarrollo
rural;

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

ARTICULO 36°: La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene ademés las siguientes
funciones especificas:

a)

f)
g)

h)

Dar cumplimiento, a través de su accioén, al rol social de la Municipalidad, a
sus objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social
comunal.

Promover la formacién, funcionamiento y coordinacion de organizaciones
comunitarias, prestandoles asistencia técnica.

Participar, segtin corresponda, en la aplicacién de planes, programas y
proyectos sobre la materia que deban desarrollar otras entidades ptublicas y
privadas de la comuna.

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

Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demés organismos que corresponda, en
materia de desarrollo comunitario y social.

Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.

Administrar vy ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos
derivados de éstos y considerados en el area social, la asistencia social y la
capacitacién social.

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encausar
su satisfaccion y solucion, a través de la formulacion de politicas sociales.
Mantenerse informado de la realidad social de la comuna, y a su vez, informar
de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con esta
materia.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales.
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1) Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios
municipales respecto de materias que digan relacién con los planes sociales
del Gobierno nacional y del Municipio.

m) Cumplir con las demds funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale.

ARTICULO 37° La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene a su cargo los
Departamentos que se indican a continuacién, con sus correspondientes funciones:

I. Departamento Social.

Este Departamento es una unidad que depende directamente de la Direccion de
Desarrollo Comunitario y tiene a su cargo las siguientes oficinas:

A) Oficina de Asistencia Social y Subsidios

B) Oficina de F.P.S.

Este Departamento tiene como objeto contribuir a la solucién de la problematica
que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones necesarias que le
permitan acceder a una mejor calidad de vida. También le corresponde ejecutar politicas
de la red social de gobierno operacionalizando la ayuda, subsidios y beneficios
orientados a la poblacién que presenta los indices mas altos de pobreza, identificados
éstos a través de la estratificacion socioeconémica con la Ficha de Protecciéon Social.

Tendra como funcién general contribuir a la solucion de los problemas
socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones
necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

Sus funciones especificas son las siguientes:

a) Elaborar diagnosticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas socioeconémicos que afectan a la comunidad, manteniendo
registros especificos y actualizados.

b) Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar, desarrollar y
evaluar proyectos y acciones destinadas a satisfacer las necesidades bésicas
que afectan a la poblacién de menores recursos.

c) Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales,
con organismos del voluntariado e instituciones ptiblicas y privadas.

d) Hacer difusion y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de
caracter social existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos.

e) Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos destinados a prevenir
y disminuir las patologias sociales, coordinando las acciones que ellos
involucran con organismos técnicos especializados.

f) Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiestas que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y
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j)

coordinando, con la colaboracién de las autoridades correspondientes, las
labores de socorro y auxilio que sean necesarios.

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

Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.
Proporcionar atencién integral a las necesidades de los grupos familiares
vulnerables, para lo cual deberd atender programas relacionados con:
Estatificacion Social, Alimentacion Escolar, Educaciéon y Atencion Parvularia,
Viviendas, Operativos de Atencién en terreno, hogares de menores, Atencién
de Ancianos, Erradicacion de Campamentos, Pensiones Asistenciales,
Subsidios, programas de Rehabilitacion de Alcoholismo y Drogadiccion.
Supervisar la ejecucion de Convenios de Asistencia Juridica con otras
entidades, celebrados por la Municipalidad para estos efectos.

A) Oficina de Asistencia Social y Subsidios: Tiene por objetivo dar cumplimiento a los
programas de accion y asistencia social, en conformidad a los objetivos sociales
dispuestos por el municipio.

La Oficina de Subsidios tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

Entregar atencion integral a las personas para resolver sus necesidades,

cuando éstas se relacionen con:

1) Situaciones de marginalidad habitacional;

2) Colaciones familiares de nifios huérfanos o abandonados, coordinadas con
hogares de menores, juzgados correspondientes y jardines infantiles;

3) Atencion de ancianos de Hogares o en extrema pobreza;

4) Pensiones asistenciales que se refiere a tramitacion de ingreso de nuevos
beneficiarios y asignaciones familiares de pensionados;

5) Programa de subsidio tnico familiar que se refiere al otorgamiento del
subsidio de asignacion familiar a embarazadas y menores de 0 a 15 afios,
de acuerdo a la Ley;

6) Subsidio de cesantia;

7) Tramitacion de becas municipales;

8) Tramitacion, en coordinacién con quien corresponda, de becas Presidente
de la Reptblica;

9) Subsidio de Agua Potable;

Entregar ayuda material de emergencia en los casos sociales que corresponda

y de conformidad a las instrucciones que se imparte del nivel superior;

Mantener Registro de las personas, familias y organizaciones beneficiadas,

como asf también de las prestaciones otorgadas, con el objeto de facilitar la

fiscalizacién de las acciones realizadas, y la emision de informes;
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d)
€)
f)

8)

h)

j)

k)

)

Prestar atencién inmediata frente a situaciones de emergencia comunal, del
tipo imprevistos (temporales, incendios, etc.), entregando la ayuda material
necesaria;

Realizar planes y programas de atencién infantil y orientados a la mujer;
Mantener un registro de los programas y proyectos sociales que se realizan en
la comuna;

Hacer entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades que conforma la red social de gobierno, orientando a los
necesitados e informandoles de los servicios que existen para su atencion;
Implementar y mantener stocks de elementos de ayuda material para la
atencion oportuna de los casos sociales y emergencias menores que se
presenten;

Mantener un catastro actualizado de familias en marginalidad habitacional en
coordinacién con la Direccién de Obras Municipales;

Mantenerse actualizado respecto a la normativa vigente que regula los
programas sociales;

Supervisar la ejecucion de los planes y programas a desarrollarse en la
comuna, relacionado al tema de la juventud, promoviendo la real
participacion de los jévenes de la comuna;

Proporcionar un servicio de atencién eficiente al pablico;

m) Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

B) Oficina de Ficha de Proteccion Social: Esta Oficina tiene como objetivo realizar un
catastro de las familias de menores ingresos de la comuna para determinar y orientar las
acciones a realizar que signifiquen un mejoramiento de sus niveles de vida.

IL

Las funciones que debera desempefiar esta Oficina son:

a)

b)

9
d)

Dirigir y aplicar la realizacion de una encuesta en familias de menores
ingresos para elaborar la ficha de Protecciéon Social;

Mantener actualizada la informacion que entrega la ficha de Proteccién Social,
a traveés de la realizacion de visitas a las familias que requieran de los servicios
del municipio;

Proporcionar un servicio de atencién eficiente al ptblico;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

Departamento de Organizaciones Comunitarias.

Este Departamento tiene por objetivo orientar y asesorar técnicamente en su
accion a las organizaciones comunitarias en la bisqueda de soluciones de sus propios
problemas.

Le corresponden las siguientes funciones:
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a) Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias
que permitan facilitar su constituciéon y funcionamiento y la plena aplicacién
de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demaés organizaciones comunitarias.

b) Promover la organizacién, participacion y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.

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

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

e) Asesorar a las juntas de vecinos y demés organizaciones comunitarias para su
participacién en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal.

f) Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en
general, para la solucién de sus problemas y transformarse en motores de su
propio desarrollo y de la comuna.

g) Prestar asesoria y atender extrajudicialmente los conflictos que se promuevan
entre copropietarios o entre éstos y el administrador del condominio, de
conformidad a la Ley de Copropiedad Inmobiliaria, pudiendo citar a
reuniones a las partes y proponer vias de solucion, haciendo constar lo obrado
y los acuerdos adoptados en actas que se levantaran al efecto.

ARTICULO 38°: La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene a su cargo las Oficinas
que se sefialan a continuacion:

- Oficina de Vivienda.

- Oficina de Intermediacién Laboral (OMIL).

I.- Oficina de Vivienda

El objetivo de ésta Oficina es otorgar asesoria técnica a la Direccion de Desarrollo
Comunitario y a la comunidad en general, en la aplicacién de programas habitacionales
y de vivienda que se ejecuten en la comuna.

Sus funciones especificas son:

a) Coordinar la formacion de los grupos habitacionales para la postulacién a
subsidios SERVIU. |

b) Gestionar el desarrollo de los planes de vivienda en la comuna en
concordancia con las politicas habitacionales del ministerio respectivo, y
con los organismos ptblicos y privados competentes.

¢) Otras funciones que le asigne la autoridad superior de acuerdo con la
legislacién existente.
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I1.- Oficina de Intermediacién Laboral (OMIL)
El objetivo de ésta Oficina conjunta es el siguiente:

- Como OMIL, su labor es canalizar la oferta laboral de empresas a los trabajadores
locales, mantener el registro de la bolsa nacional de empleo y el registro de
cesantes, para lo cual efecttia las siguientes acciones:

a) Inscripcion de personas con derecho a subsidio de cesantia.

b) Inscripcién de desocupados.

c) Entrega de certificados de inscripcién en los registros a su cargo.
d) Servicios de Intermediaciéon Laboral.

e) Capacitacién Laboral a los habitantes de la comuna.

ARTICULO 39°: A la Direccién de Desarrollo Comunitario igualmente le corresponde
ejercer la direccion, administracion y supervigilancia de los programas y proyectos de
orden social que se ejecuten en la comuna, tales como Deporte, Adulto Mayor, Mujer y
Familia y otros, y ademas es el responsable técnico de programas gubernamentales tales
como Chile Solidario, Programa Puente, Chile Crece Contigo y otros de igual indole
social, sin perjuicio de las delegaciones de funciones en personal bajo su dependencia.

CAPITULO XI
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 40°: Este departamento es una unidad dependiente del Alcalde, con rango
de Direccién. Tiene a su cargo las siguientes unidades:

- Seccién de Contabilidad y Presupuesto.

- Seccion de Adquisiciones e Inventario.

- Seccion de Tesorerfa Municipal.

- Seccién de Patentes y Permisos de Circulacion.
- Seccién de Remuneraciones.

- Seccién de Personal.

- Seccion Bodega.

ARTICULO 41°: Esta unidad tiene por objeto optimizar el uso de recursos financieros,
mediante la administracion eficiente de la actividad financiera, contable y
presupuestaria. Asimismo, debera proveer los recursos humanos y materiales necesarios
para la adecuada gestion municipal, velando ademas por la mantencion y aseo de las
distintas dependencias municipales.
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ARTICULO 42°: El Departamento de Administracion y Finanzas tiene como funciones
generales asesorar al Alcalde y Administrador Municipal en la administracion del

personal

de la Municipalidad, y en la administracién financiera de los bienes

municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

a)
b)
)

d)

b

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

Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificaciéon en la elaboracion del
Presupuesto Municipal anual.

Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos. A fin de controlar
la ejecucién presupuestaria municipal.

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto imparte la
Contraloria General de la Republica.

Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas municipales.
Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente bancaria
respectiva y rendir cuenta a la Contraloria General de la Reptblica.

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.
Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercera a
través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.
Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales

Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.

Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento del Alcalde y demdas autoridades que
correspondan.

Administrar el presupuesto municipal.

m) Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.

n)

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

ARTICULO 43°: Las unidades dependientes del Departamento de Administracién y
Finanzas tendréan las siguientes funciones:

A) SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO: Tiene por objeto apoyar la
gestion financiera municipal, mediante la ejecucién y control de la actividad contable,
patrimonial y presupuestaria de la Municipalidad.

Las funciones que debera cumplir esta Seccion seran las siguientes:

i

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las
normas vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que imparta



10.
11.

12.

13,

14.

15,

L

al respecto la Contraloria General de la Reptblica, emitiendo los informes
requeridos.

Confeccionar y preparar los balances anuales de la ejecucion presupuestaria y
patrimonial de la municipalidad, proporcionando los estados e informes
contables y explicativos que se requieran;

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

Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad a las
normas presupuestarias vigentes;

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de cardcter financiero de la Municipalidad con terceros;
Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacion en la elaboracion del
proyecto de presupuesto anual de la Municipalidad.

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

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

Efectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros que se
asignan a la Municipalidad.

Manejar las cuentas corrientes bancarias.

Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que
corresponda, todo egreso municipal, ordenando mediante decretos
alcaldicios, orden de compra o servicio, segin corresponda, asi como también
imputar los ingresos.

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

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

Preparar informes periodicos en materia de inversiones, coordinando su
accion con la Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones,
ajustes, reducciones y nuevos programas y/o proyectos que correspondan.
Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que
deban mantenerse a disposiciéon de la Contraloria General de la Reptblica.

B) SECCION ADQUISICIONES E INVENTARIO: Las funciones que deberd cumplir
seran las siguientes:

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de
distribucién y transporte.
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10.

11,

12,
13.

14.

15,

16.

17

18.
19;
20.
21.

22,

Proponer modificaciones de los programas respectivos segtin las variaciones
de precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la
Municipalidad.

Emitir érdenes de compra.

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

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

Mantener registros de proveedores y efectuar una pre-calificacién de ellos.
Efectuar y controlar las adquisiciones municipales, de acuerdo con la
Normativa de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacién en la elaboracién de
bases para las licitaciones ptblicas de adquisiciones y confeccionar aquellas
para las propuestas privadas, de conformidad con el reglamento respectivo.
Elaborar y proponer normas especificas para la adquisiciéon en base a las
disposiciones y programas aprobadas.

Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra, facturas, propuestas y
otros documentos afines.

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

Mantener registros de existencias de insumos en bodega.

Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal
abastecimiento de las dependencias municipales.

Efectuar los procedimientos de enajenacion de los bienes muebles e inmuebles
de la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes.

Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los
inventarios valorados de los mismos.

Proponer, disefiar y confeccionar las plantillas de altas y bajas de las especies
municipales.

Velar por el ordenamiento, actualizacién, revision y utilizacion de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los
bienes asignados a la unidad bajo su direccion.

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

Determinar la condiciéon de inventariable de los bienes segtin las normas en
uso.

Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.
Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de
libros.

Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general
de la Municipalidad, desglosado por dependencias.
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23.

24.

Preparar decretos que den “de Baja” las especies inutilizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega,
excluidos para su remate.

Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que éstos cumplan con
las finalidades a que estan destinados.

C) SECCION TESORERIA MUNICIPAL: Tiene por objeto recaudar en forma eficiente
los ingresos municipales, efectuar los pagos, y custodiar los egresos, y la inversion de
éstos en el mercado financiero, los fondos recibidos en administracion y los valores y
titulos del Municipio.

Las funciones que debera cumplir seran las siguientes:

L
2

Sl

10.

Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

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

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor
de la Municipalidad.

Efectuar el pago de las Obligaciones municipales.

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

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarios, para los objetivos de la Municipalidad, dentro del &mbito comunal.
Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja Municipal, con sus ajustes
y conciliaciones bancarias.

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

Actuar como Martillero en los remates municipales.

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

D) SECCION DE PATENTES. Las funciones que deberd cumplir seran las siguientes:

1.

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad,
segun corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de
alcoholes y profesionales.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes
mencionadas, asi como el correspondiente a la propaganda comercial de la
comuna.
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10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.
17,
18.
19,

20.

1.

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

Recibir vy dar tramitacion a las solicitudes de permisos y concesiones sobre
bienes nacionales de uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.
Planificar la fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal en
materias normativas, de caracter tributarias y en general de supervigilancia
comunal.

Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales.
Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen
o salgan de la seccion.

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

Colaborar, en el control del cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de
Transito N° 18.290, en conjunto con la autoridad policial.

Verificar en el terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente
en materias de mercados, Mataderos y ferias libres.

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

Fiscalizar el comercio instalado en la via ptblica, como asimismo los letreros
de propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacién vehicular o
peatonal.

Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.
Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercio en general, dentro del
ambito de competencia municipal.

Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.

Atender denuncias en terreno.

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

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

Cumplir las demés funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale, en
conformidad con el ordenamiento juridico.

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

E) SECCION REMUNERACIONES. Las funciones que deberd cumplir seran las
siguientes:

Calcular y registrar las remuneraciones del personal.
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Confecciéon las plantillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las
normas legales vigentes, y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias, atrasos, inasistencias,
multas, reconocimiento de cargas familiares, licencias médicas, retenciones y
descuentos.

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y
emisién de cheques respectivos.

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

Emitir los certificados que corresponda en relacién con las remuneraciones del
personal.

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

Efectuar en coordinacién con la Seccién Contabilidad y Presupuesto, el control
presupuestario de los gastos del personal.

F) SECCION DE PERSONAL. Las funciones que debera cumplir seran las siguientes:

p—d

10.

Proponer las politicas generales de administracién de personal.

Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas
de seleccion, descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.

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

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

Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas municipales, la
capacitacion del personal.

Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de
personal, para su ejercicio.

Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios
para el desarrollo de las tareas municipales.

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.
Tramitar los nombramientos, renuncias, y otras desvinculaciones, los
permisos administrativos y feriados del personal municipal.

Efectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones finales de los
sumarios e investigaciones sumarias de la Municipalidad, y el registro de
estos actos, velando por el cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.
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11. Desarrollar las politicas y planes de capacitacién que apruebe el Alcalde.

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

13. Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempefio del personal
municipal. De acuerdo al reglamento respectivo.

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

15. Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacion en los lugares de
trabajo.

16. Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos.

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

G) SECCION DE BODEGA. Las funciones que debera cumplir seran las siguientes:

1. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes
de las adquisiciones.

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

3. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de
los materiales que alli se almacenan;

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

5. Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municipalidad.

CAPITULO XII
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 44°: La Unidad de Tréansito y Transporte Publico es una unidad
dependiente del Alcalde, y tiene por objetivo asegurar la optimizacion de las
condiciones de transito en la comuna y otorgar a quienes lo requieran los servicios
necesarios relativos a transito, tales como licencias de conducir y permisos de
circulacién. Asimismo, debe velar por el cumplimiento de las normas legales que
regulan el transito y transporte publico y el mejoramiento de los sistemas de trénsito de
la comuna.

ARTICULO 45°: La Direccion de Transito y Transporte Publico tiene las siguientes
funciones generales:

1. Aplicar las normas generales sobre transito y transporte ptblico en la Comuna;
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10.

1

Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sistemas de
trédnsito de la Comuna;

Planificar y controlar programas de mantencién de sefializacién de transito
realizando el estudio y deteccion de sectores que deben ser sefializados en cuanto
a signos, semaforos, demarcaciones de pavimentos y otras relacionadas con la
técnicas viales;

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la Administracién del Estado competentes;

Otorgar y renovar permisos de circulacién y licencias de conducir, calculando sus
valores de acuerdo a la legalidad vigente, proponiendo a la autoridad alcaldicia
programas y medidas destinadas a mejorar este servicio;

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito N° 18.290 y la Ley 19.495,
ademaés las Normas del Manual de Transito y Transporte Publico (de acuerdo con
el articulo 4° de la Ley 18.290);

Velar por la instalacién, mantenciéon y retiro de las sefiales de transito que
corresponda;

Preparar informes técnicos a solicitud de las autoridades correspondientes,
relacionadas con la locomocion colectiva para autorizar recorridos y terminales;
Mantener registros actualizados en relacion a las materias de su competencia;
Supervisar la labor de las unidades de Licencias de Conducir, Permisos de
Circulacion;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 46°: La Direccién de Transito y Transporte Publico tendré a su cargo las
siguientes unidades:

a.

b.

Unidad de Licencias de Conducir.
Unidad de Permisos de Circulacion.

a.- Unidad de Licencias de Conducir: El objetivo de la unidad es proporcionar un
servicio eficiente al puablico en todo lo concerniente a la tramitaciéon y otorgamiento de
licencias de conducir, de acuerdo a la normativa vigente. Las funciones que debera
cumplir esta unidad son:

L.

Otorgar, renovar o denegar licencias para conducir de todo tipo de vehiculos e
informar de estos antecedentes al Registro Nacional de Conductores,
Investigaciones, Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones e INE;

Solicitar un informe de antecedentes para conductores;

Efectuar los examenes fisico y psicotécnicos a los postulantes o conductores
profesionales o no profesionales;

Realizar exdmenes tedricos a los postulantes y conductores sobre materias legales
reglamentarias, conducta vial y mecénica bésica.
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5. Realizar el examen de conduccién para verificar destreza, velocidad en tiempo
normal y comportamiento ante sefializaciones preventivas y reglamentarias;

6. Velar por la mantencién del instrumental médico especializado del Gabinete
Psicotécnico, Mantener al dia un registro de licencias de conducir y enviar un
informe al Registro Nacional de Conductores;

7. Realizar periodicamente un control estadistico de los examenes realizados,
aprobados, rechazados y la causa de ellos;

8. Proporcionar un servicio de atencién eficiente al publico;

9. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

b.- Unidad de Permisos de Circulacién: El objetivo es proporcionar un servicio agil y
otorgar, renovar y mantener un registro actualizado de los permisos de circulacién
otorgados en la comuna de Pencahue. Las funciones definidas para la unidad de
permisos de circulacién son:

1. Otorgar y renovar los permisos de circulacién de vehiculos motorizados y carros
de arrastre, de acuerdo a la normativa vigente;

2. Verificar tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos y determinar los valores
para el otorgamiento en cada caso de acuerdo a la normativa y a la tasacién
oficial del Servicio de Impuestos Internos para cada afio;

3. Dar respuesta a solicitudes de traslado de registro comunal de vehiculos y

conductores sobre la Ley actual;

Remitir informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades;

Entrega de autorizaciones para realizar trabajos en la via publica;

6. Recopilar, procesar y entregar informacion estadistica al Alcalde y Concejo
municipal;

7. Confeccion de informativos para organismos externos, tales como: ministerios,
juzgados, comisiones, entre otros;

8. Mantener un registro de permisos de circulacion;

9. Proporcionar un servicio de atencion eficiente al ptblico;

10. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

S

CAPITULO XIII
DIRECCION DE SALUD

ARTICULO 47°: Esta direccién depende directamente del Alcalde. Tiene como objetivo
velar porque se brinde una atencién de calidad a los usuarios potenciando la
participacion comunitaria y fortaleciendo la articulaciéon de redes de apoyo
intersectoriales; para optimizar y generar recursos, integrando en €l a las autoridades y a
todas las organizaciones de la comuna y fortaleciendo la familia como organizacién base
de la sociedad.
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10.

11.

12,
13.

14.
18,
16.
17.
18,

19,

ARTICULO 48°: El Departamento de Salud tiene las siguientes funciones generales:

Asumir la administracion de los establecimientos de Salud Municipal, en
conformidad con las disposiciones legales vigentes y de acuerdo con el Estatuto
de atencién primaria;

Velar por el funcionamiento continuo y eficiente de los establecimientos a su
cargo;

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que imparte o haya
impartido el Ministerio de Salud adecudndola a la realidad y al perfil
epidemiologico local;

Proponer y llevar a cabo programas tendientes a satisfacer las necesidades de
salud primaria, de la comunidad, en conjunto con el equipo técnico;

Velar porque se otorguen todas las prestaciones propias de los servicios de salud
a los beneficiarios legales o convencionales;

Velar por el adecuado funcionamiento de los establecimientos de salud primaria
en la comuna (consultorios, postas, estaciones médico-rurales, Cecof);

Realizar la supervisién técnica, en conjunto con el Ministerio de Salud, a los
establecimientos a su cargo;

Coordinar con otras Unidades municipales cuando corresponda, las acciones
extra programdticas que tengan relacién con la salud publica dentro de las
normas vigentes;

Representar a la Direccion de Salud Municipal, en reuniones o actividades
relacionadas con el drea, ante autoridades locales, provinciales, regionales y/o a
nivel central;

Estimular, promover y celebrar un convenio con otras entidades para satisfacer
las necesidades de salud primaria de la comunidad;

Asesorar al Alcalde y otras autoridades municipales en materias de orden
técnico-administrativo;

Proponer el Plan de Salud Comunal anual;

Proponer las dotaciones del personal anual, de acuerdo al estatuto de atencién
primaria vigente;

Proponer los establecimientos que postulan a la designacion de desempefio
dificil;

Proponer planes de capacitacién anual;

Proponer el disefio de proyectos de inversion y el presupuesto anual;

Mantener procesos de evaluacion de la actividad o gestion técnico-
administrativa;

Velar porque se suministren los servicios menores y generales a los
establecimientos de Salud Municipal;

Administrar el patrimonio de los establecimientos municipales procurando la
adecuada conservacion de los bienes muebles e inmuebles de su dependencia
manteniendo su inventario actualizado;
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20. Coordinar las acciones de los distintos Establecimiento de atencién primaria de la
comuna;

21. Velar por el cumplimiento del proceso de calificaciones del personal;

22. Las demas funciones que la ley y/o su jefe directo le encomienden.

ARTICULO 49°: El Departamento de Salud tendra a su cargo las siguientes unidades:
A. Departamento Técnico.
B. Departamento de Administracién y Finanzas.

ARTICULO 50° Las unidades dependientes del Departamento de Salud tendran las
siguientes funciones:

A) Departamento Técnico: Esta Unidad de apoyo depende directamente de la
Direccion de Salud. Su objetivo es desarrollar programas de Salud orientados a la
Comunidad con los Consultorios, Cecof, Postas y EMR; planificar y desarrollar
programas y actividades extra programaticas y coordinar y apoyar los estudios y
proyectos de mejoramiento de la gestion e infraestructura de Salud.

Sus funciones son las siguientes:

1. Efectuar la supervisién y control necesarios en el desarrollo de la gestion técnica
extra programatica y de proyectos;

2. Asesorar y supervisar los estudios y programas que se realizan en las distintas

unidades de Salud;

Proponer y coordinar programas y proyectos de desarrollo de las Unidades de

Salud;

4. Proponer proyectos de mejoramiento de la gestién e infraestructura con las

Unidades de Salud:

Coordinar reuniones técnicas con la Direcciéon y las Unidades de Salud;

6. Proponer y desarrollar planes tendientes a capacitar y perfeccionar a los
funcionarios;

7. Coordinar con otros organismos y Unidades Municipales la elaboracién y
planificacién de programas extra programaéticas;

8. Desarrollar acciones tendientes a incentivar la participacion de la comunidad;

9. Elaborar estrategias con el Area de Salud Rural para desarrollar programas y
proyectos locales de atencién primaria a cada posta, independientemente;

10. Coordinar la formulacién y evaluaciéon del Plan Comunal de Salud con los
distintos actores involucrados;

11. Asesorar al Director de Salud Municipal,

12. Las demas funciones que la ley y/ o su jefe directo le encomienden.

w
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B) Departamento de administracién y finanzas. Este Departamento es una unidad de
linea dependiente de la Direccién de Salud Municipal. Su objeto es proveer y
administrar los recursos Materiales, humanos y financieros, teniendo por objetivo
servir de apoyo a la direccion de Salud.

Sus funciones son las siguientes:

L

2,

o

Velar por la custodia y almacenamiento de los bienes adquiridos por la Direccion
de Salud, tales bienes deben ser obtenidos conforme lo dispone la Ley N°19.886;
Velar por la vigilancia y seguridad de los recintos e instalaciones de la Direccién
de Salud;

Mantener actualizados los registros de control fisico de los bienes inmuebles de la
Direcciéon de Salud desglosados por Consultorio, Cecof, Posta y Estaciones
Meédico Rurales, y de otros, los bienes entregados en comodato;

Mantener actualizados los registros de bienes adquiridos con recursos de la
Direccién de Salud;

Velar que estén debidamente identificados los bienes de la Direccion;

Proponer y confeccionar néminas de bienes de su Unidad que seran dados de
baja en base a los antecedentes que aporten las diferentes Dependencias y/o
estado fisico de éstos, Informéandole al Director;

Efectuar controles o inventarios periédicos de los bienes asignados a las distintas
Dependencias;

Desarrollar procedimientos administrativos a través de la aplicacion de recursos
y sistemas computacionales;

Administraciéon y Supervision de los Recursos Humanos y Financieros del
Departamento y de todas las materias que tengan que ver con las éreas de
Administracion y Finanzas;

10. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

CAPITULO X1V
DIRECCION EDUCACION

ARTICULO 51°: La Direccion de Educacién depende directamente del Alcalde. Tiene
como objetivo la administracion de los recursos técnicos, materiales y humanos de la
educacién municipal, procurando otorgar las condiciones 6ptimas para el desarrollo del
proceso educativo en la Comuna.

Ademas tiene a su cargo las siguientes unidades:

1.
2.
3.

Departamento Técnico.
Departamento de Administraciéon y Finanzas.
Seccién de Educacién Extraescolar.
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4,
B
6.

Seccién Técnico Pedagogica.
Seccion Investigacion Educativa y Proyectos.
Oficina de Asistencia Social.

ARTICULO 52°: La Direccién de Educacién tiene las siguientes funciones generales:

1.

Vel
3.

9.

10.
11.
12.
13,
14.

15.

16.
17

18.

19.
20.

21,

Administrar los establecimientos de Educacién Municipal, en conformidad con
las

disposiciones legales vigentes;

Planificar, programar, ejecutar, controlar y financiar proyectos para administrar
con eficiencia y eficacia los establecimientos de educacion;

Velar por el cumplimiento de los objetivos a nivel comunal definidos en el plan
anual estratégico denominado PADEM;

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas relativas a las subvenciones;
Velar por la calidad vy pertinencia de la educacién impartida en los
establecimientos de Educacién Municipalizada;

Difundir y velar por el cumplimiento de las politicas y programas técnico
pedagogicos emanados del Ministerio de Educacion;

Administrar los recursos humanos asignados a las labores de la Educacién
Municipal en la comuna;

Promover y coordinar actividades extraescolares en la comuna de Pencahue;
Proponer, planificar y controlar proyectos de Infraestructura educacional;
Proponer y coordinar el desarrollo de programas educativos en la comuna;
Ejecutar las politicas educacionales en la comuna;

Administrar los recursos materiales de la educacién municipal;

Otorgar las condiciones optimas para el desarrollo del proceso educativo en la
comuna;

Supervigilar el estricto cumplimiento de las normas técnico pedagogicas
impartidas por el Ministerio de Educacion;

Liderar el proceso de construccion del PADEM;

Monitorear el cumplimiento de los planes y programas contenidos en el proyecto
de desarrollo educativo institucional en la comuna;

Mantener un diagnostico acabado de cada una de las unidades educativas que
pertenecen al departamento;

Mantener la informacion de la oferta y demanda educacional de la comuna;
Incentivar los estudios y trabajos de investigacién en las distintas Unidades
educativas; ‘

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 53° El departamento técnico depende directamente de la Direccion de
Educacién. El objetivo de esta Unidad es desarrollar programas técnico pedagogicos de
acuerdo a las normas impartidas por el Ministerio de Educacion, planificar y desarrollar
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los programas y actividades extraescolares; y coordinar y apoyar los estudios, proyectos
y trabajos de investigacién educativa.
Ademaés tiene a su cargo las siguientes Secciones:

1.
.
3

Seccién de Educacién Extraescolar.
Seccién Técnico Pedagogica.
Seccién Investigacion Educativa y Proyectos.

ARTICULO 54°: El departamento técnico tiene las siguientes funciones:

1.

o

10.

11.

12.

13

14.

Efectuar la supervision y control necesario en el desarrollo de la gestion
pedagogica, extraescolar y de investigacién y proyectos;

Asesorar y supervisar estudios y trabajos de investigacion que se realizan en las
distintas Unidades educativas;

Asesorar , apoyar y supervisar los proyectos que se realizan en las distintas
Unidades educativas;

Proponer y coordinar proyectos de desarrollo de las unidades educativas;
Proponer proyectos de mejoramiento e infraestructura con las unidades
educativas;

Monitorear los proyectos de desarrollo e infraestructura en las unidades
educativas;

Coordinar reuniones técnicas entre establecimientos de la comuna y el
Departamento Provincial de Educacion;

Proponer y desarrollar planes tendientes a capacitar y perfeccionar el cuerpo
docente;

Velar por una adecuada dotacion docente en los distintos establecimientos de la
comuna;

Coordinar con otros Organismos y Unidades municipales la elaboracion y
planificacién de programas extraescolares;

Velar por el desarrollo de acciones tendientes a incentivar la participacién de la
comunidad en general en actividades educativas y extraprogramaticas;

Incentivar el desarrollo de programas de apoyo al proceso de ensefianza-
aprendizaje tales como: actividades deportivas, recreativas y culturales;

Apoyar a los estudiantes de las unidades educativas con una adecuada asistencia
social;

Las demds funciones que la ley le sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 55°: El departamento de administracion y finanzas de educacién, es una
unidad de linea dependiente de la Direccion de Educacién Municipal.

El departamento de Administraciéon y Finanzas tiene por objeto proveer y administrar
los recursos Materiales, humanos y financieros al DAEM, realizando labores de apoyo a
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la unidad, actuando de manera reglada, coordinada y supeditada al Departamento de
Administracién y Finanzas del Municipio.

Sus funciones son las siguientes:

i "

8

Velar por la custodia y almacenamiento de los bienes obtenidos por la Direccion
de Educacion; tales bienes deben ser adquiridos y/o contratados conforme la ley
N°19.886.

Velar por la vigilancia y seguridad de los recintos e instalaciones de la Direccién
de Educacion;

Mantener actualizados los registros de control fisico de los bienes inmuebles de la
Direccién de Educacién desglosados por Unidad Educativa y de otros bienes
entregados en comodato;

Mantener actualizados los registros de bienes adquiridos con recursos de la
Direccion;

Velar que estén debidamente identificados los bienes de la Direccion;

Proponer y confeccionar néminas de bienes de su Unidad que seran dados de
baja en base a los antecedentes que aporten las diferentes Unidades Educativas
v/ o estado fisico de éstos, Informéandole al Director;

Efectuar controles o inventarios periédicos de los bienes asignados a las distintas
Unidades Educativas;

Desarrollar procedimientos administrativos a través de la aplicacién de recursos
y sistemas computacionales;

Ser el nexo entre la DAF y la DAEM en materias de Administracion y Finanzas;

10. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 56°: La seccion de educaciéon extraescolar depende directamente del
Departamento Técnico. El objetivo de esta Unidad es promover, coordinar y desarrollar
programas y actividades educacionales extraescolares en la comuna de Pencahue, con
metodologias y orientaciones de caracter complementario y en tiempos no lectivos.

Sus funciones son las siguientes:

1.
2,

Desarrollar y coordinar la gestién extraescolar en la comuna;

Coordinar con otros organismos y, en especial con otras unidades municipales, la
elaboracion y ejecucion de programas extraescolares;

Proponer y ejecutar acciones tendientes a incentivar la participacion de la
comunidad escolar en general, en actividades educativas y extraprogramaticas;
Proponer y llevar a cabo programas de apoyo al proceso de ensefianza-
aprendizaje, tales como actividades deportivas, recreativas, culturales y otras;
Mantener registros de las actividades desarrolladas y preparar estadisticas para
las autoridades que lo requieran;
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10.

11.

12,

Coordinar actividades de manera integrada entre establecimientos educacionales
municipales y particulares, basicos y medios;

Elevar la calidad del proceso de socializacién entre los educandos con actividades
en las cuales participen colegios distintos(variado nivel social, econémico cultural
y modalidad educativa);

Coordinar actividades comunales para elevar el grado de motivacion en los
estudiantes(encuentros, muestras, competencias, concursos, etc.), en las distintas
areas;

Organizar, coordinar, canalizar y difundir las actividades a desarrollar en la
comuna;

Capacitar a los alumnos en diferentes areas extra-programéticas (con los
escolares).

Desarrollar y apoyar actividades artisticas, culturales, de deporte y recreacion,
cientifica y tecnoldgica, de participacion e integracidn social, entre otras;

Otras funciones que la ley le sefale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 57°: La seccion Técnico Pedagdgica depende directamente del
Departamento Técnico.

El objetivo de esta Unidad llevar a cabo programas técnico pedagoégico en concordancia
a las normas impartidas por el Ministerio de Educacion.

Las funciones de esta seccién son las siguientes:

1.

M2 B3

D Ee s @ G

ek,
12.
13.

14.
1o,

Llevar a cabo todos los procesos de la acciéon educativa que la direccion de
educacién emprende con, desde y hacia la comunidad;

Formular los planes y proyectos educativos;

Determinar los planes y programas de estudio;

Formular las estrategias metodoldgicas;

Organizar, supervisar y evaluacioén del proceso de ensefianza - aprendizaje;
Disefiar y aplicar los sistemas de medicion de la calidad de los aprendizajes;
Disefiar y medir los estdndares de calidad del servicio educativo;

Formular anualmente el Plan de Desarrollo Educativo Municipal(PADEM);
Evaluar el cumplimiento de metas y objetivos de los planes y programas
contenidos en el proyecto de desarrollo educativo institucional, en la comuna;

.Realizar diagnostico acabado de cada una de las unidades educativas que

pertenecen al departamento;

Analizar la situacién de la oferta y demanda educacional de la comuna;

Analizar las metas educacionales de la municipalidad;

Determinar los requerimientos de personal para satisfacer las demandas
educacionales detectadas;

Definir los procedimientos para aprobar el PADEM;

Definir los niveles de participacién en la generacién e implementacién del
PADEM;



16. Establecer una evaluacion y difusion ptblica de los resultados;

17. Suministrar los servicios menores y generales a los establecimientos;

18. Administrar el patrimonio de los establecimientos educacionales municipales
procurando la adecuada conservacion de los bienes muebles e inmuebles de su
dependencia, manteniendo su inventario actualizado;

19. Otras funciones que la ley le sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 58° La seccion de investigacion educativa y proyectos depende
directamente del Departamento Técnico.

El objetivo de esta seccion es desarrollar actividades para ejecutar estudios y trabajos de
investigacién como también proyectos que se realizan en y con las distintas unidades
educativas.

Las funciones de esta seccion son las siguientes:

1. Llevar a cabo estudios y trabajos de investigacion en las distintas Unidades

educativas;

Formulacion de planes, programas y proyectos de desarrollo educativo;

3. Proponer proyectos de mejoramiento de la infraestructura de las unidades
educativas;

4. Coordinar la presentacion de proyectos de mejoramiento de la calidad de la
educacion;

5. Coordinar con las unidades educativas la construccion del PADEM,;

6. Coordinar con las unidades educativas el proyecto de desarrollo educativo
institucional;

7. Coordinar el desarrollo de los planes de capacitacién y perfeccionamiento de los
docentes;

8. Otras funciones que la ley le sefiale o que la autoridad superior le asigne.

N

ARTICULO 59° La oficina de asistencia social, depende directamente de la Direccién
de Educacion.

El objetivo de esta Oficina es servir de apoyo a los estudiantes de las distintas unidades
educativas de la comuna para que accedan igualitariamente a los beneficios sociales que
las redes ponen al servicio de ellos.

Sus funciones son las siguientes:
1. Asesorar a la Direccién de Educacién en relacién a los diferentes beneficios que se
ofrecen;

2. Apoyar socialmente a los estudiantes de las distintas unidades educativas;
3. Focalizar los beneficios sociales que ofrece el sistema;
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4. Promover el acceso igualitario de los estudiantes a las distintas ofertas
educacionales (Programas, servicios, becas, internados, salud escolar y otros.);

5. Incorporar a la Direccion de Educaciéon a diversas redes, comisiones y

coordinaciones que propicien la participacién con otras instancias de la

comunidad;

Elaboracién de informes socioeconémicos de los alumnos para otros servicios;

Participar en la comisién comunal de salud;

8. Coordinar con las otras unidades municipales otros beneficios a los cuales
pueden acceder los estudiantes;

9. Otras funciones que la ley le sefale o que la autoridad superior le asigne.
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