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DEFINICIONES 

AFP:   Administradoras de Fondos de Pensiones. 

CHCC:   Chile Crece Contigo.  

COMPIN:  Comisión de Medicina Preventiva e Invalidez. 

CONADI:  Corporación Nacional de Desarrollo Indígena. 

CONASET:  Comisión Nacional de Seguridad de Tránsito. 

COSOC:  Consejo de la Sociedad Civil. 

DNC:   Diagnostico de Necesidades de Capacitación. 

EDLI:   Estrategia de Desarrollo Local Inclusivo. 

FOSIS:   Fondo de Solidaridad e Inversión Social. 

INDAP:  Instituto de Desarrollo Agropecuario. 

INE:   Instituto Nacional de Estadística. 

MIDESO: Ministerio de Desarrollo Social. 

MINVU:  Ministerio de Vivienda y Urbanismo. 

NNA:   Niños Niñas y Adolescentes. 

OMIL:   Oficina Municipal de Información Laboral. 

ONEMI:  Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior. 

OPD:   Oficina de Protección de los Derechos. 

OTEC:   Organismos Técnicos de Capacitación. 

PDI:   Policía de Investigaciones de Chile. 

PDTI:   Programa de Desarrollo Territorial Indígena. 

PMB:   Programa Mejoramiento de Barrios. 

PMG:   Programa de Mejoramiento de Gestión Municipal. 

PRODEMU:  Fundación para la Promoción y Desarrollo de la Mujer. 

PRODESAL: Programa de Desarrollo Local. 

SAG:   Servicio Agrícola Ganadero 

SEIA:   Sistema de Evaluación de Impacto Ambiental. 

SENADIS:  Servicio Nacional de Discapacidad. 

SENAMA:  Servicio Nacional de Adulto Mayor. 

SENCE:  Servicio Nacional de Capacitación y Empleo. 

SENDA:  Servicio Nacional para la Prevención y Rehabilitación del Consumo de 

Drogas y Alcohol. 
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SEREMI:  Secretaria Regional Ministerial. 

SERNATUR:  Servicio Nacional de Turismo. 

SUBDERE:  Subsecretaría de Desarrollo Regional. 
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TÍTULO I: DISPOSICIONES GENERALES 

 

Articulo 1 La Administración Municipal de la Municipalidad de Arauco ha confeccionado el 

presente reglamento de organización interna con el fin de mantener un registro 

valido y objetivo respecto a la estructura y organización interna del municipio, así 

como de las funciones generales y específicas asignadas a las distintas direcciones y 

unidades, otorgando lineamientos para el logro de los objetivos encomendados, 

constituyéndose así en una guía para el personal municipal. 

Articulo 2 La Municipalidad es una corporación autónoma de derecho público, con 

personalidad jurídica y patrimonio propio, encargada de la administración local, 

cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su 

participación en el progreso económico, social y cultural de la Comuna. 

Articulo 3 La Municipalidad está constituida por el Alcalde/sa, que es su máxima autoridad, y 

por el Concejo Municipal. 

Articulo 4 Además, la Municipalidad cuenta con un órgano asesor denominado Consejo 

Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil, compuesto por representantes de 

la comunidad local, y con un órgano consultor denominado Consejo Comunal de 

Seguridad pública, compuesto por diferentes autoridades comunales. 

Articulo 5 La Dirección de Administración de la Educación Municipal, la Dirección de Salud y 

los Juzgados de Policía Local también integran el municipio, estos últimos sin 

perjuicio de las facultades de la Corte de Apelaciones, en conformidad con la 

legislación especial que los regula.  

Articulo 6 El objetivo general del presente reglamento es brindar un instrumento de trabajo 

que proporcione la descripción de los cargos correspondientes a las direcciones y 

unidades municipales.  

Articulo 7 Los objetivos específicos del presente reglamento son: 

 

1. Organizar la distribución de la planta física.  

2. Guiar a los directores y jefes de unidad en el trabajo con su personal, reduciendo al 

mínimo factores de riegos que pueden producir la solicitud de los requerimientos 

del cargo. 

3. Controlar al personal en el desempeño de sus funciones, permitiendo conocer sus 

obligaciones y los resultados que se espera logre. Asimismo, establece el campo de 

acción de cada integrante de la Municipalidad.  

4. En caso de ausencia de los ocupantes del cargo, el reglamento interno entrega una 

base de las tareas a cumplir para no alterar el normal funcionamiento de la 

municipalidad. 

5. Identificar los contenidos de los futuros programas de capacitación. 

6. Servir de base para implementar un sistema de evaluación del desempeño en 

función de las labores principales de cada cargo. 

 

Articulo 8 Cabe señalar que este reglamento se mantendrá en constante actualización 

dependiendo de las modificaciones efectuadas a las leyes que lo rigen o la estructura 

orgánica de la Municipalidad.  
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TÍTULO II: DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES 

 

CAPÍTULO I: Del Alcalde/sa 

 

Articulo 9 El Alcalde/sa es la máxima autoridad de la Municipalidad y, en tal calidad, le 

corresponde la dirección y administración superior y la supervigilancia de su 

funcionamiento. 

Articulo 10 El Alcalde/sa será designado por sufragio universal, en conformidad con lo 

establecido por la Ley. Su mandato durará cuatro años y podrá ser reelegido un 

máximo de 2 veces consecutivas, no más. 

Articulo 11 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Alcalde/sa será subrogado por el Administrador Municipal. 

Articulo 12 Las normativas legales que regulan el quehacer del Alcalde/sa son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°19.653, Probidad Administrativa Aplicable de los Órganos de la Administración 

del Estado. 

iii. Ley N°20.730, Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares 

ante las autoridades y funcionarios.  

iv. Decreto de Ley N°1.263, Orgánico de Administración Financiera del Estado. 

v. DFL 1-19653 Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575, 

Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado. 

vi. DFL 458, Aprueba Nueva Ley General de Urbanismo. 

 

Articulo 13 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Alcalde/sa son: 

 

1. Concejo Municipal 

2. Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil 

3. Consejo Comunal de Seguridad Pública 

4. Autoridades Regionales de Gobierno 

5. Órganos de la Administración del Estado 

6. Directores y Jefes Municipales 

 

Articulo 14 El Alcalde/sa tendrá las siguientes funciones:  

 

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad. 

2. Proponer al Concejo la organización interna de la Municipalidad. 

3. Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las normas 

estatutarias que los rijan. 

4. Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro del municipio 

y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las 

normas estatutarias que lo rijan. 

5. Administrar los recursos financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas 

sobre administración financiera del Estado. 

6. Administrar los bienes municipales y nacionales de uso público de la Comuna que 

corresponden en conformidad a la Ley N°18.695. 

7. Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales. 

8. Adquirir y enajenar bienes muebles. 
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9. Dictar resoluciones obligatorias de carácter general o particular. 

10. Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su 

dependencia o en los delegados que designe, salvo las definidas en los números 3 y 4 y 

la presidencia del Consejo Comunal de Seguridad Pública. Igualmente podrá delegar la 

facultad para firmar, bajo la fórmula “por orden del Alcalde/sa”, sobre materias 

específicas. 

11. Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con los órganos de la administración 

del Estado que corresponda. 

12. Coordinar con los servicios públicos la acción de éstos en el territorio de la Comuna. 

13. Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento de 

las funciones de la Municipalidad y de lo dispuesto en el artículo 37 del DFL 1-19653. 

14. Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo; como, asimismo, convocar y 

presidir el Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y el Consejo Comunal 

de Seguridad Pública. 

15. Someter a plebiscito las materias de administración local. 

16. Autorizar la circulación de los vehículos municipales fuera de los días y horas de trabajo, 

para el cumplimiento de las funciones inherentes a la Municipalidad. 

17. Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio 

público que contempla la Ley General de Urbanismo y Construcciones a través de la 

ejecución de estudios, proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo que dispone el mismo 

cuerpo legal. 

18. Requerir de la Fiscalía del Ministerio Público y las Fuerzas de Orden y Seguridad Pública, 

que ejerzan sus funciones en la Comuna respectiva, los datos oficiales que éstas posean 

en sus sistemas de información, sobre los delitos que hubiesen afectado a la comuna 

durante el mes anterior. 

El funcionario policial de más alto rango en la unidad policial requerida, o en quien este 

delegue su función, deberá enviar dicha información al Alcalde/sa o al funcionario 

municipal que éste designe, a través del medio más expedito, dentro de los diez días 

hábiles siguientes a la solicitud, la cual en todo caso no podrá contener datos que 

permitan la singularización de personas determinadas. 

 

Articulo 15 El Alcalde/sa requerirá el acuerdo del Concejo Municipal para: 

 

1. Aprobar el plan comunal de desarrollo y el presupuesto municipal, y sus modificaciones, 

como asimismo los presupuestos de salud y educación, los programas de inversión 

correspondientes, las políticas de recursos humanos de prestación de servicios 

municipales y de concesiones, permisos y licitaciones. 

2. Aprobar el plan regulador comunal, los planes seccionales y sus planos de detalle, 

proyectos, obras y medidas no incluidas en éstos. 

3. Aprobar el plan comunal de seguridad pública y sus actualizaciones. 

4. Establecer derechos por los servicios municipales, permisos y concesiones. 

5. Aplicar, dentro de los marcos que indique la Ley, los tributos que graven actividades o 

bienes que tengan una clara identificación local y estén destinados a obras de desarrollo 

comunal. 

6. Adquirir, enajenar, gravar, arrendar, por un plazo superior a cuatro años, o traspaso a 

cualquier título, del dominio o mera tenencia de bienes inmuebles municipales o donar 

bienes muebles. 

7. Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador comunal; 
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8. Otorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades comprendidas entre las 

funciones de las municipalidades, a personas jurídicas de carácter público o privado, sin 

fines de lucro, y ponerles término. 

9. Transigir judicial y extrajudicialmente. 

10. Celebrar los convenios y contratos que involucren montos iguales o superiores al 

equivalente a 500 unidades tributarias mensuales, y que requirieran el acuerdo de la 

mayoría absoluta del Concejo, no obstante, aquellos que comprometan al municipio por 

un plazo que exceda el período alcaldicio, requerirán el acuerdo de los dos tercios de 

dicho Concejo. Asimismo, suscribir los convenios sobre aportes urbanos reembolsables 

que regula la Ley de Urbanismo y Construcciones. 

11. Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término.  

12. Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se refiere el artículo 31 de la Ley 

N°18.695. 

13. Omisión del trámite de licitación pública en los casos de imprevistos urgentes u otras 

circunstancias debidamente calificadas en conformidad lo dispuesto en el artículo 8 de 

la Ley N°18.695. 

14. Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad a lo dispuesto en 

el Título IV de la Ley N°18.695. 

15. Destinar a otras unidades al personal municipal que se desempeñe en la Dirección de 

Control y en los Juzgados de Policía Local. 

16. Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes. El otorgamiento, la 

renovación o el traslado de estas patentes se practicará previa consulta a las juntas de 

vecinos respectivas. 

17. Fijar el horario de funcionamiento de los establecimientos de expendio de bebidas 

alcohólicas existentes en la Comuna. 

18. Otorgar autorización para asignar y cambiar la denominación de los bienes municipales 

o nacionales de uso público, incluido su subsuelo. 

 

Articulo 16 El Alcalde/sa deberá dar cuenta pública al Concejo, al Consejo Comunal de 

Organizaciones de la Sociedad Civil y al Consejo Comunal de Seguridad Pública, a 

más tardar en el mes de abril de cada año, de su gestión anual y de la marcha general 

de la Municipalidad. 

Articulo 17 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 
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CAPÍTULO II: Del Concejo Municipal 

 

Articulo 18 El Concejo Municipal es un organismo de carácter normativo, resolutivo y 

fiscalizador, cuyo objetivo es hacer efectiva la participación de la comunidad local y 

ejercer las atribuciones que le señala la Ley Orgánica Constitucional de 

Municipalidades y otros cuerpos normativos vigentes. 

Articulo 19 El Concejo está integrado por seis concejales más el Alcalde/sa, elegidos en votación 

directa mediante un sistema de representación proporcional, en conformidad a la 

Ley. 

Articulo 20 Se desempeñará como Secretario del Concejo el Secretario Municipal o quien lo 

subrogue. 

Articulo 21 Las normativas legales que regulan el quehacer del Concejo son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°19.653, Probidad Administrativa Aplicable de los Órganos de la Administración 

del Estado. 

iii. Ley N°20.730, Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares 

ante las autoridades y funcionarios.  

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 22 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Concejo son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil 

3. Consejo Comunal de Seguridad Pública 

4. Juntas de vecinos y otras asociaciones comunales 

5. Autoridades Regionales de Gobierno 

6. Directores y Jefes Municipales 

 

Articulo 23 El Concejo tendrá las siguientes funciones y atribuciones:  

 

1. Pronunciarse sobre las materias que enumera el artículo 15 del presente reglamento. 

2. Elegir al Alcalde/sa, en caso de vacancia. 

3. Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversión municipales y la 

ejecución del presupuesto municipal, y analizar el registro público mensual de gastos 

detallados que lleva la Dirección de Administración y Finanzas, asimismo, comprobar 

que la comunidad tiene acceso a la información de gastos detallada anteriormente. 

4. Fiscalizar las actuaciones del Alcalde/sa y formular las observaciones que le merezcan. 

5. Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos de Alcalde/sa y de 

concejal. 

6. Aprobar la participación municipal en asociaciones, corporaciones o fundaciones; 

7. Recomendar al Alcalde/sa prioridades en la formulación y ejecución de proyectos 

específicos y medidas concretas de desarrollo comunal. 

8. Citar o pedir información, a través del Alcalde/sa, a los organismos o funcionarios 

municipales cuando lo estime necesario para pronunciarse sobre las materias de su 

competencia. 
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9. Elegir, en un solo acto, a los integrantes del directorio que le corresponda designar a la 

Municipalidad en cada corporación o fundación en la cual se tenga participación, 

cualquiera sea el carácter de ésta. 

10. Solicitar informe a las empresas, corporaciones, fundaciones, asociaciones municipales 

y, en general, a todas las entidades que reciban aportes o subvenciones de la 

Municipalidad. 

11. Otorgar su acuerdo para la asignación y cambio de denominación de los bienes 

municipales y nacionales de uso público bajo su administración, como, asimismo, de 

poblaciones, barrios y conjuntos habitacionales del territorio comunal. 

12. Fiscalizar las unidades y servicios municipales. 

13. Autorizar los cometidos del Alcalde/sa y de los concejales que signifiquen ausentarse 

del territorio nacional, o que se realicen fuera del territorio de la Comuna, por más de 

diez días. 

14. Supervisar el cumplimiento del plan comunal de desarrollo. 

15. Pronunciarse, a más tardar el 31 de marzo de cada año, a solicitud del Consejo Comunal 

de Organizaciones de la Sociedad Civil, sobre las materias de relevancia local que deben 

ser consultadas a la comunidad por intermedio de esta instancia. 

16. Informar a las organizaciones comunitarias de carácter territorial y funcional, a las 

asociaciones sin fines de lucro y demás instituciones relevantes en el desarrollo 

económico, social y cultural de la comuna, cuando éstas así lo requieran, acerca de la 

marcha y funcionamiento de la Municipalidad. 
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CAPÍTULO III: Del Consejo Comunal De Organizaciones De La Sociedad Civil 

 

Articulo 24 El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil es un organismo asesor 

de la Municipalidad, compuesto por representantes de la comunidad local, cuyo 

objetivo es asegurar la participación de la comunidad local en el progreso 

económico, social y cultural de la Comuna. 

Articulo 25 El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil está integrado por 12 

consejeros titulares y 6 consejeros suplentes, los que durarán cuatro años en sus 

cargos, según lo dispuesto en el artículo 94 de la Ley N°18.695, el que se conformará 

según el reglamento del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil de 

la Comuna de Arauco. 

Articulo 26 Las normativas legales que regulan el quehacer del Consejo Comunal de 

Organizaciones de la Sociedad Civil son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°20.500, sobre Asociaciones y Participación Ciudadana en la Gestión Pública. 

iii. Reglamento del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil de la Comuna 

de Arauco. 

 

Articulo 27 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Consejo Comunal de 

Organizaciones de la Sociedad Civil son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Consejo Comunal de Seguridad Pública 

4. Secretaría Municipal 

5. Organizaciones y asociaciones comunales 

 

Articulo 28 El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil tendrá las siguientes 

funciones y atribuciones:  

 

1. Pronunciarse, en el mes de marzo de cada año, sobre: 

a. La cuenta pública que el Alcalde/sa efectúe de su gestión anual y de la marcha 

general de la Municipalidad, según lo dispuesto en el artículo 67 de la Ley N° 

18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades 

b. La cobertura y eficiencia de los servicios municipales 

c. Las materias que hayan sido establecidas por el Concejo. 

2. Formular observaciones a los informes que el Alcalde/sa le presente sobre los 

presupuestos de inversión, plan comunal de desarrollo y modificaciones al plan 

regulador, disponiendo para ello de quince días hábiles. 

3. Informar al Alcalde/sa su opinión acerca de las propuestas de asignación o modificación 

de la denominación de los bienes municipales y nacionales de uso público que se 

encuentran bajo la administración de la Municipalidad. 

4. Formular consultas al Alcalde/sa respecto de materias sobre las cuales debe 

pronunciarse el Concejo Municipal, de conformidad a lo dispuesto en los artículos 65, 

79 letra b) y 82 letra a) de la Ley N° 18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades; 

5. Solicitar al Concejo Municipal pronunciarse, a más tardar el 31 de marzo de cada año, 

sobre las materias de relevancia local que deben ser consultadas a la comunidad por 
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intermedio del Consejo, como asimismo la forma en que se efectuará dicha consulta, 

informando de ello a la ciudadanía. 

6. Informar al Concejo Municipal cuando éste deba pronunciarse respecto de 

modificaciones al reglamento del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad 

Civil de la Comuna de Arauco. 

7. Solicitar al Alcalde/sa, previa ratificación de los dos tercios de los concejales en ejercicio, 

la realización de un plebiscito comunal el cual deberá referirse a materias de 

administración local relativas a inversiones específicas de desarrollo comunal, a la 

aprobación o modificación del plan comunal de desarrollo, a la modificación del plan 

regulador o a otros asuntos de interés para la comunidad local. 

8. Interponer recurso de reclamación en contra de las resoluciones u omisiones ilegales de 

la Municipalidad, según las normas contempladas en el artículo 141 de la Ley N°18.695, 

Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

9. Elegir, de entre sus miembros, a su vicepresidente, pudiendo en caso que tanto éste 

como el presidente no se encuentren presentes, y sólo para efectos de dicha sesión, 

designar un vicepresidente accidental. 

10. Emitir su opinión sobre todas las materias que el Alcalde/sa y el Concejo Municipal le 

sometan a su consideración. 
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CAPÍTULO IV: Del Consejo Comunal De Seguridad Pública 

 

Articulo 29 El Consejo Comunal de Seguridad Pública es un organismo compuesto por diferentes 

autoridades de la comunidad local, cuyo objetivo es actuar como órgano consultivo 

del Alcalde/sa en materias de seguridad pública comunal y será, además, una 

instancia de coordinación interinstitucional a nivel local. 

Articulo 30 El Consejo Comunal de Seguridad Pública será presidido por el Alcalde/sa y lo 

integrarán diferentes autoridades comunales, según lo dispuesto en el artículo 104 

B de la Ley N°18.695. 

Articulo 31 Las normativas legales que regulan el quehacer del Consejo Comunal de Seguridad 

Pública son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°20.965, Permite la Creación de Consejos y Planes de Seguridad Pública. 

 

Articulo 32 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Consejo Comunal de 

Seguridad Pública son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil 

4. Órganos de la Administración del Estado 

5. Autoridades Regionales de Gobierno 

6. Carabineros 

7. Armada 

8. Cuerpo de Bomberos 

9. Centro de la Mujer 

10. OPD 

11. SENDA 

12. Fiscalía 

13. SAG 

14. Gendarmería 

15. PDI 

16. Unión Comunal de Juntas de Vecinos 

17. Proyecto MAPA, Empresas Arauco 

 

Articulo 33 El Consejo Comunal de Seguridad Pública tendrá las siguientes funciones y 

atribuciones:  

 

1. Efectuar a petición del Alcalde/sa o del Concejo Municipal, el diagnóstico del estado de 

situación de la Comuna en materia de seguridad pública. 

2. Suministrar a través de sus integrantes los antecedentes e información necesarios de 

las instituciones que éstos representen y entregar opinión al Alcalde/sa para la 

elaboración del plan comunal de seguridad pública y su presentación al Concejo 

Municipal. 

3. Emitir opinión respecto de las ordenanzas que, de conformidad a los artículos 12 y 65, 

letra k) descritos en la Ley N°18.695, se dicten en materias de convivencia vecinal y 

seguridad pública comunal, para lo cual el Alcalde/sa deberá solicitar su 
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pronunciamiento en el plazo que este último establezca, el que no podrá ser menor a 

treinta días. 

4. Conocer anualmente las actualizaciones al plan comunal de Seguridad Pública vigente. 

5. Efectuar el seguimiento y monitoreo de las medidas contempladas en el plan comunal 

de seguridad pública. 

6. Dar su opinión y apoyo técnico al diseño, implementación, ejecución y evaluación de los 

proyectos y acciones que se desarrollen en el marco del plan comunal de seguridad 

pública. 

7. Constituirse en instancia de coordinación comunal, en materias de seguridad pública, 

de la municipalidad, el Ministerio del Interior y Seguridad Pública, las Fuerzas de Orden 

y Seguridad Pública y el Ministerio Público y demás miembros del Consejo. 

8. Emitir opinión, a petición del Alcalde/sa, del Concejo Municipal o del Consejo de 

Organizaciones de la Sociedad Civil, sobre cualquier materia relativa a su competencia 

que se someta a su conocimiento. 

9. Realizar observaciones al plan comunal de seguridad pública que elabore el Alcalde/sa, 

previo a su presentación ante el Concejo Municipal. 

10. Proponer medidas, acciones, objetivos y mecanismos de control de gestión, en el 

ámbito de sus respectivas competencias, los que en todo caso deberán ser coherentes 

con las directrices generales de las respectivas instituciones. 

11. Cumplir con las demás funciones determinadas por la Ley. 
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TÍTULO III: DE LAS DIRECCIONES Y UNIDADES MUNICIPALES 

 

CAPÍTULO V: De la Administración Municipal 

 

Articulo 34 La Administración Municipal depende directamente del Alcalde/sa y tiene como 

objetivo administrar estratégicamente la organización interna de la Municipalidad 

de acuerdo con los planes y programas establecidos y a las atribuciones que le 

delegue la Ley y el Alcalde/sa. En su gestión debe propender al permanente 

desarrollo de la organización y de sus recursos humanos. 

Articulo 35 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Administrador Municipal será subrogado por Director Asesoría Jurídica.  

Articulo 36 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Administración Municipal son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

 

Articulo 37 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Administración Municipal 

son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Directores y Jefes Municipales 

4. Organizaciones Comunitarias 

5. Mesas de trabajo público privadas 

6. Gobierno provincial, regional o nacional. 

7. Instituciones Gubernamentales 

 

Articulo 38 La Administración Municipal tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Coordinar el trabajo de las distintas direcciones y unidades organizacionales. 

2. Velar por la adecuada gestión de los recursos del municipio. 

3. Dar seguimiento al Plan Anual de Acción Municipal. 

4. 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/sa. 

5. Velar por el adecuado cumplimiento de la gestión y ejecución técnica de las políticas, 

planes y programas de la Municipalidad. 

6. Realizar estudios y proponer alternativas de reorganización de aquellos departamentos 

que así lo requieran, por razones de optimización de los servicios que prestan, así como 

detectar necesidades e implementar acciones de optimización de los procesos 

administrativos internos. 

7. Proponer tecnología informática para optimizar las actividades de todas las direcciones 

y unidades municipales. 

8. Adoptar las acciones 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. 
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9. Colaborar con las direcciones y unidades correspondientes en la preparación y 

elaboración de los instrumentos de gestión municipal y formulación de políticas de 

gestión interna. 

10. Realizar labores de articulación de equipos de trabajo y participar en la elaboración de 

los planes de capacitación del personal. 

11. Participar en el análisis y desarrollo de las instrucciones, reglamentos, manuales de 

organización, procesos y procedimientos y descripción de cargos. 

12. 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. 

13. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura 

organizacional y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera. 

14. Proponer, evaluar y programar, en coordinación con otras direcciones municipales, los 

gastos de inversión en la Municipalidad necesarios para la adecuada gestión municipal. 

15. Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinación interna que 

vele por el buen funcionamiento institucional. 

16. Cumplir otras funciones que la Ley o el Alcalde/sa le encomiende, de acuerdo a la 

naturaleza de sus tareas. 

 

Articulo 39 Esta dirección tendrá a su cargo las siguientes unidades: 

 

1. Relaciones Públicas 

2. Transparencia 

3. Gestión Interna 

4. Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias 

5. Mayordomo Municipal 

6. Informática 

7. Encargado de Recintos Deportivos 

8. Bodega 

 

Articulo 40 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 
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PÁRRAFO 1°  De la Unidad de Relaciones Públicas 

 

Articulo 41 La Unidad de Relaciones Públicas depende directamente de la Administración 

Municipal y tiene como objetivo representar y asesorar a la municipalidad en todo 

acto o evento donde la municipalidad y/o sus direcciones estén involucradas, 

coordinar los principales eventos de la organización y mantener lazos con la 

comunidad, personas y/o agrupaciones de interés municipal. 

Articulo 42 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 43 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Relacionadora Pública son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

 

Articulo 44 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Relaciones 

Públicas son: 

 

1. Alcaldía 

2. Gabinete 

3. Direcciones y Unidades Municipales 

4. Autoridades de Gobierno 

5. Organizaciones y Agrupaciones de la Comunidad 

6. Empresas Privadas 

 

Articulo 45 La Unidad de Relaciones Públicas tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Organizar, difundir, dirigir y desarrollar las diferentes actividades municipales que 

organiza el gobierno local. 

2. Planificar, organizar y coordinar todos los eventos públicos municipales o en los cuales 

tenga participación la Municipalidad. 

3. Coordinar con dependencias municipales, públicas y privadas, respuesta a las peticiones 

formuladas de alcaldía, ya sean por requerimiento propio o por diferentes agentes 

locales (organizaciones funcionales y territoriales). 

4. Organizar y coordinar las ceremonias y protocolos relacionados con éstas. 

5. Colaborar con las diferentes instancias municipales una línea de diseño corporativo. 

6. Asesorar al alcalde y gabinete respecto a cualquier actividad pública donde la alcaldía 

sea participe. 

 

Articulo 46 Junto a sus funciones, la Relacionadora Pública deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Bi Anual de actividades realizadas. Detallando hitos y fechas de consideración. 
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PÁRRAFO 2° De la Unidad de Transparencia 

 

Articulo 47 La Unidad de Transparencia depende directamente de la Administración Municipal 

y tiene como objetivo coordinar con las direcciones y unidades municipales el 

cumplimiento de la Ley de Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información 

Pública. 

Articulo 48 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 49 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Transparencia son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°19.628, Ley sobre Protección de la Vida Privada. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 
Articulo 50 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Transparencia 

son: 

 

1. Organismos territoriales de la comuna 

2. Direcciones y Unidades Municipales 

3. Comunidad en General 

 

Articulo 51 La Unidad de Transparencia tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Recopilar y publicar información para dar cumplimiento a la Ley N° 20.285. 

2. Creación de links de acceso o URL a decretos, órdenes de compra, facturas, permisos, 

entre otros. 

3. Hacer un correcto uso y manejo del portal de transparencia. 

4. Enviar correo, adjuntando solicitud de información y anexos a la unidad y jefatura que 

corresponda. 

5. Coordinar proceso de respuesta de solicitudes de información ingresadas al Portal de 

Transparencia Pasiva. 

6. Recopilar información y responder solicitudes, según Ley N°20.285, ingresadas a la 

Municipalidad. 

7. Aplicar las orientaciones y criterios técnicos para la interpretación de la Ley de 

Transparencia y proponer nuevos criterios, conforme a las necesidades y demandas 

institucionales. 

8. Resolución de reclamos y preparar descargos en conjunto con el área jurídica. 

9. Coordinar la labor de transparencia de todo el municipio, supervigilando la adecuada 

entrega de información en forma y tiempo. 

10. Definir a los funcionarios responsables de tramitar el procedimiento administrativo de 

acceso a la información que les formule con ocasión de una solicitud. 
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Articulo 52 Junto a sus funciones, la Unidad de Transparencia deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de las Principales Estadísticas de Área. Deberá contener cantidad de 

solicitudes recibidas, respuestas emitidas, categorías, entre otros. 

 

PÁRRAFO 3° De la Gestión Interna 

 

Articulo 53 La Unidad de Gestión Interna depende directamente de la Administración Municipal 

y tiene como objetivo general desarrollar, proponer y/o implementar planes y de 

mejoras de la gestión municipal y flujos de información. 

Articulo 54 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 55 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Gestión Interna son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 56 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Encargado de Gestión 

Interna son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 57 Gestión Interna tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Responsable del control y modernización de la gestión municipal. 

2. Elaborar procedimientos internos de la Municipalidad. 

3. Responsable del análisis y mejora continua de los procesos municipales. 

4. Desarrollar y aplicar indicadores de gestión de la actividad municipal. 

5. Realizar análisis internos de las diferentes unidades y direcciones municipales. 

6. Desarrollar, proponer y/o implementar programas de gestión de la información 

municipal de acuerdo con los requerimientos definidos por su jefatura. 

7. Asesorar al personal municipal en el uso de nuevas plataformas y utilización de 

equipamiento informático. 

8. Encargado de la confección del Reglamento Interno de Funciones. 

9. Conformar parte del equipo de desarrollo de la Política de Recursos Humanos. 
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PÁRRAFO 4° De la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias 

 

Articulo 58 La Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias depende directamente de la 

Administración Municipal y tiene como objetivo fomentar la participación 

ciudadana, ya sea solicitando información, opinando sobre temas y políticas 

públicas, sugiriendo mejoras y efectuando reclamos o felicitaciones. 

Articulo 59 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 60 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Informaciones, 

Reclamos y Sugerencias son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.628, Ley sobre Protección de la Vida Privada. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

vi. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública 

vii. Decreto N° 680 del Ministerio del Interior. 

 
Articulo 61 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Informaciones, 

Reclamos y Sugerencias son: 

 

1. Secretaría Municipal 

2. Participación Ciudadana 

3. Direcciones y Unidades Municipales 

4. Usuarios 

 

Articulo 62 La Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias tendrá las siguientes 

funciones: 

 

1. Asistir al ciudadano en su derecho a presentar peticiones, sugerencias o reclamos ante 

la administración del Estado. 

2. Administrar la base de datos con las solicitudes de información, reclamos y sugerencias 

realizados por la ciudadanía y sus respectivas respuestas. 

3. Asistir al ciudadano cuando presente dificultades en la tramitación de sus asuntos ante 

la Municipalidad. 

4. Tomar directamente la declaración de los ciudadanos que presenten una incapacidad 

para hacerlo, transcribiéndola al instante, firmando el interesado o estampando su 

huella digital, o con la firma del funcionario. 

5. Generar los formularios y/o sistemas de información necesarios para la recepción de las 

declaraciones. 

6. Informar sobre la ubicación, competencia y horarios de las unidades de la 

administración del Estado perteneciente a otros órganos, servicios o empresas 

relacionadas con las prestaciones que se requieran. 



   

19 
 

PÁRRAFO 5° Del Encargado de Participación Ciudadana 

 

Articulo 63 El Encargado de Participación Ciudadana depende directamente de la 

Administración Municipal y tiene como objetivo vincular al municipio con la 

comunidad creando canales de comunicación directos con estos. 

Articulo 64 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 65 Las normativas legales que regulan el quehacer del Encargado de Participación 

Ciudadana son: 

 

i. Ley N°16.744, Ley Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iv. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

v. Ley N°20.500, Ley Sobre Asociaciones y Participación Ciudadana en la Gestión Pública. 

vi. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 66 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Encargado de Participación 

Ciudadana son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

2. Asociaciones de la Sociedad Civil 

3. Autoridades de Gobierno y Estado 

 

Articulo 67 El Encargado de Participación Ciudadana tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Dirigir y coordinar las acciones para involucrar a la ciudadanía en formar opinión acerca 

del municipio. 

2. Hacer saber la opinión de los vecinos de la comuna en cuanto al que hacer municipal. 

3. Coordinar, controlar y apoyar el proceso de elaboración, publicación y evaluación de la 

cuenta pública, con el objeto de asegurar la difusión de las diversas acciones e iniciativas 

desarrolladas por la Institución durante el año. 

4. Coordinar y/o efectuar la programación e implementación de diversas instancias de 

consulta ciudadana a los usuarios del Servicio, de modo de disponer de información 

actualizada y oportuna sobre su opinión en diversos temas de interés. 

5. Resguardar el buen funcionamiento de estos mecanismos de participación ciudadana, 

controlar el cumplimiento de la normativa vigente y proponer mejoras y cambios que 

fortalezcan estos espacios.  

6. Coordinar el desarrollo e implementación de estrategias de difusión e información en 

torno a involucrar a los vecinos en decisiones o conocer sus opiniones, de modo de 

facilitar el acceso a la información y promover la participación de los diversos actores 

involucrados. 

7. Implementar sistemas de acceso a la información pública. 

8. Coordinar la gestión interna y externa de la respuesta a los usuarios de la oficina de 

informaciones, reclamos y sugerencias. 
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Articulo 68 Junto a sus funciones, el Encargado de Participación Ciudadana deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades. 

 

PÁRRAFO 6° Del Mayordomo Municipal 

 

Articulo 69 El Mayordomo Municipal depende directamente de la Administración Municipal y 

tiene como objetivo velar por el bienestar y correcto uso de la infraestructura del 

edificio consistorial. 

Articulo 70 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 71 Las normativas legales que regulan el quehacer del Mayordomo Municipal son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 72 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Mayordomo Municipal son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

2. Usuarios 

 

Articulo 73 El Mayordomo Municipal tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Vigilar las dependencias municipales durante la jornada de trabajo. 

2. Velar por la correcta mantención, limpieza, orden y aseo del edificio consistorial. 

3. Realizar las labores de estafeta en dependencias municipales y en forma externa en 

cometidos que se le ordenen. 

 

PÁRRAFO 7° De la Unidad de Informática y Tecnologías de la Información 

 

Articulo 74 La Unidad de Informática y TI depende directamente de la Administración Municipal 

y tiene como objetivo administrar los sistemas informáticos y equipos 

computacionales de la Municipalidad. 

Articulo 75 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad. 
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Articulo 76 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Informática y TI son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley 19.803, Establece Asignación De Mejoramiento De La Gestión Municipal 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°19.886, Compras Públicas y Reglamento. 

vi. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 77 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Informática y TI 

son: 

 

1. Administrador Municipal  

2. Direcciones y Unidades Municipales 

3. Proveedores 

 

Articulo 78 La Unidad de Informática y TI tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Apoyar computacionalmente en sus actividades a todas las direcciones, departamentos 

y unidades de la Municipalidad. 

2. Levantar los requerimientos en la compra de equipos y sistemas informáticos, siendo 

usuario de Chile Compra. 

3. Llevar un registro de los activos que se adquieren. 

4. Instalar, administrar y dar soporte técnico a las redes, sistemas computacionales y 

equipos de la Municipalidad. 

5. Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional de la 

Municipalidad. 

6. Administrar todo proyecto informático que fuere contratado a terceros y ser la 

contraparte técnica de los sistemas computacionales arrendados. 

7. Elaborar las especificaciones técnicas de los equipos, sistemas y niveles de servicio 

requeridos de las licitaciones y contratos Tic’s. 

8. Responsable de administrar todos los manuales de usuarios de los equipos y 

aplicaciones informáticas utilizadas en el municipio. 

9. Responsable del mantenimiento de la página web, contratación de servidores y 

dominio. 

10. Encargada de ciberseguridad de los sistemas informáticos. 

11. Velar por la integridad de la información almacenada en equipos computacionales de 

propiedad municipal, además de elaborar y ejecutar los planes de contingencia 

necesarios en caso de pérdida de dicha información (Nch ISO 27.000). 

12. Coordinar el accionar de las distintas dependencias municipales de manera de ir 

integrando y correlacionando información y bases de datos; 

13. Ser usuario del Sistema de Declaración de Intereses y Patrimonio (DIP) y del Sistema 

Siaper de Registro Electrónico, portales de la Contraloría General de la Republica. 

14. Responsable de administrar el reloj de control de asistencia de la Municipalidad. 

15. Responsable de la telefonía móvil, fija e internet. 
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Articulo 79 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Informático 

2. Desarrollador 

 

PÁRRAFO 8° De la Oficina de Movilización   

 

Articulo 80 La Oficina de Movilización depende directamente de la Administración Municipal y 

tiene como objetivo velar por el correcto uso, mantención y estado mecánico de los 

vehículos municipales, además de prestar apoyo logístico a las diferentes unidades 

municipales. 

Articulo 81 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 82 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Movilización son: 

 

i. Ley N°16.744, Ley Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iv. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 83 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Movilización son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 84 La Oficina de Movilización tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Llevar una correcta administración y utilización de vehículos municipales. 

2. Recepción y entrega de combustibles y lubricantes a los vehículos municipales. 

3. Programas y asignar a las unidades municipales la flota de vehículos, velando por su 

correcto y eficiente uso. 

4. Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del equipo rodante con que cuenta la 

Municipalidad. 

5. Tramitar la adquisición de repuestos y accesorios para los vehículos municipales, 

preocupándose de mantener stock en bodega con los registros correspondientes. 

6. Llevar la estadística de los vehículos a su cargo. 

7. Controlar y mantener un registro del consumo de combustible por vehículo. 

8. Programar las revisiones y mantenciones periódicas a los vehículos municipales. 

9. Otras funciones que su jefe le designe. 
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Articulo 85 Junto a sus funciones, la Oficina de Movilización deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Mantención Mecánica de Todos los Vehículos. 

 

Articulo 86 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Choferes 

 

PÁRRAFO 9° Del Encargado de Recintos Deportivos 

 

Articulo 87 El Encargado de Recintos Deportivos depende directamente de la Administración 

Municipal y tiene como objetivo velar por el correcto uso, mantención y estado de 

todos los recintos deportivos de la comuna. 

Articulo 88 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 89 Las normativas legales que regulan el quehacer del Encargado de Recintos 

Deportivos son: 

 

i. Ley N°16.744, Ley Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iv. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 90 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Encargado de Recintos 

Deportivos son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 91 El Encargado de Recintos Deportivos tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Velar por el bienestar de todos los recintos deportivos de la comuna de Arauco. 

2. Encargado de gestionar a los cuidadores de los recintos deportivos para el correcto 

cuidado y utilización de estos. 

3. Administrar las horas pedidas para la utilización de los recintos deportivos. 

 

Articulo 92 Junto a sus funciones, el Encargado de Recintos Deportivos deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades. 

 

Articulo 93 Personal que se encuentra bajo su cargo: 
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1. Cuidadores de Recintos Deportivos 

 

PÁRRAFO 10° De la Bodega Municipal   

 

Articulo 94 La Bodega Municipal depende directamente de la Administración Municipal y tiene 

como objetivo velar por la correcta recepción, estado y entrega de recursos 

municipales destinados a la bodega. 

Articulo 95 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 96 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Bodega Municipal son: 

 

i. Ley N°16.744, Ley Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iv. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 97 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Bodega Municipal son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 98 La Bodega Municipal tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Velar por la correcta recepción de los bienes adquiridos por el municipio y 

resguardarlos. 

2. Supervisar la correcta recepción conforme de las unidades municipales respecto de los 

bienes que estos hayan adquirido. 

3. Llevar un control y seguimiento de todos los bienes que la bodega y el patio municipal 

posean. 

4. Reportar a administración respecto al control de la gestión de los bienes que tengan 

bajo su resguardo. 

5. Realizar y llevar un sistema de control de salida de materiales, herramientas, máquinas 

y otros elementos almacenados en bodega. 

 

Articulo 99 Junto a sus funciones, la Bodega Municipal deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Estado de Inventario. 

 

Articulo 100 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Patio Municipal 
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CAPÍTULO VI: Del Gabinete 

 

Articulo 101 El Gabinete depende directamente del Alcalde/sa y tiene objetivo como coordinar 

la labor administrativa que se deriva del funcionamiento de la gestión diaria que 

desarrolla el Alcalde/sa, junto con apoyar el desarrollo de las actividades 

administrativas y protocolares que éste determine. 

Articulo 102 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, la Jefa 

de Gabinete será subrogada por el Administrador Municipal. 

Articulo 103 Las normativas legales que regulan el quehacer del Gabinete son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.730, Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares 

ante las autoridades y funcionarios.  

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 104 Las comunicaciones colaterales que debe establecer Gabinete son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Autoridades Provinciales, Regionales y Nacionales de Gobierno. 

3. Unidad de Relaciones Públicas 

4. Área de Comunicaciones 

 

Articulo 105 El Gabinete tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervenciones públicas del 

Alcalde/sa. 

2. Colaborar en la atención de situaciones que requieren el pronunciamiento o decisión 

directa del Alcalde/sa. 

3. Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del Alcalde/sa. 

4. Relación con los medios de comunicación escritos y radiales. 

5. Establecer y mantener líneas de mutua comunicación, aceptación y cooperación, entre 

la alcaldía y la ciudadanía. 

6. Supervisar y dar lineamientos acerca del contenido de la página web, Facebook y otras 

redes sociales, como instrumento de comunicación con la comunidad. 

7. Asesorar al Alcalde/sa en todas las materias relativas a actividades de relaciones 

públicas, comunicación social y protocolares, programando y apoyando el desarrollo de 

aquellas. 

8. Supervisar la organización de eventos de las diferentes direcciones o departamentos, 

para transmitir con fidelidad la identidad organizacional y crear ámbitos relacionales 

idóneos. 

9. Comunicación de Crisis; asesorar al Alcalde/sa sobre lo que tiene que hacer y decir en 

una situación de emergencia. 

10. Otras funciones o actividades que determine el Alcalde/sa. 
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Articulo 106 Junto a sus funciones, el Gabinete deberá elaborar los siguientes documentos o 

instrumentos: 

 

1. Informe semanal con noticias aparecidas en medios escritos, redes sociales, televisión y 

radio, relacionadas con el quehacer de la alcaldía.  

2. Agenda actividades del Alcalde/sa. 

3. Agenda audiencias del Alcalde/sa. 

4. Configurar pautas y minutas de actividades o reuniones para el Alcalde/sa. 

 

Articulo 107 Tendrá a su cargo la siguiente Unidad: 

 

1. Unidad de Comunicaciones. 

 

PÁRRAFO 11° De la Unidad de Comunicaciones 

 

Articulo 108 La Unidad de Comunicaciones depende directamente del Encargado de Gabinete y 

tiene como objetivo procurar el eficiente desarrollo de las comunicaciones entre la 

comunidad y la Municipalidad. 

Articulo 109 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, la Unidad 

de Comunicaciones cuenta con varios funcionaros los cuales se subrogan entre sí.  

Articulo 110 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Comunicaciones 

son: 

 

i. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

iii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 111 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Comunicaciones 

son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

2. Representantes de la Comunidad y Gobierno 

 

Articulo 112 La Unidad de Comunicaciones tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Diseñar y manejar la página de web de la Municipalidad, transparentando las 

actividades realizadas, con la finalidad de mantener informada a la comunidad del 

quehacer municipal. 

2. Mantener informada a la comunidad sobre las actividades municipales y otras materias 

noticiosas que sean de su interés a través de distintos soportes y plataformas; sitio web, 

redes sociales, radio, televisión, boletines y papelería. 

3. Difundir las actividades, proyectos y servicios que realiza el municipio a través de los 

medios de comunicación local, regional y nacional. 

4. Preparar comunicados de prensa, entrevistas y otras actividades similares con los 

medios de difusión. 

5. Preparar las reuniones presenciales y remotas solicitadas por Alcaldía o Administración 

Municipal. 
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6. Establecer, facilitar y asesorar a las autoridades y a las acciones comunicacionales que 

se deriven del trabajo municipal en su relación con los medios de prensa, radio, 

televisión y otros medios de comunicación. 

7. Crear y grabar frases radiales para invitar o informar a la comunidad de las diferentes 

actividades que se realizan dentro de la Comuna. 

8. Tomar muestras gráficas de todos los eventos y mantener actualizado un archivo 

fotográfico de las actividades desarrolladas por las diferentes direcciones y 

departamentos municipales. 

9. Preparar publicaciones y material audiovisual informando a la comunidad del quehacer 

municipal y temas de interés local a través de internet y televisión. 

10. Preparar el material comunicacional que se le solicite para las diferentes ceremonias y 

actividades en las que participe el municipio. 

11. Hacer un seguimiento permanente de las informaciones que se entreguen a través de 

los medios de comunicación respecto de la gestión municipal, manteniendo archivos de 

prensa. 

12. Transmitir y transparentar el desarrollo de concejos municipales, eventos y actividades 

más importantes del municipio a través de plataformas de internet. 

13.  Mantener un archivo actualizado de aquellas publicaciones relacionadas con la 

Administración Comunal. 

 

Articulo 113 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Fotógrafo 

2. Comunicadora Audiovisual 

3. Locutora 

4. Diseñador Grafico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

28 
 

CAPÍTULO VII: De la Secretaría Municipal 

 

Articulo 114 La Secretaría Municipal depende directamente del Alcalde/sa y tiene como objetivo 

otorgar un adecuado apoyo administrativo a éste y al Concejo Municipal, de acuerdo 

con los términos fijados por la Ley, teniendo la calidad de Ministro de Fe.   

Articulo 115 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Secretario Municipal será subrogado por lo estipulado en el decreto alcaldicio N° 

3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 116 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Secretaría Municipal son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

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

iv. Ley N°18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de Administración del 

Estado. 

v. Ley N°20.500, sobre Asociaciones y Participación Ciudadana en la Gestión Pública. 

vi. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 117 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Secretaría Municipal son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil 

4. Consejo Comunal de Seguridad Pública 

5. Direcciones y Unidades Municipales 

6. Dirección de Administración de la Educación Municipal 

7. Dirección de Administración de la Salud 

 

Articulo 118 La Secretaría Municipal tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Dirigir las actividades de secretaría administrativa del Alcalde/sa y del Concejo. 

2. Desempeñarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales. 

3. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaración de intereses 

establecida por la Ley N°18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de 

Administración del Estado. 

4. Llevar el registro municipal a que se refiere el artículo 6° de la Ley N°19.418, sobre Juntas 

de Vecinos y demás Organizaciones Comunitarias. 

5. Transcribir las resoluciones del Alcalde/sa y los acuerdos del Concejo. 

6. Redactar los Oficios, circulares y comunicaciones que se le encomienden. 

7. Cumplir funciones que el Alcalde/sa le encomiende y proporcionar antecedentes a las 

unidades municipales que las requieran. 

8. Informar oportuna y eficientemente al Alcalde/sa sobre antecedentes y documentación 

que ingresan a la Municipalidad. 

9. Actuar como Secretario del Concejo Municipal y asesorarlos en materia de registros, 

oficios y decretos pertinentes al municipio. 
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10. Elaborar y mantener actualizados los registros de las organizaciones sociales a las leyes 

N° 19.418, 19.253 y 20.500, para su uso en las plataformas de Transparencia y del 

Registro Civil. 

11. Atender toda otra materia que derive el Alcalde/sa. 

 

Articulo 119 Junto a sus funciones, la Secretaría Municipal deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Certificados de Directivas Vigentes. 

2. Estatutos Autorizados. 

3. Actas de las sesiones del Concejo Municipal. 

4. Certificados de Acuerdo del Concejo Municipal. 

5. Actas de las sesiones del Consejo Comunal de Seguridad Pública. 

 

Articulo 120 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 

 

Articulo 121 Unidades que se encuentran bajo su cargo: 

 

1. Oficina de Partes 

 

PÁRRAFO 12° De la Oficina de Partes 

 

Articulo 122 La Oficina de Partes depende directamente de la Administración Municipal y tiene 

como objetivo recepcionar, ingresar, registrar, tramitar, despachar y archivar en 

forma ordenada y expedita toda la documentación del municipio. 

Articulo 123 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 124 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Partes son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

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

iv. Ley N°18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de Administración del 

Estado. 

v. Ley N°20.500, sobre Asociaciones y Participación Ciudadana en la Gestión Pública. 

vi. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 125 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Partes son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 
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Articulo 126 La Oficina de Partes tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Tener a su cargo el trámite de ingresos, clasificaciones y distribución de la 

correspondencia oficial. 

2. Elaborar y mantener registros clasificados de la documentación interna de la 

municipalidad. 

3. Mantener archivos actualizados de la documentación recibida y despachada por la 

municipalidad. 

4. Distribuir la correspondencia a los diversos estamentos municipales para su 

procesamiento y/o archivo. 

5. Registrar en la correspondiente base de datos, la documentación despachada con la 

firma del Alcalde/sa. 

6. Llevar y conservar el archivo central de la documentación oficial del municipio, de 

acuerdo con las técnicas de conservación y clasificación existentes. 

7. Cumplir con las demás funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo con la 

naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal. 

 

Articulo 127 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 
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CAPÍTULO VIII: De la Dirección de Asesoría Jurídica 

 

Articulo 128 La Dirección de Asesoría Jurídica depende directamente del Alcalde/sa y tiene como 

objetivo prestar apoyo legal a éste y al Concejo. 

Articulo 129 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, Asesor 

Jurídico será subrogado por Apoyo Asesoría Jurídica. 

Articulo 130 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Asesoría Jurídica 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 131 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Asesoría 

Jurídica son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Contraloría General de la República 

4. Consejo de Auditoría Interna General de Gobierno  

5. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 132 La Dirección de Asesoría Jurídica tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Prestar apoyo en materias legales al o la Alcalde/sa/s y al Concejo, cuando lo requieran. 

2. Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales respecto 

de las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes. 

3. Orientar periódicamente a las unidades municipales respecto de las disposiciones 

legales y reglamentarias pertinentes. 

4. Mantener ordenados para fácil revisión y conocimiento títulos de los bienes 

municipales. 

5. A requerimiento del o de la Alcalde/sa, iniciar y asumir la defensa, en todos aquellos 

juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse 

también la asesoría o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el o la 

Alcalde/sa así lo determine, sin perjuicio de la función correspondiente a la Dirección de 

Seguridad Ciudadana en esa materia. 

6.  Cuando lo ordene el o la Alcalde/sa, efectuar los procedimientos disciplinarios; las 

investigaciones sumarias y sumarios administrativos, decretándolos y nombrando 

Fiscales para cada caso. 

7. Mantener la supervigilancia de las investigaciones y sumarios administrativos cuando 

éstos son realizados por funcionarios de otras unidades municipales. 

8. Mantener la supervigilancia de los juicios vigentes, pendientes y futuros cuando estos 

afecten a la municipalidad y sus intereses. 

9. Informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presenten al o la Alcalde/sa, en 

contra de sus resoluciones u omisiones o las de sus funcionarios/as, que cualquier 

particular estime como ilegales, cuando éstas afecten el interés general de la comuna; 
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10. Informar en derecho las reclamaciones y presentaciones efectuadas ante la Contraloría 

General de la República, por autoridades políticas y administrativas, funcionarios/as 

municipales o particulares. 

11. Elaborar las respuestas del o de la Alcalde/sa respecto de las observaciones contenidas 

en los informes emanados de la Contraloría General de la República en ejercicio de sus 

facultades fiscalizadoras y contraloras. 

12. Orientar y supervisar a las unidades técnicas correspondientes en la confección de los 

proyectos de ordenanzas municipales, reglamentos, Decretos Alcaldicios consultados, 

bases administrativas y términos técnicos de referencia, al objeto de que los mismos se 

ajusten al ordenamiento jurídico vigente. 

13. Elaborar, redactar y revisar los contratos y convenios que celebre la Municipalidad con 

terceros, con exclusión de las contrataciones de personal, como, asimismo, elaborar y 

redactar los decretos aprobatorios de estos actos. 

14. Exponer temas de Asesoría Jurídica en el Consejo Municipal, para conocimiento y/o 

votación 

15. Informar trimestralmente a la Administración Municipal, los principales aspectos de su 

gestión: programática 

 

Articulo 133 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Asesoría Jurídica. 

2. Apoyo Técnico Jurídico. 
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CAPÍTULO IX: De la Dirección de Seguridad Pública e Inspección Municipal 

 

Articulo 134 La Dirección de Seguridad Pública e Inspección Municipal depende directamente del 

Alcalde/sa y tiene como objetivo asesorar a éste y al Concejo en materias de 

seguridad pública comunal. 

Articulo 135 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de la Dirección de Seguridad Publica e Inspección Municipal será subrogado 

por lo estipulado en el decreto alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 136 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Seguridad Pública 

e Inspección Municipal son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

iv. Ley N°19.803, Establece Asignación De Mejoramiento De La Gestión Municipal 

v. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen 

los Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

vi. Ley N°19.925, Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohólicas. 

vii. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

viii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los 

Conflictos de Interés. 

ix. Ley N°20.920, Ley Establece Marco para la Gestión de Residuos, la Responsabilidad 

Extendida del Productor y Fomento al Reciclaje. 

x. Ley N°21.020, Ley Sobre Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de 

Compañía. 

xi. D.F.L. 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley de Tránsito. 

xii. D.F.L. 458 Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

xiii. Decreto 2189, Aprueba Ordenanza sobre Medio Ambiente en la Comuna de Arauco.  

xiv. Decreto 2194, Aprueba Ordenanza sobre Ferias Libres en la Comuna de Arauco. 

xv. Decreto 2198, Aprueba Ordenanza Municipal sobre Comercio Ambulante y 

Establecido. 

xvi. Decreto Ley N°3.063, sobre Rentas Municipales. 

 

Articulo 137 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Seguridad 

Pública e Inspección Municipal son: 

 

1. Instituciones relacionadas con seguridad ciudadana (Carabineros de Chile, PDI, 

Bomberos, entre otras) 

2. Subsecretaría de Prevención del Delito, Coordinación Regional 

3. Fiscalía Local de Arauco y Regional Bio Bio 

4. Juntas de Vecinos 

5. Establecimientos Educacionales Comuna de Arauco 

6. Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias 

7. Dirección de Obras Municipales 

8. Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato 

9. Direcciones y Unidades Municipales 
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Articulo 138 La Dirección de Seguridad Pública e Inspección Municipal tendrá las siguientes 

funciones: 

 

1. Asesorar al Alcalde/sa y al Concejo, en materias de Seguridad Publica comunal. 

2. Desarrollar, implementar y promover directamente y/o en coordinación con otros 

organismos públicos o privados, la ejecución de planes, programas y acciones en 

materias de prevención social y situacional del delito u otras situaciones que alteren la 

seguridad de las personas. 

3. Diseñar una Estrategia Comunal participativa en seguridad pública a través de la 

incorporación de la comunidad organizada, organismos públicos competentes y los 

organismos policiales. 

4. Otorgar asistencia y orientación a víctimas de delitos, así como también, acciones que 

eviten la reincidencia delictual; coordinando su accionar con diversas instituciones y 

organizaciones. 

5. Asistir y orientar en la formulación y ejecución de proyectos del Programa de seguridad 

pública y/o ciudadana a juntas de vecinos y/o organizaciones sociales que requieran 

postular. 

6. Formular, presentar y ejecutar proyectos del área de Seguridad Publica a fondos 

correspondientes. 

7. Apoyar a las organizaciones sociales en la coordinación e implementación de Planes de 

seguridad. 

8. Diseñar, organizar, desarrollar, dirigir actividades y acciones preventivas relacionadas 

con la seguridad publica en el territorio de la comuna. 

9. Apoyar a las distintas unidades municipales cuando se produzcan situaciones de 

emergencia en la comuna, poniendo a disposición los vehículos y funcionarios al 

encargado de la unidad de Emergencia Municipal. 

10. Programar, organizar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con la supervisión y 

control de los planes de prevención, emergencias y rehabilitación comunal. 

11. Otras funciones que la ley señale o que la autoridad superior asigne, pertinente a la 

función de seguridad pública. 

 

Articulo 139 Tendrá a su cargo la siguientes unidades y programas: 

 

1. Unidad de Seguridad Ciudadana 

2. Unidad de Inspección Municipal 

3. Monitoreo CCTV 

4. Gestión de Proyectos 

 

PÁRRAFO 13° De la Unidad de Seguridad Ciudadana 

 

Articulo 140 La Unidad de Seguridad Ciudadana depende directamente de la Dirección de 

Seguridad Pública e Inspección Municipal y tiene como objetivo implementar 

servicios y coordinar acciones en favor del mejoramiento de la seguridad ciudadana. 

Articulo 141 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 
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iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

 

Articulo 142 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Seguridad son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

iv. Ley N°19.925, Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohólicas. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los 

Conflictos de Interés. 

vii. Ley N°20.920, Ley Establece Marco para la Gestión de Residuos, la Responsabilidad 

Extendida del Productor y Fomento al Reciclaje. 

viii. Ley N°21.020, Ley Sobre Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de 

Compañía. 

ix. DFL 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley de Tránsito. 

x. D.F.L. 458 Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

xi. Decreto 2189, Aprueba Ordenanza sobre Medio Ambiente en la Comuna de Arauco.  

xii. Decreto 2194, Aprueba Ordenanza sobre Ferias Libres en la Comuna de Arauco. 

xiii. Decreto 2198, Aprueba Ordenanza Municipal sobre Comercio Ambulante y 

Establecido. 

xiv. Decreto N°3.063, sobre Rentas Municipales. 

 

Articulo 143 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Seguridad 

Ciudadana son: 

 

1. Subsecretaría de Prevención del Delito, Coordinación Regional 

2. Fiscalía Local de Arauco y Regional del Bío Bío 

3. Carabineros Comuna de Arauco 

4. Juntas Vecinos Comuna Arauco 

5. Establecimientos Educacionales Comuna Arauco 

6. Dirección de Asesoría Jurídica Municipal 

 

Articulo 144 La Unidad de Seguridad Ciudadana tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Informar al Alcalde/sa respecto de aquellas materias relacionadas con el ordenamiento 

territorial y la seguridad ciudadana para la toma de decisiones institucional. 

2. Identificar los principales puntos dentro de la comuna que presentan problemas de 

seguridad ciudadana. 

3. Denunciar a las autoridades policiales correspondientes las situaciones que pudieren 

afectar la seguridad ciudadana y requerir su solución cuando proceda. 

4. Asesorar a vecinos víctimas de delitos, en procedimientos penales y/o realizar la 

correspondiente denuncia. 

5. Presentar querellas en el área penal, en delitos de connotación social, en coordinación 

con la Dirección de Asesoría Jurídica Municipal. 

6. Coordinar la entrega de permisos municipales para las ferias libres de la comuna, y en 

su caso construir administrativamente las ferias libres de la comuna, y en su caso 
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constituir administrativamente las ferias que se requieran, gestionando decretos, 

coordinando redes con otras unidades, carabineros y agrupaciones de feriantes libres. 

7. Realizar reuniones con juntas de vecinos y establecimientos educacionales, para 

conocer las demandas comunales en seguridad ciudadana y difundir los servicios 

municipalidades en el ámbito de seguridad. 

8. Trabajar estadísticas de organismos de seguridad para optimizar el análisis criminal: 

mapa de criminalidad, delitos más frecuentes, áreas vulnerables por hora, cámaras por 

cuadrante, recuperación de espació público, tipo de delitos y otros. 

9. Elaborar, postular, evaluar, ejecutar e implementar proyectos de seguridad ciudadana 

(vehículos, cámaras de seguridad, sistemas de alarmas, etc.). 

10. Generar instancias para atender reclamos de la ciudadanía relacionados con la 

seguridad ciudadana, a través de atención de público, fono de seguridad, inspectores y 

correspondencia. 

11. Oficiar a carabineros y demás instituciones de seguridad, cuando se le instruya o 

corresponda. 

12. Las demás funciones que la Ley o que su jefe directo le encomiende. 

 

Articulo 145 Junto a sus funciones, la Unidad de Seguridad Ciudadana deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Bianual de Situación de Seguridad Comunal. 

2. Informe Mensual de Estadística. 

 

Articulo 146 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Inspectores de Seguridad 

 

PÁRRAFO 14° De la Unidad de Inspección Municipal 

 

Articulo 147 La Unidad de Inspección Municipal depende directamente de la Dirección de 

Seguridad Pública e Inspección Municipal y tiene como objetivo actuar como 

fiscalizador en el cumplimiento de las ordenanzas municipales, velando por el 

cumplimiento en los plazos y condiciones establecidas, de manera oportuna e 

integral. 

Articulo 148 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 
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Articulo 149 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Inspección 

Municipal son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

iv. Ley N°19.925, Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohólicas. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los 

Conflictos de Interés. 

vii. Ley N°20.920, Ley Establece Marco para la Gestión de Residuos, la Responsabilidad 

Extendida del Productor y Fomento al Reciclaje. 

viii. Ley N°21.020, Ley Sobre Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de 

Compañía. 

ix. DFL 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley de Tránsito. 

x. D.F.L. 458 Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

xi. Decreto 2194, Aprueba Ordenanza sobre Ferias Libres en la Comuna de Arauco. 

xii. Decreto 2198, Aprueba Ordenanza Municipal sobre Comercio Ambulante y 

Establecido. 

xiii. Decreto Ley N°3.063, sobre Rentas Municipales. 

 

Articulo 150 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Inspección 

Municipal son: 

 

1. Dirección de Obras Municipales 

2. Departamento de Tránsito y Transporte Público 

3. Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato 

4. Dirección de Desarrollo Económico Local 

5. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 151 La Unidad de Inspección Municipal tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa legal vigente y las ordenanzas apoyando a las 

distintas áreas del municipio. 

2. Levantar necesidades referidas a las distintas inspecciones realizadas que tengan 

relación con las competencias del municipio como: bienes dañados de tránsito, 

caminos, señaléticas, luminar en mal funcionamiento, áreas verdes en mal cuidado, 

obras que no cumplan con los estándares requeridos, entre otros. 

3. Informar, cuando corresponda, aquellos estacionamientos, terminales u otros que 

puedan afectar la circulación vehicular o peatonal. 

4. Controlar el cumplimiento de las disposiciones señaladas en las ordenanzas 

municipales. 

5. Dar respuesta a cualquier denuncia realizada por la comunidad en el marco de las 

ordenanzas municipales. 

6. Fiscalizar ferias libres de la comuna. 

7. Cumplir otras funciones que la Dirección de Seguridad le encomiende y que estén 

dentro del marco legal y de las áreas propias de inspección. 
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Articulo 152 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Inspectores Fiscalizadores 

2. Conductores 

 

Articulo 153 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Inspectores Fiscalizadores 

 

PÁRRAFO 15° De la Unidad de Monitoreo de Circuito Cerrado de Televisión 
CCTV 

 

Articulo 154 La Unidad de Monitoreo de Circuito Cerrado de Televisión o CCTV depende 

directamente de la Dirección de Seguridad Pública y tiene como objetivo revisar y 

monitorear constantemente el circuito de cámaras de la comuna, además de brindar 

los respaldos de estos cuando sea pertinente. 

Articulo 155 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 156 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Monitoreo CCTV 

son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los 

Conflictos de Interés. 

 

Articulo 157 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Monitoreo CCTV 

son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

2. Carabineros 

 

Articulo 158 La Unidad de Monitoreo CCTV tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Vigilar el circuito de cámaras a fin de resguardar el bienestar de la comuna tanto la 

integridad de las personas como de los bienes. 

2. Generar los respaldos necesarios cuando sean solicitados formalmente para temas 

judiciales. 

 

Articulo 159 Junto a sus funciones, la Unidad de Monitoreo CCTV deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades 
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Articulo 160 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Monitores CCTV 

 

PÁRRAFO 16° De la Unidad de Gestión y Proyectos 

 

Articulo 161 La Unidad de Gestión y Proyectos depende directamente de la Dirección de 

Seguridad Pública y tiene como objetivo postular y buscar medios de financiamiento 

a proyectos atingentes al área de seguridad pública dentro de la comuna. 

Articulo 162 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 163 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad Gestión y Proyectos 

son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los 

Conflictos de Interés. 

 

Articulo 164 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Gestión y 

Proyectos son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

2. SECPLAN 

 

Articulo 165 La Unidad de Gestión y Proyectos tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Generar propuesta de cartera de proyectos de seguridad de la Municipalidad: nombre 

del proyecto, objetivos, presupuesto, flujos de inversión, ingresos y gastos, evaluación 

económica o social, contratación de servicios externos y otros. 

2. Evaluar rentabilidad social de los proyectos. 

3. Asesorar en evaluación de proyectos a las distintas organizaciones comunitarias. 

4. Ingresar las postulaciones de proyectos de inversión y de infraestructura comunal a las 

diferentes fuentes de financiamiento regionales y sectoriales. 

5. Gestionar los aspectos técnicos y administrativos de la formulación de proyectos. 

 

Articulo 166 Junto a sus funciones, la Unidad de Gestión y Proyectos deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades 

 

Articulo 167 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Evaluador de Proyecto 
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CAPÍTULO X: De la Dirección de Control 

 

Articulo 168 La Dirección de Control depende directamente del Alcalde/sa y tiene como objetivo 

contribuir al uso eficiente de los recursos municipales, tanto propios como los de 

administración, y a la correcta aplicación de los procedimientos administrativos, en 

el ejercicio de las funciones que el municipio debe desarrollar de acuerdo a la las 

instrucciones de Contraloría General de la Republica y las disposiciones legales 

vigentes. 

Articulo 169 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de la Dirección de Control será subrogado por lo estipulado en el decreto 

alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 170 Las principales normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de 

Control son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°19.803, Establece Asignación De Mejoramiento De La Gestión Municipal 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 171 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Control son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Secretaría Municipal 

4. Dirección de Planificación 

5. Dirección de Administración y Finanzas 

6. Contraloría General de la República 

7. Transparencia 

 

Articulo 172 La Dirección de Control tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la 

legalidad de su actuación. 

2. Controlar la ejecución financiera y presupuestaria municipal. 

3. Representar al Alcalde/sa los actos municipales que estime ilegales, informando de ello 

al concejo, para cuyo objeto tendrá acceso a toda la información disponible. 

4. Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. 

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

ejercicio programático presupuestario. En todo caso, deberá dar respuesta por escrito a 

las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal. 

5. Asesorar al concejo en la definición y evaluación de la auditoría externa que aquél puede 

requerir en virtud de esta ley. 
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6. Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento señalado en el artículo 92, 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. 

7. Controlar la ejecución presupuestaria y comunicar los déficits que advierta en el 

presupuesto municipal y en los presupuestos de educación y salud. 

Emitir un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programático 

presupuestario. 

8. Efectuar fiscalizaciones aleatorias que abarquen las siguientes temáticas:  

a) Uso y destino de recursos de corporaciones, fundaciones y asociaciones 

municipales, pudiendo acceder a la información que requieran para ello. 

b) Rendiciones de cuentas efectuadas por funcionarios, concejales y 

organizaciones que hayan recibido subvenciones a rendir. 

9. Preparar las respuestas a los requerimientos que formule la Contraloría General de 

República sobre materias propias de su área. 

10. Revisar el cumplimiento de los Programas de Mejoramiento de la Gestión (PMG). 

11. Revisar Decretos de Pago de montos mayores a 500 UTM que el Director le indique, 

junto a su documentación de soporte o de respaldo, analizando el cumplimiento de la 

Ley 19.886 y Decreto 250 que aprueba su reglamento, dictámenes y directivas de 

contratación pública. 

 

Articulo 173 Junto a sus funciones, la Dirección de Control deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Trimestral de Control, este contendrá: 

a. Estado de avance del ejercicio programático presupuestario. 

b. Estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales 

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

servicios incorporados a la gestión municipal, administrados directamente por 

la Municipalidad o a través de corporaciones municipales. 

c. Aportes que la Municipalidad debe efectuar al Fondo Común Municipal. 

d. Estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de 

perfeccionamiento docente. 

 

Articulo 174 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional de Control 

2. Apoyo Control Interno 
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CAPÍTULO XI: Del Juzgado de Policía Local 

 

Articulo 175 El Juzgado de Policía Local depende administrativamente de la Municipalidad y 

jurisdiccionalmente del Poder Judicial en conformidad con las normas establecidas 

en la Decreto 307, Refundando Ley N°15.231. Tiene como objetivo Administrar 

justicia en conformidad a las normas establecidas en la ley ya mencionada y el 

código orgánico de tribunales. 

Articulo 176 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el Juez 

de Policía Local será subrogado por el Secretario Abogado. 

Articulo 177 Las normativas legales que regulan el quehacer del Juzgado de Policía Local son: 

 

i. Ley N°18.287, sobre Procedimiento Ante Los Juzgados de Policía Local. 

ii. Disposiciones de los artículos 84°, 85° y 86° de la Constitución Política. 

iii. Decreto 307, Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 15.231, 

sobre Organización y Atribuciones de los Juzgados de Policía Local. Ministerio de Justicia 

 

Articulo 178 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Juzgado de Policía Local son: 

 

1. Carabineros e Inspectores Fiscales o Municipales  

2. Tesorero Municipal  

3. Corte de Apelaciones de Concepción 

4. Usuarios 

 

Articulo 179 El Juzgado de Policía Local tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Conocer y registrar infracciones sobre: 

a. Preceptos que reglamentan el transporte por calles y caminos y el tránsito 

público. 

b. Ordenanzas, reglamentos, acuerdos municipales y decretos de la alcaldía. 

c. Definidas en la Ley N°11.704, sobre Rentas Municipales. 

d. Definidas en la Ley N°19.537, sobre Copropiedad Inmobiliaria. 

e. Definidas en la Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

f. Definidas en la Ley de Educación Primaria Obligatoria. 

g. Definidas en las leyes sobre pavimentación. 

h. Definidas en la Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohólicas.19925 

i. Definidas en la D.F.L. N°3 sobre Protección de los Derechos del Consumidor 

j. Definidas en la D.F.L. N°34 sobre Pesca y su Reglamento. 

k. Definidas en la D.F.L. N°850 sobre organización y funciones del Ministerio de 

Obras Públicas 

l. Definidas en Decreto 18, sobre peso máximo de vehículos de carga. 

m. Definidas en Decreto 4363, sobre ley de bosques 

n. Entre otros. 

2. Proveer las solicitudes de mera tramitación. 

3. Cursar los requerimientos de exhortos. 

4. Administrar el sistema de citaciones y audiencias. 

5. Tener a su cargo el trámite de ingreso, clasificación y distribución de la correspondencia 

oficial. 

6. Mantener archivos actualizados de la documentación recibida, despachada y efectuar 

el control de los plazos en la tramitación de la documentación interna y externa del 
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Juzgado de Policía Local. 

7. Recibir denuncias personales y hacer comparendos. 

8. Notificar personalmente embargos, apremio, auxilio de la fuerza pública, martillero, etc. 

9. Ingresar causas, girar multas, fijar días de audiencias, despachar notificaciones, 

tramitación de exhortos, confección de estados trimestrales, de informes, etc. 

10. Llevar un registro financiero de las infracciones cursadas y pagadas con la Tesorería 

Municipal.      

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Articulo 180 Junto a sus funciones, el Juzgado de Policía Local deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Remitir cada tres meses a la Corte de Apelaciones que corresponda, un informe de la 

gestión del tribunal a su cargo. Este informe deberá ser enviado dentro de los primeros 

diez días hábiles de los meses de enero, abril, julio y octubre y con copia a la 

Municipalidad. 

2. Informes permanentes al servicio nacional del consumidor. Trimestrales 

3. Informes periódicos al servicio de registro civil e identificación sobre multas de tránsito 

no pagadas y registro de hoja de vida de conductor, además informar periódicamente 

al INE.  

 

Articulo 181 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Secretario Abogado 

2. 4 Funcionarios Administrativos 

3. Estafeta 
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CAPÍTULO XII: De la Dirección de Administración y Finanzas  

 

Articulo 182 La Dirección de Administración y Finanzas depende directamente del Alcalde/sa y 

tiene como objetivo asesorar a éste en la administración eficiente de los recursos 

humanos, técnicos y financieros de la Municipalidad. 

Articulo 183 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de la Dirección de Administración y Finanzas será subrogado por lo 

estipulado en el decreto alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 184 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Administración y 

Finanzas son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley 19.803, Establece Asignación De Mejoramiento De La Gestión Municipal 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestación de 

Servicios. 

vi. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

viii. Decreto Ley N°3.063, Ley de Rentas Municipales. 

 

Articulo 185 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Administración 

y Finanzas son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Secretaría Municipal 

4. Dirección de Planificación 

5. Contraloría General de la República 

6. Consejo de Auditoría Interna General de Gobierno 

7. Subsecretaría de Desarrollo Regional 

 

Articulo 186 La Dirección de Administración y Finanzas tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Asesorar al Alcalde/sa en la administración financiera de los bienes municipales, para lo 

cual le corresponderá específicamente: 

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

municipales. 

b. Colaborar con la Dirección de Planificación en la elaboración del presupuesto 

municipal. 

c. Visar los decretos de pago. 

d. 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. 

e. Controlar la gestión financiera de las empresas municipales. 

f. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir 

cuentas a la Contraloría General de la República. 
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g. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan. 

2. Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos 

acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones 

municipales. 

3. Mantener un registro mensual, el que estará disponible para conocimiento público, 

sobre el desglose de los gastos del municipio. 

4. Remitir a la Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del 

Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los informes 

trimestrales referidos en el punto precedente. 

5. Incorporar en la página web del municipio los archivos descritos en el punto anterior. 

 

Articulo 187 Junto a sus funciones, la Dirección de Administración y Finanzas deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Presupuesto anual municipal. 

2. Informe trimestral sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados desglosando las 

cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. 

3. Informe trimestral de conciliación bancaria y balance. 

4. Informe mensual sobre el desglose de los gastos del municipio. 

5. Informe mensual de los pasivos acumulados desglosando las cuentas por pagar por el 

municipio y las corporaciones municipales. 

 

Articulo 188 Esta dirección tendrá a su cargo las siguientes unidades: 

 

1. Tesorería Municipal 

2. Rentas y Patentes 

3. Contabilidad 

4. Abastecimiento 

5. Recursos Humanos 

 

PÁRRAFO 17° De la Tesorería Municipal 

 

Articulo 189 Tesorería Municipal depende directamente de la Dirección de Administración y 

Finanzas, y tiene como objetivo realizar, con la mayor eficiencia posible, la 

recaudación de los ingresos y la ejecución de los pagos municipales. 

Articulo 190 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 191 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Tesorería Municipal son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 
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Articulo 192 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Tesorería Municipal son: 

 

1. Bancos e Instituciones Financieras  

2. Proveedores 

3. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 193 La Tesorería Municipal tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Efectuar los pagos municipales que corresponda. 

2. Utilizar sistemas informáticos que optimicen la función de tesorería: transferencias, 

firma electrónica, contratos con bancos para pago a proveedores. 

3. Manejar las cuentas bancarias municipales. 

4. Pagar las remuneraciones del personal municipal: transferencias, depósitos en cuentas 

corrientes, cuentas vistas, entre otros. 

5. Efectuar la recaudación y rendición mensual de cuentas de la caja municipal, con los 

respectivos ajustes. 

6. Mantener archivados los documentos correspondientes a los ingresos y pagos 

municipales. 

7. Control de los egresos de forma ordenada para las rendiciones que realizan los 

programas. 

8. Recepcionar ingresos provenientes de fondos externos. 

9. Remitir a las entidades financieras, o del estado que remiten fondos públicos, ordenes 

de ingreso y rendiciones. 

10. Mantener custodia de documentos de garantía de diferentes obras que se estén 

llevando a cabo por el municipio. 

11. Asumir cualquier otra función que le señale la Ley o el Alcalde/sa. 

 

Articulo 194 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 

2. Cajeras 

3. Digitalización 

4. Apoyo Tesorería 

 

 

PÁRRAFO 18° De la Unidad de Patentes 

 

Articulo 195 La Unidad de Patentes depende directamente de la Dirección de Administración y 

Finanzas, y tiene como objetivo gestionar la correcta tramitar, generar y cobrar las 

patentes de la comuna. 

Articulo 196 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 197 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Patentes son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 
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ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.925, Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohólicas. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen 

los Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los 

Conflictos de Interés. 

vii. Ley N°21.210, Ley Moderniza la Legislación Tributaria. 

viii. Decreto Ley N°3.063, sobre Rentas Municipales  

 

Articulo 198 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Patentes son: 

 

1. Servicio de Impuestos Internos  

2. Dirección de Administración de la Salud 

3. Contribuyentes 

4. Consejo Municipal 

 

Articulo 199 La Unidad de Patentes tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, según 

corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, alcoholes y 

profesionales de la Comuna. 

2. Preparar informes por solicitudes de patentes de alcoholes al Concejo Municipal. 

3. Tramitar patentes de temporada y patentes provisorias. 

4. Mantener actualizado el registro de patentes y el registro de propaganda comercial, 

industrial y derechos de aseo de la Comuna. 

5. Efectuar el análisis e ingreso de los capitales propios declarados y código de la actividad 

económica de cada uno de los contribuyentes, para la determinación de los valores de 

Patentes Comerciales de acuerdo con la información recibida del Servicio de Impuestos 

Internos a través de los medios electrónicos, dentro del mes de mayo de cada año. 

6. Confeccionar Certificados de Distribución de Capital Propio, declarado por el 

contribuyente si se tratare de actividades nuevas, o el registrado en el balance 

terminado el 31 de diciembre inmediatamente anterior a la fecha en que deba prestarse 

la declaración. 

7. Informar a Transparencia las patentes otorgadas con sus respectivos decretos 

alcaldicios. 

8. Recibir y tramitar solicitudes convenio de pago por deudas de patentes comerciales. 

9. Tramitar permisos temporales de acuerdo con las ordenanzas de concesiones y de otras, 

tales como: actividades benéficas, comercio ambulante, publicidad y ocupación de 

espacio público. 

10. Mantener registro de comerciantes ambulantes y estacionados de la Comuna. 

11. Asegurar la liquidez de la organización mediante el cobro de deudas.  

 

Articulo 200 Junto a sus funciones, la Unidad de Patentes deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Convenios de Pago por Patentes Comerciales, cuyos requisitos están establecidos en 

Tesorería Municipal (30% abono y diferencia hasta en 12 cuotas). 
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Articulo 201 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Cobranza 

 

PÁRRAFO 19° De la Unidad de Contabilidad y Presupuesto 

 

Articulo 202 La Unidad de Contabilidad y Presupuesto depende directamente de la Dirección de 

Administración y Finanzas, y tiene como objetivo entregar la gestión financiera 

municipal mediante la elaboración y mantención actualizada de los registros 

presupuestarios y contables y la emisión oportuna de informes financieros, en 

conformidad con las instrucciones que imparta la Contraloría General de la 

República. 

Articulo 203 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 204 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Contabilidad y 

Presupuesto son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

vi. Normas internacionales de contabilidad para el sector público. 

 

Articulo 205 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Contabilidad y 

Presupuesto son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Direcciones y Unidades Municipales 

3. Contraloría General de la República 

 

Articulo 206 La Unidad de Contabilidad y Presupuesto tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Administrar el plan de cuentas contables municipal. 

2. Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con las 

normas de la contabilidad nacional y con las instrucciones que, al respecto, imparta la 

Contraloría General de la República. 

3. Confeccionar el balance patrimonial anual de la Municipalidad, proporcionando los 

estados e informes contables mensuales que deben ser enviados a la Contraloría 

General de la República. 

4. 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 regularizaciones y depreciaciones de este. 
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5. Controlar los ingresos y egresos de los fondos municipales, en conformidad con las 

normas presupuestarias vigentes. 

6. Elaborar estados e informes requeridos por las distintas unidades municipales, el 

Alcalde/sa, Concejo y otras entidades o servicios públicos. 

7. Colaborar con la Dirección de Planificación en la elaboración del presupuesto municipal 

y de los servicios traspasados. 

8. De ser necesario, realizar modificaciones presupuestarias mensuales. 

9. Revisar los formularios de ingresos y de gastos para la rendición de cuentas, tanto a la 

Contraloría General de la República como a la Dirección de Control. 

10. Elaborar los decretos de pago y los comprobantes de egreso que corresponda. 

11. Mantener actualizada la disponibilidad presupuestaria y de caja con relación a cada 

clasificador presupuestario. 

12. Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones 

contables y que constituyen el respaldo de estos. 

13. Revisar el comportamiento real de los ingresos y los egresos, con relación al 

presupuesto de caja e informar a las unidades que corresponda. 

14. Efectuar la rendición mensual de cuentas de la caja municipal, con los respectivos 

ajustes. 

15. Implementar y administrar sistemas informáticos contables. 

16. Remitir mensualmente la información financiera de la Municipalidad. 

 

Articulo 207 Junto a sus funciones, la Unidad de Contabilidad y Presupuesto deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Estados Mensuales Financieros. 

2. Informe de Gestión de Ingresos y Egresos por Cuenta Contable. 

 

Articulo 208 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional Apoyo 1 

2. Profesional Apoyo 2 

3. Profesional Presupuesto 

 

PÁRRAFO 20° De la Unidad de Abastecimiento 

 

Articulo 209 La Unidad de Abastecimiento depende directamente de la Dirección de 

Administración y Finanzas, y tiene como objetivo administrar en forma eficiente el 

uso de la plataforma digital mercado público, además de velar por la custodia, 

almacenamiento y control de los bienes de consumo de la municipalidad. 

Articulo 210 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 211 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Abastecimiento son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 
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iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°19.886, Compras Públicas y Reglamento. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 212 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Abastecimiento 

son: 

 

1. Consejo Municipal 

2. Direcciones y Unidades Municipales  

3. Tribunal de Contratación Pública. 

 

Articulo 213 La Unidad de Abastecimiento tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Incorporar en la plataforma de mercado público las licitaciones de productos y servicios 

que requiere la Municipalidad. 

2. Elaborar los decretos de llamado a licitación. 

3. Colaborar con contraparte técnica, la elaboración de bases administrativas, técnicas, 

términos de referencia, definición del monto de las garantías de seriedad de la oferta, 

fiel cumplimiento y multas para cada una de las licitaciones. 

4. Elaborar y subir los documentos y formularios que deben llenar los proveedores en la 

plataforma. 

5. Gestionar con las respectivas unidades las respuestas, en el plazo establecido en el 

portal, de las preguntas formuladas por los potenciales oferentes en cada licitación. 

6. Abrir digitalmente las ofertas de los proveedores que participan en las licitaciones, en 

los plazos definidos en las bases. 

7. Revisar que las ofertas administrativas y técnicas cumplan con los requisitos 

establecidos en las bases. 

8. Elaborar los informes de evaluación de las ofertas de los proponentes y publicarlos en 

el portal. 

9. Elaborar los distintos decretos requeridos por la plataforma: “desiertas”, 

“adjudicación”. 

10. Ingresar las órdenes de compra al portal, informando también a la unidad responsable 

de la compra para que coordine con el proveedor adjudicado. 

11. Generar convenios de suministro anual de productos y servicios para la Municipalidad. 

12. Coordinar con diferentes unidades elaboración del Plan de Compras Anual. 

13. Administrar el módulo de gestión de contratos de la plataforma. 

14. Responsable de optimizar el presupuesto de abastecimiento “precio/calidad”. 

15. Generar órdenes de compra por compras menores a 3 UTM y por compras superiores a 

3 UTM, rebajando el presupuesto. 

16. Realizar y registrar la recepción física y administrativa de los materiales, herramientas, 

maquinarias y otros elementos que sean despachados por los proveedores, verificando 

que éstos se ajusten a las características técnicas, cantidades y precios indicados en cada 

orden de compra. 

17. Recibir guías de despachos o facturas, emitiendo los certificados respectivos. 

18. Realizar un adecuado almacenaje de los materiales, optimizando el espacio y llevando 

un orden interno. 
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19. Llenar planillas que utiliza el Portal de Transparencia Activa con la información 

correspondiente a compras menores a 3 UTM de la Municipalidad y Servicios 

Traspasados. 

20. Solicitar los productos necesarios para el funcionamiento tanto de las direcciones, 

unidades y bienes internos de la Municipalidad como de los servicios traspasados. 

 

Articulo 214 Junto a sus funciones, la Unidad de Abastecimiento deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe de Gestión de Licitaciones y Proveedores. 

2. Plan Anual de Compras. 

 

Articulo 215 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional Administrativo 1 

2. Profesional Administrativo 2 

3. Adquisiciones 

4. Encargada de Facturación 

 

 

 

PÁRRAFO 21° De la Unidad de Recursos Humanos 

 

Articulo 216 La Unidad de Recursos Humanos depende directamente de la Dirección de 

Administración y Finanzas, y tiene como objetivo realizar las acciones 

administrativas, técnicas y de bienestar concernientes al personal municipal y 

además velar por la correcta aplicación de la Ley de Rentas Municipales con el 

objetivo de obtener todos los ingresos que por ley le pertenecen a la Municipalidad, 

además de realizar el cálculo y pago de remuneraciones del personal. 

Articulo 217 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 218 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Recursos Humanos 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley 19.803, Establece Asignación De Mejoramiento De La Gestión Municipal. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°19.886, Compras Públicas y Reglamento. 

vi. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 219 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Recursos 

Humanos son: 
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1. Direcciones y Unidades Municipales  

 

Articulo 220 La Unidad de Recursos Humanos tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Mantener actualizada la documentación, datos de contacto, mail, Curriculum y los 

registros con todos los antecedentes y la información referida al personal. 

2. Realizar los actos administrativos relacionadas con nombramiento, licencias médicas, 

permisos administrativos, feriado legal, horas extras, comisiones de servicio, 

asignaciones familiares, accidentes del trabajo y demás situaciones relacionadas con el 

personal. 

3. Llevar carpetas de cada funcionario con toda la información que le compete y su hoja 

de vida al día. 

4. Mantener un archivo de legislación vigente que afecte al personal municipal a fin de 

asesorarlo oportunamente. 

5. Responsable de llevar una base de datos con todos los antecedentes de estudios de 

cada funcionario: títulos universitarios o técnicos, postgrados, diplomas y cursos de 

capacitación. 

6. Colaborar en la determinación de políticas generales del personal. 

7. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia del Personal. 

8. Actuar como secretarios de la Junta Calificadora y del Comité de Selección, para 

llamados a concurso. 

9. Preparar y actualizar oportunamente los escalafones del personal. 

10. Entregar oportunamente información a la Unidad de Remuneraciones atingente al 

personal. 

11. Visar y/o firmar documentación que emane del área de Recursos Humanos. 

12. Velar por que el personal haga efectivos sus derechos estatutarios. 

13. Mantener estadísticas actualizadas de datos relevantes del personal (días de licencias 

médicas, permisos, feriados, horas extras, comisiones de servicio). 

14. Velar por el cumplimiento del reglamento de Uniforme del Personal Municipal. 

15. Preparar oficios, decretos e informe cuando corresponda. 

16. Preparar y supervisar los contratos que suscribe el municipio con terceros en materia 

de personal. 

17. Realizar Diagnostico de Necesidades de Capacitación (DNC) del personal municipal para 

la posterior elaboración del Programa Anual de Capacitación, velando por la correcta 

distribución del presupuesto en relación con las actividades programadas. 

18. Elaboración del plan anual para postular a Becas Academia Subdere. 

19. Integrar el Comité de Riesgos Psicosociales, participando en la sensibilización, 

aplicación, revisión y elaboración de informes sobre la Encuesta ISTAS 21, dirigidas bajo 

la Ley 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales. 

20. Integrar el Equipo Preventivo Coordinador en la línea de la política preventiva del 

consumo de drogas y alcohol y calidad de vida laboral. 

21. Conformar parte del equipo de desarrollo de la Política de Recursos Humanos. 

22. Velar por la implementación y desarrollo de la Política de Recursos Humanos. 

23. Generar acciones, talleres, medidas que promuevan el buen clima laboral y convivencia 

dentro del municipio. 

24. Generar acciones que promuevan una fluida y adecuada comunicación interna del 

municipio. 

25. Realizar el proceso de recepción y bienvenida de nuevos funcionarios. 



   

53 
 

26. Evaluar y generar convenios con entidades publico/privadas que permitan obtener 

beneficios para los funcionarios municipales. 

27. Efectuar el oportuno cálculo y pago de las remuneraciones del personal municipal 

sujeto a contrata, así como también del personal municipal sujeto a planta: 

transferencias, depósitos en cuentas corrientes, cuentas vistas, entre otros. 

28. Mantener debidamente archivada y custodiada toda la documentación que se utilizó 

de respaldo para efectuar el cálculo de las remuneraciones, tanto de haberes como de 

descuentos. 

29. Elaborar, durante el mes de septiembre, proyección anual de remuneraciones. 

30. Efectuar declaración y pago de las cotizaciones previsionales. 

31. Tramitar recuperación de licencias médicas. 

32. Tramitar vacaciones y permisos administrativos. 

33. Calcular viáticos tanto nacionales como al extranjero. 

34. Entregar cometidos. 

35. Atender a los funcionarios que requieren información, certificados y asesoría. 

36. Preparar y/o emitir diversos informes relacionados con las remuneraciones del 

personal y otros que sean requeridos por las instancias internas y/o externas. 

37. Coordinar la confección del informe de horas extras de los funcionarios, por dirección 

y unidad organizacional. 

38. Publicar en la página web de la Municipalidad, bajo los lineamientos de la Ley de 

Transparencia, la información correspondiente a las remuneraciones percibidas por los 

funcionarios. 

 

Articulo 221 Junto a sus funciones, la Unidad de Recursos Humanos deberá elaborar los 

siguientes documento s o instrumentos: 

 

1. Informe DNC. 

2. Programa Anual de Capacitación. 

3. Plan Anual para postular a Becas Academia Subdere. 

4. Informe de Capacitación Anual. 

5. Presupuesto Anual de Remuneraciones. 

6. Informe Mensual del Gasto en Remuneraciones. 

 

Articulo 222 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Encargada Bienestar 

2. Encargada Personal 

3. Apoyo Personal 

4. Remuneraciones 

5. Psicólogo Laboral 

 

 

 

 

CAPÍTULO XIII: De La Secretaría Comunal de Planificación 
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Articulo 223 La Secretaría Comunal de Planificación, o SECPLAN, depende directamente del 

Alcalde/sa y tiene como objetivo asesorar a éste y al Concejo en materias de 

estudios y evaluación de proyectos. 

Articulo 224 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de la Secretaría Comunal de Planificación será subrogado por lo estipulado 

en el decreto alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 225 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Secretaría Comunal de 

Planificación son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 226 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Secretaría Comunal de 

Planificación son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Dirección de Administración y Finanzas 

4. Administrador Municipal 

5. Director de Obras Municipales 

6. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 227 La Secretaría Comunal de Planificación tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Servir de secretaría técnica permanente del Alcalde/sa y del Concejo en la formulación 

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

proyectos de desarrollo de la Comuna. 

2. Asesorar al Alcalde/sa en la elaboración de los proyectos del plan comunal de desarrollo 

y de presupuesto municipal. 

3. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el 

presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos 

semestralmente. 

4. Efectuar análisis y evaluaciones permanentes de la situación de desarrollo de la 

Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales. 

5. Elaborar las bases generales y específicas, para los llamados a licitación, previo informe 

de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos 

en el reglamento municipal respectivo. 

6. Fomentar vinculaciones de carácter técnico con los servicios públicos y con el sector 

privado de la Comuna. 

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

 

Articulo 228 Junto a sus funciones, la Secretaría Comunal de Planificación deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Plan anual de inversiones. 
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2. Presupuesto anual de la municipalidad. 

 

Articulo 229 Esta dirección tendrá a su cargo las siguientes unidades: 

 

1. Asesoría Urbana 

2. Estudio de Proyectos 

3. Licitación y Contratos 

 

Articulo 230 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 

2. Asesor Técnico Constructor Civil 

 

PÁRRAFO 22° De la Unidad de Asesoría Urbana  

 

Articulo 231 La Unidad de Asesoría Urbana depende directamente de la Secretaría Comunal de 

Planificación y tiene como objetivo asesorar al Alcalde/sa y al Concejo Municipal en 

la promoción del desarrollo urbano. 

Articulo 232 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 233 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Asesoría Urbana 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 234 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Asesoría Urbana 

son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Secretaría Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo 

4. Director de Obras Municipales  

 

 

 

 

Articulo 235 La Unidad de Asesoría Urbana tendrá las siguientes funciones: 
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1. Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo 

las modificaciones que sean necesarias y preparar los planos de detalle y planes 

seccionales. 

2. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificación urbana intercomunal, 

formuladas al municipio por la Seremi de Vivienda y Urbanismo. 

3. Realizar las funciones establecidas en el artículo 21 de la Ley 18695. 

4. Asesorar a la Director de la Secretaría Comunal de Planificación (SECPLAN), en la toma 

de decisiones en base al Plan Regulador Comuna y de acuerdo a la estrategia municipal.   

5. Informar las propuestas sobre planificación urbana intercomunal, formuladas a la 

Municipalidad por la Seremi MINVU.  

6. Estar en conocimiento e informar todos los nuevos loteos aprobados por la DOM e 

incorporarlos al Plan Regulador Comunal. 

7. Generar y mantener actualizado el Sistema de Información Geográfico comunal. 

8. Proponer periódicamente medidas para impulsar el desarrollo urbano comunal y el 

respeto al medio. 

 

Articulo 236 Junto a sus funciones, la Unidad de Asesoría Urbana deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Regulador de la Comuna cada 4 años. 

2. Informe Mensual de Actividades. 

 

PÁRRAFO 23° De la Unidad de Estudio de Proyectos  

 

Articulo 237 La Unidad de Estudio de Proyectos depende directamente de la Secretaría Comunal 

de Planificación y tiene como objetivo formular y evaluar privada y socialmente los 

distintos proyectos que llegan a la unidad. 

Articulo 238 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 239 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Estudio de Proyectos 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

vi. Normas, Instrucciones y Procedimientos para el Proceso de Inversión Pública (NIP) 2020. 
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Articulo 240 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Estudio de 

Proyectos son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Dirección de Administración y Finanzas 

3. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 241 La Unidad de Estudio de Proyectos tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Generar propuesta de cartera de proyectos de la Municipalidad: nombre del proyecto, 

objetivos, presupuesto, flujos de inversión, ingresos y gastos, evaluación económica o 

social, contratación de servicios externos y otros. 

2. Evaluar rentabilidad social de los proyectos municipales. 

3. Incorporar los proyectos al Banco Integrado de Proyectos. 

4. Asesorar en evaluación de proyectos a las distintas organizaciones comunitarias. 

5. Evaluar ex – post los proyectos. 

6. Ingresar las postulaciones de proyectos de inversión y de infraestructura comunal a las 

diferentes fuentes de financiamiento regionales y sectoriales. 

7. Gestionar los aspectos técnicos y administrativos de la formulación de proyectos. 

8. Mantener la información permanente para las unidades municipales respecto de las 

fechas de postulación de posibles fuentes de financiamiento. 

9. Recopilar información acerca de todas las acciones y proyectos, que los distintos 

servicios públicos preparen o que estén aplicando en la comuna, con fines de 

coordinación. 

10. Búsqueda de fuentes de financiamiento para postular a proyectos municipales. 

 

Articulo 242 Junto a sus funciones, la Unidad de Estudio de Proyectos deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual con el Estado de la Cartera de Proyectos Municipales. 

 

PÁRRAFO 24° De la Unidad de Licitación y Contratos  

 

Articulo 243 La Unidad de Licitación y Contratos depende directamente de la Secretaría Comunal 

de Planificación y tiene como objetivo asesorar a las distintas unidades municipales 

en la elaboración de bases de licitación, creación de estas y generación de contratos. 

Articulo 244 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

 

 

 

 

Articulo 245 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Licitación y 

Contratos son: 
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i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

vi. Normas, Instrucciones y Procedimientos para el Proceso de Inversión Pública (NIP) 2020. 

 

Articulo 246 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Licitación y 

Contratos son: 

 

1. Dirección de Administración y Finanzas 

2. Dirección de Planificación 

3. Dirección de Asesoría Jurídica  

4. Dirección de Obras Municipales  

5. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 247 La Unidad de Licitación y Contratos tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Elaborar contratos de adjudicación de servicios. 

2. Administrar la base de datos de los contratos históricos y presentes de la Municipalidad. 

3. Llevar un registro actualizado del cumplimiento de los contratos firmados por la 

Municipalidad e informar a la Dirección de Finanzas, Administración y Recursos 

Humanos el cobro de boletas de garantía y/o multas. 

4. Elaborar Bases de Licitación, dar respuesta a las preguntas que se ingresen al Portal 

Mercado Público, Evaluación de ofertas y adjudicación. 

5. Realizar los procesos de licitación pública, licitación privada y tratos directos de la 

Dirección de Planificación. 

6. Publicación de licitaciones públicas, en calidad de supervisor y de dar seguimiento al 

cumplimiento de cada proceso de licitación. 

7. Elaboración de bases administrativas Generales y Bases administrativas Especiales. 

8. Revisar Bases de Licitación, dar respuesta a las preguntas que ingresan al portal 

Mercado Público y revisión de ofertas. 

 

Articulo 248 Junto a sus funciones, la Unidad de Licitación y Contratos deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual con el Estado de las Licitaciones y Contratos. 
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CAPÍTULO XIV: De la Dirección de Desarrollo Económico Local 

 

Articulo 249 La Dirección de Desarrollo Económico Local, o DIDEL, depende directamente del 

Alcalde/sa y tiene como objetivo promover y materializar acciones relacionadas con 

el desarrollo económico local y productivo, en ámbitos de microempresarios, 

turismo, intermediación laboral, desarrollo del medio rural y costero. 

Articulo 250 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de Desarrollo Económico Local será subrogado por lo estipulado en el 

decreto alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 251 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Desarrollo 

Económico Local son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°18.892, Ley General de Pesca y Acuicultura. 

iv. Ley N°19.518, Nuevo Estatuto de Capacitación y Empleo 

v. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

vi. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vii. Ley N°20.423, Del Sistema Institucional para el Desarrollo del Turismo. 

viii. DFL 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del Código del Trabajo. 

 

Articulo 252 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Desarrollo 

Económico Local son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal  

3. Emprendedores y Empresas  

4. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 253 La Dirección de Desarrollo Económico Local tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Asesorar y apoyar técnicamente las iniciativas de proyectos de desarrollo económico 

local impulsadas por personas o agentes económicos de la comuna. 

2. Mantener un registro de las actividades y empresas económicas existentes en la 

comuna. 

3. Promover la capacitación laboral en las empresas de la comuna. 

4. Formalizar y potenciar alianzas estratégicas entre el sector público, privado u otro para 

fomentar el desarrollo turístico. 

5. Desarrollar acciones de promoción y difusión turística de nuestra comuna, en temáticas 

rurales, urbano, costero, deportivo, gastronómico, entre otros. 

6. Ejecutar programas de generación de empleo del Gobierno o en conjunto con otra 

entidad pública. 

7. Intermediar laboralmente con el sector privado la inserción laboral de los desocupados 

inscritos en la OMIL. 

8. Mantener la inscripción y un Registro Comunal de Cesantes y administrar el trámite de 

Subsidio de Cesantía, tanto la intermediación con las instituciones que entreguen 

Subsidios de Cesantía. 

9. En general dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Procedimientos de la 

OMIL, implementados por el SENCE. 
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Articulo 254 Junto a sus funciones, la Dirección de Desarrollo Económico Local deberá elaborar 

los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Anual de Desarrollo Económico para la Comuna. 

 

Articulo 255 Esta dirección tendrá a su cargo las siguientes oficinas: 

 

1. Turismo 

2. Oficina Municipal de Intermediación Laboral 

3. Fomento Productivo 

4. Borde Costero 

5. Desarrollo Rural 

 

PÁRRAFO 25° De la Oficina de Turismo  

 

Articulo 256 La Oficina de Turismo depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Económico Local y tiene como objetivo posicionar a la comuna como un polo de 

desarrollo turístico acorde a su historia y potencialidades. 

Articulo 257 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 258 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Turismo son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.423, Del Sistema Institucional para el Desarrollo del Turismo. 

 

Articulo 259 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Turismo son: 

 

1. Servicio Nacional de Turismo  

2. Empresarios Turísticos 

3. Negocios relacionados con el Turismo: Hoteles, Restaurant y Otros 

 

 

Articulo 260 La Oficina de Turismo tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Generar reuniones con empresas relacionadas con el turismo. 

2. Promover acciones de marketing para posicionar a la Comuna como un polo turístico. 

3. Administrar el portal de turismo que se encuentra en la página web comunal. 

4. Participar en ferias nacionales e internacionales de desarrollo turístico. 

5. Generación y administración de la base de datos de empresas y personas ligadas al 

turismo en Arauco: hoteles, artesanos, empresas de transporte y otras. 

6. Elaboración y gestión de convenios con terceros que aportan a la promoción del 

turismo. 
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7. Implementar programas relacionados con el fomento turístico. 

8. Apoyo a agrupaciones locales relacionadas con el turismo para desarrollar ofertas de 

productos y servicios que promuevan el turismo. 

9. Reuniones con comunidades locales para generar ofertas turísticas. 

10. Interlocutor frente a Servicio Nacional de Turismo (SERNATUR) para la implementación 

del Programa de Turismo Municipal. 

11. Capacitar al capital humano de los municipios y agentes turísticos comunales para que 

tengan la capacidad de intervenir y coordinarse técnicamente en materias de turismo, 

crear actividades de difusión y fomento turístico. 

12. Asesorar y apoyar a los emprendedores, microempresarios o posibles gestores de 

turismo en materias de desarrollo y conformación. 

 

Articulo 261 Junto a sus funciones, la Oficina de Turismo deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Plan de Desarrollo Turístico Comunal (PLANETUR) cada 5 años. 

 

Articulo 262 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional de Apoyo 

 

PÁRRAFO 26° De la Oficina Municipal de Intermediación Laboral – OMIL 

 

Articulo 263 La Oficina Municipal de Intermediación Laboral o OMIL depende directamente de la 

Dirección de Desarrollo Económico Local y tiene como objetivo gestionar 

capacitaciones para mejorar el capital humano de la Comuna y realizar actividades 

de inserción e intermediación laboral. 

Articulo 264 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 265 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina Municipal de 

Intermediación Laboral son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.518, Nuevo Estatuto de Capacitación y Empleo 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. DFL 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del Código del Trabajo. 

 

Articulo 266 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina Municipal de 

Intermediación Laboral son: 

 

1. Dirección Regional del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo 

2. Empresas Privadas  

3. Organizaciones Territoriales de la Comuna 
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4. Usuarios 

 

Articulo 267 La Oficina Municipal de Intermediación Laboral tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Recibir las ofertas y solicitudes de capacitación y de trabajo de la comuna. 

2. Informar y orientar a los eventuales beneficiarios/as de programas de capacitación. 

3. Relacionar al oferente y solicitante de trabajo. 

4. Verificar los antecedentes laborales de los/las oferentes y demandantes, así como los 

requerimientos de los puestos de trabajo, conforme a normas técnicas impartidas por 

el Servicio Nacional de Capacitación y Empleo (SENCE). 

5. Entregar periódicamente al SENCE, y a los servicios públicos que la demanden, la 

información recogida en su oficina en cuanto a la oferta y demanda de trabajo y 

capacitación. 

6. Cumplir las funciones de orientación laboral, que el SENCE les indique. 

7. Alimentar la bolsa nacional de empleos ingresando la información solicitada de la 

comuna. 

 

Articulo 268 Junto a sus funciones, la Oficina Municipal de Intermediación Laboral deberá 

elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Listado Trimestral de los Beneficiarios de la OMIL. 

2. Informe Mensual de Estadísticas Comunales de Oferta y Demanda de Trabajo. 

 

Articulo 269 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Orientadora Laboral 

2. Profesional de Inclusión Laboral 

3. Ejecutiva de Atención a Personas 

4. Ejecutiva de Atención a Empresas 

 

PÁRRAFO 27° De la Oficina de Fomento Productivo 

 

Articulo 270 La Oficina de Fomento Productivo depende directamente de la Dirección de 

Desarrollo Económico Local y tiene como objetivo implementar estrategias, 

actividades y asociación público-privada para impulsar el desarrollo económico 

local. 

Articulo 271 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 272 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Fomento Productivo 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.518, Nuevo Estatuto de Capacitación y Empleo 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 
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v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 273 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Fomento 

Productivo son: 

 

1. Dirección de Planificación 

2. Inversionistas nacionales y extranjeros 

3. Instituciones públicas y privadas que ofrezcan fondos para proyectos de fomento 

productivo (SUBDERE, FOSIS, SERCOTEC e INDAP) 

 

Articulo 274 La Oficina de Fomento Productivo tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Mantener información de la existencia de la micro, pequeñas y medianas empresas que 

operan de manera formal e informal en la Comuna. 

2. Generar articulación productiva y ampliación de redes de cooperación. 

3. Promover la modernización, la Producción Limpia y los estándares de Calidad a las 

micro, pequeñas y medianas empresas de la comuna. 

4. Potenciar el crecimiento de la base empresarial y desarrollo de la capacidad 

emprendedora. 

5. Asesorar y prestar asistencia a nuevos empresarios y/o emprendedores. 

6. Proporcionar al micro, pequeño y mediano   empresario toda   la información   para   la 

constitución legal de la empresa, Como así mismo, orientarlo acerca de las fuentes de 

financiamiento y asesoría técnica para los proyectos o actividades que proyecte 

emprender. 

7. Promover la participación de los micro, pequeños y medianos empresarios del sector, a 

través de ferias, eventos especiales y muestras específicas. 

8. Apoyar la postulación de proyectos productivos y comerciales, a concursos generados a 

través de las distintas instituciones vinculadas al Fomento Productivo. 

9. Promover la formalización de las actividades productivas de la comuna como alternativa 

de desarrollo y crecimiento, en todos los niveles. 

10. Incentivar inversiones de todos los sectores económicos y productivos existentes en la 

Comuna. 

11. Emprender acciones que propicien el establecimiento de encadenamientos productivos 

entre empresas de la Comuna. 

12. Formular programas de atracción de recursos para la Comuna, en conjunto con todos 

los actores involucrados. 

13. Mantener información de los sectores y actividades con potencialidades de desarrollo, 

como, asimismo, los proyectos que se hayan elaborado sobre el particular. 

 

Articulo 275 Junto a sus funciones, la Oficina de Fomento Productivo deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Plan de Desarrollo Productivo cada 5 años. 
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PÁRRAFO 28° De la Unidad de Borde Costero  

 

Articulo 276 La Unidad de Borde Costero depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Económico Local y tiene como objetivo desarrollar e implementar proyectos para el 

desarrollo de las comunidades aledañas al borde costero de la Comuna. 

Articulo 277 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 278 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Borde Costero son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°18.892, Ley General de Pesca y Acuicultura. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 279 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Borde Costero 

son: 

 

1. Organizaciones de Pescadores Artesanales 

2. Universidades e Institutos Profesionales   

3. Organizaciones territoriales y juntas de Vecinos 

 

 

Articulo 280 La Unidad de Borde Costero tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Desarrollar e implementar un Plan de Desarrollo Económico Local para el Borde Costero 

Comunal. 

2. Identificar las principales ventajas comparativas de la Comuna para el sector pesca y 

acuicultura. 

3. Asesorar a los pescadores de la Comuna en proyectos acuícolas. 

4. Gestionar los aspectos técnicos y administrativos de la formulación y ejecución de 

proyectos. 

5. Mantener una base de datos con todos los programas de desarrollo económico al cual 

pueden postular los pescadores de la zona. 

6. Generar redes con universidades y empresas privadas para generar estudios e 

implementar proyectos de innovación para el sector pesquero. 

7. Implementar planes de capacitación a los pescadores de la comuna para desarrollar 

nuevos productos, generar asociaciones privadas e implementar nuevos negocios. 

 

Articulo 281 Junto a sus funciones, la Unidad de Borde Costero deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Anual de Desarrollo Económico para el Sector Pesquero de la Comuna cada 5 años. 
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PÁRRAFO 29° De la Unidad de Desarrollo Rural 

 

Articulo 282 La Unidad de Desarrollo Rural depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Económico Local y tiene como objetivo generar proyectos para el productivo de los 

sectores rurales en temas relacionados con ganadería, riego, horticultura, 

floricultura, fruticultura, apicultura, cultivos, agro procesados y actividades conexas.  

Articulo 283 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 284 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Desarrollo Rural son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°18.892, Ley General de Pesca y Acuicultura. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 285 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Desarrollo Rural 

son: 

 

1. Emprendedores silvoagropecuarios 

2. Instituto de Desarrollo Agropecuario, INDAP 

3. Instituto de Investigación Agropecuarias, INIA 

4. Servicio Agrícola Ganadero, SAG 

5. CNR 

6. CONAF 

7. INFOR 

 

Articulo 286 La Unidad de Desarrollo Rural tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Brindar asesoría técnica a los agricultores de la comuna que solicitan apoyo. 

2. Gestionar capacitación en los diversos rubros establecidos en la Comuna tales como: 

Apicultura, Avicultura, Ganadería, Cultivos tradicionales, Hortalizas al aire libre, bajo 

invernadero e hidropónicas, Flores, Frutales, entre otros rubros. 

3. Apoyar a los agricultores en la elaboración y postulación a proyectos de fomento 

productivo con financiamiento del INDAP, así como de otras instituciones públicas y 

privadas. 

4. Elaboración y gestión de convenios con terceros que aporten al desarrollo productivo 

rural de la comuna. 

5. Apoyo en la elaboración de diagnósticos productivos, planes de intervención para el 

buen desarrollo del módulo 

6. Apoyar y facilitar la conexión entre las instituciones del agro (INDAP, CONAF, SAG, INIA) 

con los agricultores de la comuna y el municipio. 

7. Orientar a los agricultores de cómo obtener financiamiento para sus iniciativas 

productivas 

8. Apoyar las instancias de la organización de los pequeños productores. 

9. Apoyar las instancias de comercialización de los productores locales.  
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10. Orientar a los agricultores respecto a los trámites que deben realizar para acreditarse 

como usuarios de INDAP, postulaciones a los programas PRODESAL y/o PDTI, como 

realizar una inscripción de derechos de agua, como obtener permisos de quemas en 

CONAF y en general como realizar un trámite en las instituciones del agro. 

11. Facilitar las instancias de participación ciudadana, a través de la constitución de mesas 

de coordinación que forman parte de los programas en convenio con INDAP. 

12. Ejecutar o apoyar otras actividades emergentes o innovadoras que surjan en el 

desarrollo productivo rural de la comuna. 

 

Articulo 287 Junto a sus funciones, la Unidad de Desarrollo Rural deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual con la situación actual de los proyectos Prodesal. 

 

Articulo 288 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo administrativo de la oficina Desarrollo rural 
2. Equipo Técnico PRODESAL 

1. 1 Coordinador. 
2. Apoyo administrativo. 
3. 3 Profesionales. 
4. 3 técnicos agrícolas 

3. Equipo Técnico PDTI 
1. 1 Coordinadora 
2. Apoyo administrativo 
3. 1 Profesionales. 
4. 1 técnico agrícola 
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CAPÍTULO XV: De la Dirección de Desarrollo Comunitario 

 

Articulo 289 La Dirección de Desarrollo Comunitario, o DIDECO, depende directamente del 

Alcalde/sa y tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de los sectores sociales 

más vulnerables y de la comunidad en general según la necesidad lo manifieste, 

promoviendo estilos de vida saludables con la participación ciudadana. 

Articulo 290 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de Desarrollo Comunitario será subrogado por lo estipulado en el decreto 

alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 291 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.253, Ley Establece Normas sobre Protección, Fomento y Desarrollo de los 

Indígenas, y Crea la Corporación Nacional de Desarrollo Indígena. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Ley Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.286, Ley Introduce Modificaciones Orgánicas y Procedimentales a la Ley 

19.968. 

vii. Ley N°20.379, Crea el Sistema Intersectorial de Protección Social e Institucionaliza el 

Subsistema de Protección Integral a la Infancia “Chile Crece Contigo”. 

viii. Ley N°20.422, Ley Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidad e Inclusión Social 

de Personas con Discapacidad. 

ix. Ley N°20.427, Ley Modifica la Ley N°20.066, de Violencia Intrafamiliar, y Otros Cuerpos 

Legales para Incluir el Maltrato del Adulto Mayor en la Legislación Nacional.  

x. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

xi. Ley N°21.304, Ley Crea el Servicio Nacional de Protección Especializad a la Niñez y 

Adolescencia y Modifica Normas Legales. 

xii. Ley N°21.322, Ley Establece el Sistema Red Integral de Protección Social. 

xiii. Decreto 22, Aprueba Reglamento del Artículo 5°de Ley N°20.379 y del Artículo 3° Letra 

F) de la Ley 20.530. 

xiv. Decreto 4352, Aprueba Ordenanza Municipal sobre Promoción de Estilos de Vida 

Saludable en la Comuna de Arauco. 

 

Articulo 292 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Desarrollo 

Comunitario son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Secretaría Municipal 

4. Juntas de Vecinos 

5. Empresas Privadas 

6. Dirección de Salud Municipal 

7. Dirección de Educación Municipal 

8. Servicio Nacional de Turismo Regional  

9. FOSIS 
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10. SENAMA 

11. Servicio Nacional de Protección Especializada a la Niñez y Adolescencia 

12. MINVU 

13. IPS 

14. Essbio 

15. Frontel 

16. Gobierno Regional 

 

Articulo 293 La Dirección de Desarrollo Comunitario tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Asesorar al Alcalde/sa y, también, al Concejo en la promoción del desarrollo social y 

comunitario. 

2. Prestar asesoría técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y 

legalización, y promover su efectiva participación en el municipio. 

3. Proponer y ejecutar, dentro de su ámbito y cuando corresponda, medidas tendientes a 

materializar acciones relacionadas con salud pública, protección del medio ambiente, 

educación y cultura, capacitación laboral, deporte y recreación, promoción del empleo. 

4. Elaborar base de datos de las familias que pertenecen a la Comuna, identificando sus 

principales necesidades sociales. 

5. Elaborar los distintos procedimientos para la correcta aplicación de ayudas 

asistenciales. 

6. Coordinar con las empresas presentes en la Comuna acciones para mejorar la calidad 

de vida de la población. 

7. Evaluar, proponer, planificar y ejecutar distintos programas sociales en función de las 

necesidades específicas de los grupos prioritarios y vulnerables. 

8. Potenciar la generación de redes sociales a fin de coordinar los esfuerzos de todas las 

organizaciones vecinales y vecinos en general, hospitales, colegios, Sercotec, entre 

otros, para constituirse en motores de su propio desarrollo y el de la Comuna 

favoreciendo la solución de sus problemas. 

9. Coordinar a nivel intra y extra municipal, con organismos públicos y privados, la 

elaboración y ejecución de programas y proyectos en torno a las áreas estratégicas de 

la dirección, establecidas en el plan de desarrollo comunal. 

10. Supervisar y evaluar permanentemente la gestión técnica y administrativa de los 

equipos responsables de ejecutar los programas de la dirección. 

11. Integrar al Comité de Desarrollo Social, juntamente con los directores de educación y 

de salud y los funcionarios que designe el administrador municipal. 

12. Cumplir otras funciones que la Ley o el Alcalde/sa le encomiende, de acuerdo a la 

naturaleza de sus tareas. 

 

Articulo 294 Junto a sus funciones, la Dirección de Desarrollo Comunitario deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Anual de Desarrollo Social. 

2. Informe mensual con las actividades realizadas en el contexto social, incluyendo 

aspectos presupuestarios. 
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Articulo 295 Esta dirección tendrá a su cargo las siguientes oficinas y programas: 

 

1. Asesoría Jurídica 

2. Asistencialidad 

3. Oficina Adulto Mayor 

4. Oficina Discapacidad 

5. Registro Social de Hogares  

6. Vivienda 

7. Subsidios Monetarios 

8. Oficina de Pueblos Originarios 

9. Familias 

10. Programas MIDESO 

11. Programa de la Mujer 

12. Chile Crece Contigo 

13. SENDA 

14. Organizaciones Comunitarias 

15. Jóvenes 

16. Deporte 

17. Cultura 

18. Biblioteca 

19. Oficina de la Protección de los Derechos de la Infancia 

20. Centro de la Mujer 

21. Red de Apoyo Local 

22. Programa 4 a 7 

23. Programa de Descentralización Municipal 

24. Becas Estudiantiles 

25. Oficina de Migración 

 

 

Articulo 296 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Encargada de Programas Dideco 
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PÁRRAFO 30° De la de Asesoría Jurídica 

 

Articulo 297 La Unidad de Asesoría Jurídica depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo asesorar en materias legales, respecto demandas 

espontaneas, posición efectiva, divorcio, pensión de alimentos entre otros temas a 

los funcionarios para la atención y directamente a usuarios de la dirección. 

Articulo 298 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 299 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Asesoría Jurídica de la Unidad 

de Desarrollo Comunitario son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.253, Ley Establece Normas sobre Protección, Fomento y Desarrollo de los 

Indígenas, y Crea la Corporación Nacional de Desarrollo Indígena. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Ley Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.286, Ley Introduce Modificaciones Orgánicas y Procedimentales a la Ley 

19.968. 

vii. Ley N°20.427, Ley Modifica la Ley N°20.066, de Violencia Intrafamiliar, y Otros Cuerpos 

Legales para Incluir el Maltrato del Adulto Mayor en la Legislación Nacional. 

viii. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

ix. Ley N°21.304, Ley Crea el Servicio Nacional de Protección Especializad a la Niñez y 

Adolescencia y Modifica Normas Legales 

x. Ley N°21.322, Ley Establece el Sistema Red Integral de Protección Social. 

xi. Decreto 22, Aprueba Reglamento del Artículo 5°de Ley N°20.379 y del Artículo 3° Letra 

F) de la Ley 20.530. 

 

Articulo 300 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Asesoría Jurídica de la Unidad 

de Desarrollo Comunitario son: 

 

1. Asesor Jurídico 

2. Secretaría Municipal 

3. Dirección de Administración y Finanzas 

4. Dirección de Control 

5. Usuarios  

 

Articulo 301 La Asesoría Jurídica de la Dirección de Desarrollo Comunitario tendrá las siguientes 

funciones: 

 

1. Asesorar legalmente a los usuarios y funcionarios en materia legal competente al área 

y de relación a los programas de la dirección. 

2. Capacitar al personal del área en materias legales, en relación con sus labores. 

3. Revisión y visación de todos los documentos que se emanan desde la dirección. 
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4. Prestar asesoría jurídica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y 

legalización. 

 

Articulo 302 Junto a sus funciones, la Asesoría Jurídica de la Dirección de Desarrollo 
Comunitario deberá elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 
 

1. Informe mensual de las asesorías y apoyos realizados. 

 

PÁRRAFO 31° Del Programa Asistencialidad 

 

Articulo 303 El Programa Asistencialidad depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo entregar apoyo integral a los beneficiados de 

este, tanto con alimentación, requerimientos de salud, servicios funerarios, entre 

otras necesidades. 

Articulo 304 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 305 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Asistencialidad son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

 

Articulo 306 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa Asistencialidad 

son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

2. Empresas Públicas y Privadas 

3. Usuarios 

 

Articulo 307 El Programa Asistencialidad tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Redacción y elaboración de informes sociales de los usuarios. 

2. Visitas domiciliarias para prestar las funciones del programa. 

3. Coordinar convenios o beneficios con organizaciones publico/privadas. 

4. Coordinar el trabajo de las distintas direcciones y unidades organizacionales. 

5. Gestión y entrega de ayuda en base a las evaluaciones sociales realizadas. 

6. Velar por la adecuada gestión de los recursos del municipio. 

7. Dar seguimiento al Plan Anual de Acción Municipal. 

8. 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/sa. 
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Articulo 308 Junto a sus funciones, el Programa Asistencialidad deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Programa Anual de Asistencialidad. 
2. Informe Mensual de Gestión. 

 
Articulo 309 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Becas y Beneficios Estudiantiles 

2. Maestros 

 

PÁRRAFO 32° De la Oficina Adulto del Mayor 

 

Articulo 310 La Oficina del Adulto Mayor depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo fomentar la participación e integración social de 

los adultos mayores en programas de desarrollo integral que contribuyan al 

mantenimiento de su autonomía, mejorar su calidad de vida, actividades sociales, 

vida saludable, recreación, entre otros. 

Articulo 311 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 312 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina del Adulto Mayor son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 313 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina del Adulto Mayor 

son: 

 

1. SENAMA 

2. Unidades Dirección de Desarrollo Comunitario 

3. Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato 

4. Secretaría Comunal de Planificación 

5. Dirección de Administración y Finanzas 

6. SERNATUR 

7. Servicio de Salud Arauco 

8. Delegación Presidencial 

 

Articulo 314 La Oficina del Adulto Mayor tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Formular y gestionar proyectos que promuevan el envejecimiento activo e integral de 

los adultos mayores de la comuna. 
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2. Coordinar seminarios, capacitaciones, talleres de promoción del desarrollo integral, 

envejecimiento activo y autovalencia del adulto mayor. 

3. Participar en reuniones informativas del programa en SENAMA, red provincial, entre 

otros. 

4. Asesorar a organizaciones en postulaciones de proyectos para ayudas sociales, legalizar 

dichas organizaciones, participación de subvenciones, entre otros. 

5. Realizar informes socioeconómicos de los usuarios. 

6. Realizar visitas domiciliarias de los usuarios del programa para hacer seguimiento de 

este. 

7. Difundir los programas emanados de esta oficina. 

8. Intervenir en casos de adultos mayores en casos de vulnerabilidad social. 

9. Gestionar y realizar el programa interno “Con el Corazón de Arauco por el Adulto 

Mayor” que tiene los siguientes objetivos, funciones, características y obligaciones: 

a. Brindar apoyo al adulto mayor en temas judiciales. Prestando asesoramiento 

legal y el servicio jurídico en si a los adultos mayores del programa que requieran 

la asistencia. 

b. Brindar apoyo al adulto mayor en temas sociales. Prestando servicios de apoyo 

social, prevención y apoyo en vulnerabilidad por parte de la asistente social. 

c. Brindar el servicio de podología a domicilio. 

d. Evaluar con el usuario los servicios prestados. 

e. El programa interno deberá elaborar un informe mensual de actividades. 

 

Articulo 315 Junto a sus funciones, la Oficina del Adulto Mayor deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Programa Anual de actividades con presupuesto. 

 

Articulo 316 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Trabajador/a Social 

2. Apoyo Jurídico 

3. Podólogo/a 

 

PÁRRAFO 33° De la Oficina de Discapacidad 

 

Articulo 317 La Oficina de Discapacidad depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo promover la inclusión y visibilización de las 

personas en situación de discapacidad por medio de la práctica de actividades 

garante de oportunidades, basadas en el respeto por los derechos establecidos en 

la ley 20.440, favoreciendo su participación en la sociedad y en el desarrollo de su 

autonomía. 

Articulo 318 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 319 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Discapacidad son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 
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ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.422, Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusión Social de 

Personas con Discapacidad. 

 

Articulo 320 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Discapacidad son: 

 

1. SENADI 

2. COMPIN 

3. Usuarios 

4. Agrupaciones y Organizaciones de la Comunidad 

 

Articulo 321 La Oficina de Discapacidad tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Atención de casos, entrevistas personales y visitas domiciliarias para realizar las 

actividades del programa. 

2. Apoyo psicosocial a los beneficiados de este programa. 

3. Trabajo en red con la Sub-Comisión COMPIN Lebu, gestión de obtención de la Credencial 

de la Discapacidad. 

4. Trabajo en red con SENADIS, postulación de ayudas técnicas y proyectos, reuniones 

bimensuales con encargados de programas a nivel regional, capacitaciones, etc. 

5. Participación en distintas mesas de trabajo del intersectorial, comunal, provincial y 

regional. 

6. Realizar trabajo colaborativo con los distintos programas y unidades del municipio. 

7. Realizar derivaciones intersectoriales según corresponda. 

8. Gestionar traslados de usuarios a instituto teletón San Pedro de la Paz y centros de salud 

Concepción. 

9. Trabajar con las distintas agrupaciones de personas discapacitadas de la comuna 

10. Asesora y/o apoyar en conformación de nuevas agrupaciones de discapacidad. 

11. Realizar derivaciones al programa interno Centro Día. 

12. Gestionar y realizar el programa interno “Centro Día” que tiene los siguientes objetivos, 

funciones, características y obligaciones: 

a. Trabajar directamente con las personas con discapacidad en vías de mejorar su 

calidad de vida, brindando apoyo psicosocial de forma individual o grupal. 

b. Brindar apoyo profesional para los beneficiados en el área psicosocial. 

c. Realizar diversos talleres para el desarrollo de los beneficiarios como: taller de 

estimulación cognitiva, taller de bienvenida y habilidades sociales, talles de 

acondicionamiento físico, taller de ergoterapia, entre otros.  

d. El encargado de este programa interno deberá elaborar un informe mensual de 

actividades. 

 

Articulo 322 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. EDLI 1 

2. EDLI 2 

3. EDLI 3 
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PÁRRAFO 34° Del Registro Social de Hogares (RSH) 

 

Articulo 323 El Registro Social de Hogares depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo apoyar en la elaboración de un registro social de 

hogares para que los usuarios puedan postular a beneficios del estado. 

Articulo 324 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 325 Las normativas legales que regulan el quehacer del Registro Social de Hogares son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Decreto 22, Aprueba Reglamento del Artículo 5°de Ley N°20.379 y del Artículo 3° Letra 

F) de la Ley 20.530. 

 

Articulo 326 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Registro Social de Hogares 

son: 

 

1. Gobierno Regional 

2. Ministerio de Desarrollo 

3. Usuarios 

4. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 327 El Registro Social de Hogares tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Apoyo directo en la elaboración de las fichas para el registro social de hogares 

2. Apoyar o actualizar en conjunto al usuario datos pertinentes del formulario o 

administrativos relacionados a los puntos requeridos en el registro social de hogares. 

 

Articulo 328 Junto a sus funciones, el Registro Social de Hogares deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe de estadísticas del área. 
 

Articulo 329 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Encuestadores/as 
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PÁRRAFO 35° De la Oficina de Vivienda 

 

Articulo 330 La Oficina de Vivienda depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo asesorar y orientar a las familias de la comuna 

en procesos de postulación en soluciones habitacionales definitivas. 

Articulo 331 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 332 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Vivienda son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Decreto 1, Aprueba Reglamento del Sistema Integrado de Subsidio Habitacional y 

Deroga el D.S. N°40, de 2004, y el Capítulo Segundo del D.S. N° 174, de 2005. 

vi. Decreto 49, Aprueba Reglamento del Programa Fondo Solidario de Elección de Vivienda. 

Ministerio de Vivienda y Urbanismo. 

 

Articulo 333 Las comunicaciones colaterales que debe establecer de la Oficina de Vivienda son: 

 

1. Serviu Arauco 

2. Servio Concepción 

3. Secretaría Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo 

4. Dirección de Obras Municipales 

5. Secretaría Comunal de Planificación 

6. Constructoras Locales 

7. Usuarios 

 

Articulo 334 La Oficina de Vivienda tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Orientar y asesorar a los vecinos y organizaciones comunitarias en materias de solución 

habitacional. 

2. Entregar información referida a subsidios y programas para la adquisición de viviendas. 

3. Gestionar el desbloqueo de cuenta de ahorro directa. 

4. Apoyar en la solicitud de subsidio de asignación directa en caso de catástrofe. 

5. Mantenerse actualizado respecto a la normativa vigente que regula los programas 

habitacionales y de vivienda. 

6. Gestionar y realizar el programa interno “Entidad Patrocinante” que tiene los siguientes 

objetivos, funciones, características y obligaciones: 

a. Asesorar de forma individual y/o colectiva a la familia en la postulación a un 

subsidio a través del Ministerio de Vivienda y Urbanismo. 

b. Elaborar proyectos técnicos, social, y/o jurídico de vivienda o urbanización. 

c. Prestar asesoría legal en el proceso de postulación de subsidios. 

d. Supervisar la ejecución de proyectos en desarrollo. 
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Articulo 335 Junto a sus funciones, la Oficina de Vivienda deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe anual de estadísticas del área. 
 

Articulo 336 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 

2. Apoyo Profesional 1 

3. Apoyo Profesional 2 

4. RPI 

5. Entidad Patrocinante 

a. Apoyo Profesional 1 

b. Apoyo Profesional 2 

c. Arquitecto 

d. Ingeniero Civil 

e. Apoyo Construcción 
 

PÁRRAFO 36° De la Oficina de Subsidios Monetarios y Programa Pensiones  

 

Articulo 337 La Oficina de Subsidios Monetarios y Programa Pensiones depende directamente de 

la Dirección de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo entregar, asesorar e 

informar respecto de los distintos subsidios a los que puede postular la comunidad. 

Articulo 338 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 339 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Subsidios 
Monetarios y Programa Pensiones son: 
 

i. Ley N°18.020, Establece Subsidio Familiar para Personas de Escasos Recursos y Modifica 

Normas que Indica. 

ii. Ley N°18.778, Ley Establece Subsidio al Pago de Consumo de Agua Potable y Servicio de 

Alcantarillado de Aguas Servidas. 

iii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iv. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

v. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

vi. Ley N°20.255, Establece Reforma Previsional. 

vii. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

viii. Decreto Ley 3500, Establece Nuevo Sistema de Pensiones. 
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Articulo 340 Las comunicaciones colaterales que debe establecer de la Oficina de Subsidios 

Monetarios y Programa Pensiones son: 

 

1. Chile Atiende 

2. AFP 

3. Fonasa 

4. Hospitales 

5. Dirección de Desarrollo Comunitario 

6. Dirección de Administración y Finanzas 

7. Oficina de Partes 

 

Articulo 341 La Oficina de Subsidios Monetarios y Programa Pensiones tendrá las siguientes 

funciones: 

 

1. Evaluar las opciones de los usuarios en base a sus necesidades. 

2. Buscar en sistema las posibles alternativas de beneficios disponibles, tales como 

beneficios de pensiones, subsidios de agua potable urbano, pensión básica, pensión de 

invalides, subsidio único familiar, subsidio discapacidad mental de menores de 18 años, 

bono por hijo, entre otros. 

3. Postular a los usuarios a los distintos subsidios o beneficios ya mencionados. 

4. Ejecutar oficios, decretos y certificados que apoyen a los usuarios en los procesos que 

involucran la gestión de los beneficios. 

5. Acompañamiento presencial a las oficinas de AFP para apoyar a las necesidades del 

área. 

6. Visitas en terreno para realizar atenciones. 

7. Educar a los usuarios respecto de la clave única, sus beneficios y como obtenerla. 

 

Articulo 342 Junto a sus funciones, la Oficina de Subsidios Monetarios y Programa Pensiones 

deberá elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades. 
 

Articulo 343 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 

 

PÁRRAFO 37° De la Oficina de Pueblos Originarios 

 

Articulo 344 La Oficina de Pueblos Originarios depende directamente de la Dirección de 

Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo promover el desarrollo de las 

comunidades y asociaciones indígenas pertenecientes a la comuna, apoyando para 

ello la integración y protección social de los usuarios. 

Articulo 345 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 
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Articulo 346 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Pueblos Originarios 
son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.253, Establece Normas sobre Protección, Fomento y Desarrollo de los 

Indígenas, y Crea la Corporación Nacional de Desarrollo Indígena. 

iv. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 347 Las comunicaciones colaterales que debe establecer de la Oficina de Pueblos 

Originarios son: 

 

1. CONADI 

2. Direcciones y Unidades Municipales 

3. Personas y/o Organizaciones Indígenas de la Comuna 

 

Articulo 348 La Oficina de Pueblos Originarios tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Difundir, orientar y apoyar en la postulación de concursos públicos de CONADI. 

2. Orientar y apoyar la acreditación de solicitudes de certificados de calidad indígena, en 

la gestión administrativa de las organizaciones tales como: actas de renovación de 

directorios, incorporación de nuevos socios o eliminación de socios de las Comunidades 

y Asociaciones Indígenas, en la postulación y revisión de Becas Indígenas, enseñanza 

básica, medio y superior. 

3. Informar y apoyar las solicitudes de Subvenciones Municipales de comunidades y 

asociaciones Indígenas. 

4. Generar, promover y apoyar la participación en actividades culturales tales como: 

Wextripantu, tragunes, guillatunes, juego de palín, entre otros. 

5. Coordinar con otras direcciones del municipio convenios que beneficien a usuarios con 

certificación indígena como, por ejemplo: proyectos de riego, feria agrícola, solicitudes 

de maquinaria, ayudas sociales, difusión de actividades, proyectos, ferias, etc. 

6. Gestionar mediante otras unidades u organismos estatales (Gobernación, ONEMI, etc) 

apoyos para personas con certificado de calidad indígena en asesorías técnicas, 

jurídicas, mejoramiento de caminos, regularización de propiedades, etc. 

7. Trabajar en conjunto con la Mesa Territorial Indígena, con el objetivo de trabajar de 

forma ordenada y mancomunada con el gobierno, en búsqueda de mejorar la calidad 

de vida de las familias mapuches de la comuna. 

 

Articulo 349 Junto a sus funciones, la Oficina de Pueblos Originarios deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Proyección Anual de Presupuesto. 
2. Plan Anual de Trabajo. 

 
Articulo 350 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Profesional 
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PÁRRAFO 38° Del Programa Familias 

 

Articulo 351 El Programa Familias depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo brindar una mejor calidad de vida y 

oportunidades a familias más vulnerables de la comuna mediante el asesoramiento 

y apoyo a postulación de beneficios del estado. 

Articulo 352 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 353 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Familias son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°19.949, Establece un Sistema de Protección Social para Familias en Situación de 

Extrema Pobreza Denominado Chile Solidarios. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°20.379, Crea el Sistema Intersectorial de Protección Social e Institucional el 

Subsistema de Protección Integral a la Infancia “Chile Crece Contigo”. 

vii. Ley N°20.595, Crea el Ingreso Ético Familiar que Establece Bonos y Transferencias 

Condicionadas para las Familias de Pobreza Extrema y Crea Subsidio al Empleo de la 

Mujer. 

 

Articulo 354 Las comunicaciones colaterales que debe establecer del Programa Familias son: 

 

1. FOSIS 

2. Dirección de Administración y Finanzas 

3. Usuarios 

 

Articulo 355 El Programa Familias tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Recepcionar a las familias y diagnosticar capacidades, necesidades y recursos para luego 

iniciar su intervención integral. 

2. Asesorar, fomentar y trabajar junto a las familias del programa las 5 dimensiones de 

desarrollo: Educación, Ingreso, Salud, Trabajo y Vivienda.  

3. Apoyar a la vinculación e integración de la familia a la red comunitaria de la comuna. 

4. Apoyar en la vinculación y acceso de la familia a la oferta de programas y prestaciones 

sociales acordes a sus necesidades. Algunos beneficios son: Proyectos de 

Microemprendimiento, Capacitación de Oficio, Programa Autoconsumo, Subsidios 

Estatales, Programa Habitabilidad, Ayudas Técnicas, entre otros. 

 

Articulo 356 Junto a sus funciones, el Programa Familias deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades. 
2. Informe Mensual de Rendición de Gastos. 
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Articulo 357 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. AFIS 

 

PÁRRAFO 39° De los Programas del Ministerio de Desarrollo Social 

 

Articulo 358 Los Programas del Ministerio de Desarrollo Social o MIDESO dependen de la 

Dirección de Desarrollo Comunitario y supervisados por el Ministerio de Desarrollo 

Social, Programa Autoconsumo tiene como objetivo llevar a cabo las iniciativas del 

ministerio como: contribuir a aumentar la disponibilidad de alimentos saludables de 

las familias participantes, mediante la educación y la auto provisión. El programa 

habitabilidad, mejorar la calidad de las viviendas y el entorno de los beneficiaros del 

programa Familia, cómo entrega de módulos habitacionales, equipamiento de cama 

completa, etc. El programa vinculo, entregar herramientas a personas mayores en 

situación de vulnerabilidad social para que logren vincularse con la red de apoyo 

social de la comuna y con sus pares. El programa feria saludable, entregar espacios 

de comercialización de y difusión de productos saludables a los habitantes de la 

comuna, así como brindar espacios de venta para emprendedores locales. 

Articulo 359 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 360 Las normativas legales que regulan el quehacer de los Programas MIDESO son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 361 Las comunicaciones colaterales que debe establecer de los Programas MIDESO son: 

 

1. Secretaría Regional Ministerial de Desarrollo Social 

2. Programa Familia 

3. Direcciones y Unidades Municipales 

4. Dirección de Administración y Finanzas 

5. SENAMA 

6. Emprendedores Locales 

 

Articulo 362 Los Programas MIDESO tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Recepcionar a las familias y diagnosticar sus necesidades en base a la necesidad de 

autoconsumo. 

2. Realizar visita en terreno de las familias seleccionadas para el programa. 

3. Apoyar en la ejecución de las construcciones en caso de que las familias lo requieran. 

4. Realizar talleres de enseñanza a las familias respecto al autocultivo de alimentos. 

5. Brindar apoyo técnico y social durante todo el ciclo de producción y de la duración del 

programa en si a las familias. 
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6. Aplicar periódicamente fichas de avance del programa. 

7. Recepcionar a las familias y diagnosticar sus necesidades en la vivienda y su entorno. 

8. Gestionar el proceso de compra y ejecución del servicio a las familias con diagnostico 

finalizado. 

9. Realizar rendiciones de los materiales utilizados en la ejecución. 

10. Realizar informes técnicos y financieros de las gestiones realizadas. 

11. Realizar talleres de buenos hábitos a las familias en el marco de lo realizado en el 

programa. 

12. Trabajar con los adultos mayore designados según cobertura de Seremi. 

13. Desarrollar sesiones metodológicas directamente con los usuarios. 

14. Desarrollar talleres grupales definidos según el convenio. 

15. Presentación de informes técnicos cargándolos en plataforma SIGEC. 

16. Ingresar a plataforma las sesiones metodológicas. 

17. Asistir a capacitaciones regionales y provinciales del programa. 

18. Asistir a mesas técnicas comunales y regionales del programa. 

19. Orientar y brindar información de los distintos beneficios del programa. 

20. Gestionar los puestos y lugar físico para la colocación de la venta y comercialización de 

los productos. 

21. Realizar búsqueda y recepción de emprendedores para la realización de la feria 

saludable. 

22. Realizar difusión del programa a la comunidad. 

23. Realizar entrega del espacio de comercialización. 

24. Gestionar el retiro de las instalaciones una vez finalizada la feria. 

 

Articulo 363 Junto a sus funciones, los Programas MIDESO deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual Financiero. 

2. Informes Bimestrales Técnicos. 

3. Informe Cuatrimestral de Avance. 

 

Articulo 364 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Habitabilidad 

2. Profesional Vinculo 1 

3. Profesional Vinculo 2 

4. Profesional Autoconsumo 1 

5. Profesional Autoconsumo 2 

 

PÁRRAFO 40° Del Programa de la Mujer 

 

Articulo 365 El Programa de la Mujer depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo potenciar a las mujeres y las organizaciones de 

estas de manera integral, en temas laborales, socioculturales, salud entre otros, 

brindando talleres, generando redes, apoyo social, emocional, capacitaciones entre 

otros. 
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Articulo 366 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 367 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa de la Mujer son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Decreto 58, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°19.418, sobre 

Juntas de Vecinos y Demas Organizaciones Comunitarias. 

 

Articulo 368 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa de la Mujer son: 

 

1. Servicio Nacional de la Mujer 

2. Fundación PRODEMU 

3. Mujeres y Organizaciones de la Comuna 

4. Unidades y Direcciones Municipales 

 

Articulo 369 El Programa de la Mujer tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Fomentar el fortalecimiento organizacional de las mujeres de la comuna y generar 

lideres. 

2. Apoyar en la elaboración de proyectos que favorezcan el desarrollo integral de la mujer 

en particular o el de las organizaciones de estas. 

3. Gestionar talleres de desarrollo personal y trabajo en equipo. 

4. Gestionar talleres abiertos en post del desarrollo de la mujer. 

5. Gestionar ferias de apoyo a emprendedoras y/o organizaciones de mujeres. 

6. Apoyar y asesorar a emprendedoras en materias técnicas. 

 

Articulo 370 Junto a sus funciones, el Programa de la Mujer deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Anual de Trabajo 
 

PÁRRAFO 41° Del Programa Chile Crece Contigo (CHCC) 

 

Articulo 371 El Programa de Chile Crece Contigo o CHCC depende directamente de la Dirección 

de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo acompañar, proteger y apoyar a 

todos los niños, niñas y sus familias a través de un sistema integrado intervenciones 

sociales de carácter universal y otras prestaciones diferenciadas para menores en 

situación de vulnerabilidad. 

Articulo 372 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 
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Articulo 373 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Chile Crece Contigo 
son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Ley N°20.379, Crea el Sistema Intersectorial de Protección Social e Institucionaliza el 

Subsistema de Protección Integral a la Infancia “Chile Crece Contigo”. 

 

Articulo 374 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa Chile Crece 

Contigo son: 

 

1. Carabineros 

2. Hospitales 

3. Programa de Prevención Focalizada PPF 

4. OMIL 

5. Centro de Mujer 

6. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 375 El Programa Chile Crece Contigo tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Cumplir con los beneficios a los niños, niñas de primera infancia que se encuentren en 

condición de rezago o riesgo de retraso en desarrollo y/o riesgo biopsicosocial. Según la 

cantidad estipulada en el apruebo del convenio. 

2. Dar cumplimiento a los planes de intervención de los niños y niñas ingresados/as a la o 

las modalidades. 

3. Cumplir con las prestaciones y servicios de ayuda del programa Chile Crece Contigo, 

estas se clasifican según la edad del niño o etapa de embarazo, algunas de estas son: 

a. Durante la gestación: Primer control prenatal, entrevista para derivación de 

apoyos psicosociales en Red Comuna Chile Crece Contigo en caso de requerirlo. 

Entrega de guías de asesoramiento de cuidados prenatales, agenda de controles, 

guía de ejercicios, guía de gestación, etc. Controles de salud prenatal. 

b. Durante el nacimiento: Manejo de dolores con farmacología, participación del 

padre/acompañante, apoyo en técnica de lactancia, derivación a tu consultorio 

o la Red Comunal Chile Crece Contigo, entre otros. 

c. Primeros meses de vida:  Visitas domiciliarias, derivación a modalidad de 

estimulación si es necesario, controles de salud, sala cuna gratuita, entre otros. 

d. Entre 1 y 3 años: Sala cuna gratuita, taller de apoyo a la crianza, conulas de salud, 

salud bucal u nutricional, subsidio familiar, entre otros. 

e. 4 a 5 años: Ayuda técnica en caso de discapacidad, prioridad en acceso a Registro 

Social de Hogares, control de salud, taller y entrega de material crianza, entre 

otros. 

f. De 5 a 9 años: Atención salud mental si lo requiere, acceso a programas de apoyo 

en escuelas, controles de salud, entre otros. 

4. Gestionar y realizar el subsistema “Fondo de Intervenciones de Apoyo al Desarrollo 

Infantil (FIADI)” que tiene los siguientes objetivos, funciones, características y 

obligaciones: 
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a. El subsistema tiene como objetivo fomentar el desarrollo y crecimiento de los 

niños y niñas que se encuentran en la etapa de primera infancia y especialmente 

de aquellos que se encuentren en situación de mayor vulnerabilidad, como 

quienes presentan algún tipo de riesgo y/o potencial rezago en su desarrollo. 

b. Las funciones por desarrollar son:  

i. Gestionar e ingresar en el SRDM las alertas de vulnerabilidad 

biopsicosociales detectadas en los niños y niñas usuarios de las 

modalidades. 

ii. Las modalidades implementadas son: Servicio itinerante de 

estimulación, sala de estimulación, sala de estimulación en centro de 

sede comunitaria o dependencias municipales, sala de estimulación en 

centro de salud sea dependencia de los servicios de salud, de las 

corporaciones municipales o de la administración municipal directa, 

programa de atención domiciliaria de estimulación. En modalidad 

complementaria: Extensión de modalidad de estimulación. Modalidad de 

apoyo: Riesgo biopsicosocial y atención a niños y niñas en situación de 

discapacidad.  

iii. Monitorear periódicamente que se realice el ingreso, registro e 

intervenciones de todos los niños/as al módulo MADIS del SRDM y de sus 

modalidades. 

iv. Remitir informes técnicos, de acuerdo con lo forma preceptuada en 

Resolución Exenta 762, clausula novena. 

5. Gestionar y realizar el subsistema “Fortalecimiento Municipal” que tiene los siguientes 

objetivos, funciones, características y obligaciones: 

a. El programa tiene como objetivo apoyar la gestión intersectorial de las redes 

comunales Chile Crece Contigo que coordinan las municipalidades que 

implementan el subsistema señalado, además monitorear a nivel local la 

implementación de todos los programas que componen CHCC. 

b. Las funciones por desarrollar son: 

i. Ejecutar la propuesta aprobada por la Seremi. 

ii. Aportar los recursos humanos necesarios para el correcto avance del 

programa. Velar por su idoneidad y remitir los CV de estos al Seremi. 

iii. Contratar al coordinador comunal de acuerdo con perfil indicado en la 

SIGEC. 

iv. Designar encargado de programa y profesionales a cargo de la 

reportabilidad de vulnerabilidades. 

v. Remitir oficios a la SEREMI de los productos obligatorios contemplados 

en el formulario de proyecto SIGEC. 

vi. Utilizar el sistema de registro, derivación y monitoreo (SRDM) para la 

gestión y monitoreo de alertas de vulnerabilidad y seguimiento a la 

trayectoria de los niños/as que se atienden en el sistema público. 

 

Articulo 376 Junto a sus funciones, el Programa Chile Crece Contigo deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Trimestral Técnico de Metas. 
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Articulo 377 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional Apoyo 

2. 2 Fonoaudiólogas 

 

PÁRRAFO 42° Del Programa SENDA  

 

Articulo 378 El Programa SENDA depende directamente de la Dirección de Seguridad Pública y 

tiene como objetivo administrar el convenio entre el municipio y el Servicio Nacional 

para la Prevención y Rehabilitación del Consumo de Drogas y Alcohol (SENDA), que 

tiene por objetivo desarrollar políticas comunales de prevención en consumo de 

drogas y alcohol. 

Articulo 379 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 380 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa SENDA son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 381 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa SENDA son: 

 

1. Servicio Nacional para la Prevención y Rehabilitación del Consumo de Drogas y Alcohol  

2. Dirección de Salud  

3. Dirección de Administración de la Educación Municipal 

4. Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles  

5. Consejo Comunal de Seguridad Pública 

6. Centro Mujer 

7. Usuarios 

8. OPD 

9. Integración Comunitaria de Carabineros de Chile 

10. COSAM 

11. Organizaciones Laborales 

12. Empresas Privadas 

 

Articulo 382 El Programa SENDA tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Levantar los principales problemas asociados con el consumo de drogas y alcohol en la 

comuna. 

2. Generar presupuesto anual de prevención del consumo de drogas y alcohol en la 

Comuna. 

3. Administrar el contrato con SENDA y los recursos que esta entrega al municipio. 

4. Desarrolla vínculos directos con los principales actores y organizaciones de la 

comunidad local y fomentar su participación para enfrentar el consumo de drogas y 

alcohol en los territorios. 
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5. Implementar localmente los programas preventivos nacionales, articulando y 

desarrollando directamente diversas actividades que buscan generar condiciones 

adecuadas para la prevención del consumo de drogas. 

6. Realizar talleres preventivos con la comunidad educacional, padres y apoderados de la 

Comuna. 

7. Participación y apoyo en actividades recreativas, deportivas y todas aquellas que tenga 

que desarrollar la Oficina, Dirección de Desarrollo Comunitario y municipio en general. 

8. Asesorar para la correcta aplicación de los programas. 

9. Generar y promover estrategias del programa comunal. 

10. Participar y desarrollar todas las actividades solicitadas por el coordinador comunal. 

11. Velar por la adecuada implementación del programa. 

12. Realizar actividades de prevención y concientización del consumo de alcohol y otras 

drogas. 

13. Apoyar al coordinador de SENDA en el fortalecimiento de prevención de consumo de 

alcohol y otras drogas. 

 

Articulo 383 Junto a sus funciones, el Programa SENDA deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe de gestión mensual con el gasto real efectuado y las actividades de prevención 

realizadas. 

 

Articulo 384 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional Apoyo 1 

2. Profesional Apoyo 2 

 

PÁRRAFO 43° Del Programa Organizaciones Comunitarias 

 

Articulo 385 El Programa de Organizaciones Comunitarias depende directamente de la Dirección 

de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo implementar acciones tendientes 

a potenciar y fortalecer la participación de la comunidad en las distintas esferas del 

desarrollo de la Comuna mediante las organizaciones legalmente constituidas o 

asesorar aquellos que desean gestar una nueva organización. 

Articulo 386 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 387 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Organizaciones 
Comunitarias son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 
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Articulo 388 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa Organizaciones 

Comunitarias son: 

 

1. Administración Municipal 

2. Secretaria Municipal 

3. Dirección de Administración y Finanzas 

4. Organizaciones Funcionales 

5. Relaciones Publicas 

6. Direcciones y Unidades Municipales 

7. Usuarios 

 

Articulo 389 El Programa Organizaciones Comunitarias tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que permitan 

facilitar su constitución y funcionamiento y la plena aplicación de la ley sobre juntas de 

vecinos y demás organizaciones comunitarias. 

2. Informar a la comunidad sobre todos los fondos concursables a los cuales pueden 

acceder. 

3. Llevar un catastro con todas las organizaciones comunitarias existentes en la Comuna 

incentivando su legalización e incorporación a los programas desarrollados por la 

Dirección de Desarrollo Comunitario. 

4. Asesorar y capacitar a las juntas de vecinos y demás organizaciones comunitarias para 

su participación en el Programa de Subvenciones. 

5. Promover la formación, funcionamiento y coordinación de organizaciones territoriales 

y funcionales, prestándoles asesoría técnica y capacitación. 

6. Ejecutar programas de capacitación para dirigentes comunitarios respecto de materias 

que digan relación con las políticas sociales del gobierno y del municipio y el ejercicio 

del liderazgo social. 

7. Apoyar y fortalecer la legitimación social de las organizaciones funcionales y territoriales 

mediante el financiamiento de sus iniciativas. 

 

Articulo 390 Junto a sus funciones, el Programa Organizaciones Comunitarias deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Anual de Subvenciones. 

2. Programa Mensual de Trabajo. 

 

Articulo 391 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional Apoyo 
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PÁRRAFO 44° Del Programa Jóvenes 

 

Articulo 392 El Programa Jóvenes depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo desarrollar y promover el accionar de la juventud 

de la comuna, para construir actores sociales positivos, aportando con las 

herramientas necesarias para ello y el desarrollo de la Comuna, que signifique un 

mejoramiento integral de la ciudad y sus sectores, principalmente por medio de una 

sana y productiva ocupación de los jóvenes. 

Articulo 393 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 394 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Jóvenes son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 395 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa Jóvenes son: 

 

1. INJUV Bío Bio 

2. Vida Chile 

3. Centro de Salud Familiar 

4. OPD 

5. Deporte 

6. Centro Mujer 

7. Centro Cultural 

8. Usuarios 

 

Articulo 396 El Programa Jóvenes tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Promover el accionar juvenil de la comuna. 

2. Entregar fondos concursables a organizaciones cuyos beneficiarios sean jóvenes entre 

15 y 29 años. 

3. Talleres en terreno visitando parques nacionales de la VII región dirigido a 

organizaciones o centros de alumnos. 

4. Realizar tocatas juveniles con artistas destacados al aire libre y espacios cerrados donde 

se participa con jóvenes y grupos musicales de nivel local. 

5. Reuniones con dirigentes y autoridades políticas a nivel nacional para conocer 

inquietudes locales y puntos de vista sociales con dirigente juveniles de nivel local. 

6. Apoyo a organizaciones en sus iniciativas propias que deseen realizar para así poder 

aportar al crecimiento local además de contribuir en políticas públicas para mejorar la 

gestión juvenil dentro de la comuna. 
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Articulo 397 Junto a sus funciones, el Programa Jóvenes deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Anual de Compras. 

2. Informe Anual de Actividades. 

 

PÁRRAFO 45° De la Unidad de Deporte 

 

Articulo 398 La Unidad de Deporte depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo fomentar y fortalecer el deporte a nivel de 

organizaciones deportivas y usuarios de la comuna, proponiendo planes de acción 

que permitan desarrollar y llevar a la práctica las actividades deportivas en la 

comuna. 

Articulo 399 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

 

Articulo 400 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Deporte son: 
 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 401 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Deporte son: 

 

1. SENDA 

2. Adulto Mayor 

3. Discapacidad 

4. Direcciones y Unidades Municipales 

5. Dirección de Administración de la Educación Municipal 

6. Usuarios y Organizaciones de la Comuna 

 

Articulo 402 La Unidad de Deporte tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Planificar, proponer y elaborar el plan comunal de deportes. 

2. Elaborar programas de capacitación técnica y práctica que permitan apoyar el desarrollo 

de las distintas disciplinas deportivas en la Comuna, mediante el desarrollo de talleres 

y/ escuelas. 

3. Promover la coordinación y la participación de distintas unidades; intra y extra 

municipal, públicas y/o privadas para la realización de actividades deportivas en la 

Comuna. 

4. Desarrollar torneos comunales e intercomunales en los distintos deportes que se 

realizan en la Comuna. 

5. Catastrar y mantener actualizada la información de las distintas organizaciones 

deportivas de la Comuna. 
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6. Proponer y ejecutar programas deportivos y recreativos que respondan a las 

necesidades específicas de los distintos grupos vulnerables; discapacitados, adultos 

mayores, niños, niñas y jóvenes, etc. 

7. Mantener canales de información y comunicación eficientes que posibiliten la oportuna 

participación de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas 

que se ejecuten. 

8. Coordinar con los colegios de la comuna los planes de desarrollo deportivo y recreativo; 

9. Realizar campañas de comunicación social para promover hábitos sanos de vida en la 

población general y en escolares (alimentación saludable, vida activa y ambiente libre 

del humo de tabaco). 

10. Acatar cualquier norma o disposición emanadas desde el ministerio. 

 

Articulo 403 Junto a sus funciones, la Unidad de Deporte deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Plan de Comunal de Deporte cada 3 años. 

 

Articulo 404 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Monitores de Deporte 

 

PÁRRAFO 46° De la Unidad de Cultura  

 

Articulo 405 La Unidad de Cultura depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo velar por el desarrollo del espíritu cultural y 

realizar actividades de formación, difusión y promoción de los intereses artísticos y 

culturales de la Comuna. 

Articulo 406 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 407 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Cultura son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°19.891, del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 408 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Unidad de Cultura son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Dirección de Administración y Finanzas 

3. Dirección de Desarrollo Comunitario 

4. Unidad de Movilización  

5. Unidad de Comunicaciones 

6. Directores de Colegios de Arauco  
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7. Consejo Nacional de la Cultura y Las Artes 

8. Juntas de Vecinos y Organizaciones Comunitarias 

 

Articulo 409 La Unidad de Cultura tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Desarrollar, evaluar programas y proyectos de desarrollo cultural. 

2. Difundir los valores culturales dentro y fuera de la Comuna, promoviendo las actividades 

tendientes a darle a esta un carácter propio. 

3. Proteger y resguardar los bienes y monumentos nacionales de la Comuna. 

4. Fomentar la creación y mantención de museos, bibliotecas y centros culturales de la 

Comuna. 

5. Organizar concursos literarios, plásticos, musicales y otros similares a nivel comunal y 

nacional. 

6. Montar exposiciones artísticas y artesanales diversas. 

7. Patrocinar, previa autorización del Alcalde/sa, conciertos, recitales y espectáculos de 

arte. 

8. Organizar, auspiciar y promover talleres de expresión cultural en colegios, juntas de 

vecinos y comunidad en general. 

9. Conocer y administrar los distintos instrumentos de desarrollo cultural generados por 

el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes. 

10. Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales tanto 

a nivel comunal y nacional, con fines de intercambio. 

11. Promover y coordinar con otros organismos públicos y/o privados el desarrollo de 

actividades culturales en la Comuna. 

 

Articulo 410 Junto a sus funciones, el Unidad de Cultura deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades. 

 

Articulo 411 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Encargado Centro Cultura 

 

PÁRRAFO 47° De la Biblioteca 

 

Articulo 412 La Biblioteca depende directamente de la Dirección de Desarrollo Comunitario y 

tiene como objetivo brindar el servicio bibliotecario fomentando la lectura, la 

alfabetización y la extensión cultural. 

Articulo 413 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 
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Articulo 414 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Biblioteca son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°19.968, Crea Tribunales de Familia. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 415 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Biblioteca son: 

 

1. Juntas de Vecinos 

2. Dirección de Administración de Educación Municipal 

3. Establecimientos de Educación 

4. Usuarios 

 

Articulo 416 La Biblioteca tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Gestionar y velar por el correcto funcionamiento de la biblioteca municipal. 

2. Prestar el servicio de biblioteca, préstamo de libros, fomento lector, extensión cultural 

y alfabetización digital. 

3. Realizar el préstamo de libros mediante el sistema de cajas viajeras a diferentes 

organizaciones de la comuna. 

4. Constantemente actualizar y subir la información al sistema RAPLAX. 

5. Realizar talleres de lectura y de fomento cultural. 

6. Postular a proyecto para mejoramiento propio. 

7. Realizar cursos certificados según lo indicado en catálogo de biblioredes. 

 

Articulo 417 Junto a sus funciones, la Biblioteca deberá elaborar los siguientes documentos o 

instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades. 

2. Informe Mensual de Estadísticas de Biblioteca. 

 

Articulo 418 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 

 

PÁRRAFO 48° De Oficina de la Protección de los Derechos de Infancia (OPD) 

 

Articulo 419 La Oficina de Protección de los Derechos de Infancia o OPD depende directamente 

de la Dirección de Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo contribuir a la 

protección y promoción de los derechos de niños, niñas y adolescentes de la 

comuna. 

Articulo 420 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 
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Articulo 421 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Protección de los 

Derechos de Infancia son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°19.968, Crea Tribunales de Familia. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

vi. Ley N°21.302, Crea el Servicio Nacional de Protección Especializada a la Niñez y 

Adolescencia y Modifica Normas Legales que Indica. 

 

Articulo 422 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Protección de los 

Derechos de Infancia son: 

 

1. Juntas de Vecinos 

2. Tribunales de Familia 

3. Dirección de Administración de Educación Municipal 

4. Carabineros 

5. Establecimientos de Educación 

6. Junji 

7. Usuarios 

8. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 423 La Oficina de Protección de los Derechos de Infancia tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Planificar y ejecutar actividades intersectoriales de infancia y adolescencia en la 

comuna. 

2. Trabajar en la actualización permanente de un Diagnóstico Local de Infancia y 

Adolescencia, que permita la visibilizar las necesidades de NNA y sus familias.  

3. Incentivar la participación sustantiva de los niños, niñas y adolescentes, la familia y la 

comunidad en la promoción, protección y ejercicio de los derechos de la infancia. 

4. Fortalecer lazos colaborativos, articulados e integrados en redes, entre sectores y 

actores locales vinculados a la niñez, que permitan intercambiar información, 

desarrollar intervenciones complementarias y generar mecanismos eficaces de 

derivación, apuntando hacia la responsabilización de los garantes.  

5. Promover la elaboración participativa de una política local de infancia, integrada en los 

instrumentos de gestión municipal, operacionalizada en un plan local. 

6. Generar acciones dirigidas a la promoción de los derechos de los niños, niñas y 

adolescentes que permitan transversalidad el enfoque de derechos, generando un 

lenguaje común. 

7. Promover una cultura de reconocimiento y respeto, desarrollando acciones basadas en 

el enfoque de género, trabajando en derribar los roles socialmente construidos, 

comportamientos, actividades y atributos que la sociedad considera para hombres y 

mujeres.  

8. Promover acciones que favorezcan una cultura de reconocimiento y respeto 

intercultural, enmarcado bajo este enfoque y que permita desarrollar un trabajo 

colaborativo con las distintas culturas presentes en el territorio, en torno a prevenir, 

mitigar e intervenir situaciones de vulneración de derechos que pudieran afectar a NNA.  
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Articulo 424 Junto a sus funciones, la Oficina de Protección de los Derechos de Infancia deberá 

elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual con las actividades. 

 

Articulo 425 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Equipo Protección 

a. Psicólogo/a 

b. Asistente Social 

c. Profesional Administrativo 

2. Equipo Promoción 

a. Encargada 

b. Apoyo Administrativo 

c. Profesional Administrativo 

 

PÁRRAFO 49° Del Centro de la Mujer 

 

Articulo 426 El Centro de la Mujer depende de la Dirección de Desarrollo Comunitario y tiene 

como objetivo contribuir en el ámbito local a reducir la violencia contra la mujer, 

implementando un modelo integral con énfasis en la prevención comunitaria y la 

atención a la mujer víctima. 

Articulo 427 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo 

Articulo 428 Las normativas legales que regulan el quehacer del Centro de la Mujer son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.066, de Violencia Intrafamiliar. 

v. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 429 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Centro de la Mujer son: 

 

1. Carabineros 

2. Servicio Nacional de la Mujer 

3. Mujeres y Organizaciones de estas 

4. Juntas de Vecinos 

5. Tribunales de Familia. 
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Articulo 430 El Centro de la Mujer tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Realizar acciones de acogida, orientación e información a mujeres consultantes. 

2. Gestionar derivaciones a centros, casas de acogida u otros dispositivos, a las mujeres 

ingresadas al Centro. 

3. Representar judicialmente en las causas de violencia intrafamiliar a las mujeres ingresas 

al Centro. 

4. Realizar visitas domiciliarias a mujeres ingresadas al Centro.  

5. Realizar talleres de difusión y prevención de violencia intrafamiliar en contra de la 

mujer. 

6. Establecer y mantener coordinaciones con los otros dispositivos del Servicio Nacional 

de la Mujer.  

7. Mantener coordinación con Direcciones Regionales. 

8. Participación y apoyo en actividades recreativas, deportivas y todas aquellas que tenga 

que desarrollar la Oficina, Dirección de Desarrollo Comunitario y municipio en general. 

 

Articulo 431 Junto a sus funciones, el Centro de la Mujer deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual con las actividades. 

 

Articulo 432 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. 6 Profesionales Administrativos 

2. Apoyo Administrativo 

3. Asesor Jurídico 

PÁRRAFO 50° Del Programa Red de Apoyo Local 

 

Articulo 433 El Programa Red de Apoyo Local depende de la Dirección de Desarrollo Comunitario 

y tiene como objetivo disminuir la vulnerabilidad biopsicosocial de la persona en 

situación de dependencia mejorando o manteniendo su nivel de funcionalidad y del 

cuidador principal reduce su sobrecarga. 

Articulo 434 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo 

Articulo 435 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Red de Apoyo Local 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 
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Articulo 436 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa Red de Apoyo 

Local son: 

 

1. Consultorios 

2. Dirección de Administración de Salud 

3. Postas 

4. Usuarios 

 

Articulo 437 El Programa Red de Apoyo Local tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Realizar evaluaciones diagnosticas de los posibles candidatos al programa. 

2. Realizar planificación y gestión de compra de insumos del programa. 

3. Seleccionar a los candidatos que ingresaran al programa. 

4. Generar guía de intervención para mejorar el bienestar biopsicosocial de la diada del 

cuidado, a partir del levantamiento de necesidades de apoyo. 

5. Brindar servicio de atención domiciliaria de orden, higiene y aseo de los usuarios en 

situación de dependencia. 

6. Proveer servicios básicos de cuidado en domicilio de diada, contribuyendo a disminuir 

la sobrecarga del cuidador/a principal y mejorando las condiciones de atención de la 

persona en situación de dependencia funcional. 

7. Completar el formato de atención en cada visita una vez finalizado el servicio. 

8. Gestionar y realizar el subsistema “Servicio Especializado” que tiene los siguientes 

objetivos, funciones, características y obligaciones: 

a. El subsistema tiene como objetivo entregar prestaciones y/o servicios 

especializados a las familias. 

b. Las funciones para desarrollar son:  

i. Entregar prestaciones y/o servicios especializados, tales como 

entrega de ayudas técnicas. 

ii. Gestionar adaptaciones especiales a la vivienda para facilitar la 

movilidad del usuario. 

iii. Bridar atención profesional de kinesiólogo y terapeuta ocupacional 

según corresponda. 

 

Articulo 438 Junto a sus funciones, el Programa de Red de Apoyo Local deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual con las actividades. 

 

Articulo 439 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Cuidadoras Red Local 
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PÁRRAFO 51° Del Programa 4 a 7  

 

Articulo 440 El Programa 4 a 7 depende de la Dirección de Desarrollo Comunitario y tiene como 

objetivo la inserción y permanencia de las mujeres de la comuna que trabajan, 

estudian, se capacitan y/o buscan trabajo por primera vez, mediante el programa de 

cuidado de sus hijos durante la diferencia de horas entre que termina la jornada 

escolar y termina la jornada laboral. 

Articulo 441 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 442 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa 4 a 7 son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 443 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa 4 a 7 son: 

 

1. Dirección de Desarrollo Comunitario 

2. Programa de la Mujer 

3. Establecimientos Educacionales 

4. Directores 

5. Profesores 

6. Usuarias 

 

Articulo 444 El Programa 4 a 7 tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Apoyar a las madres en su inserción laboral mediante el cuidado de sus hijos en horario 

de 4 a 7. 

2. Brindar apoyo pedagógico a los niños durante las horas de duración de los cuidados. 

3. Capacitar a las madres respecto a la inserción laboral y temas atingentes a estos. 

4. Crear actividades para el desarrollo integral de los niños con un enfoque de género. 

 

Articulo 445 Junto a sus funciones, el Programa 4 a 7 deberá elaborar los siguientes documentos 

o instrumentos: 

 

1. Proyecto Anual del Programa. 

 

Articulo 446 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Equipo Mare Nostrum 

a. Coordinador 

b. Monitor 

2. Equipo Tubul 

a. Coordinador 

b. Monitor 
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PÁRRAFO 52° Del Programa Descentralización Municipal  

 

Articulo 447 El Programa Descentralización Municipal depende de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario tiene como objetivo representar a la municipalidad en sectores 

alejados de la comuna y descongestionar el municipio. 

Articulo 448 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 449 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Descentralización 

Municipal son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

 

Articulo 450 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa Descentralización 

Municipal son: 

 

1. Direcciones y Unidades Municipales 

2. Usuarios 

 

Articulo 451 El Programa Descentralización Municipal tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Representar al municipio en localidades alejadas frente a personas y/o organizaciones 

civiles. 

2. Hacer de intermediarios entre la comunidad y el municipio. 

3. Recoger las distintas necesidades de la comuna, llevarlas al municipio a las unidades y 

direcciones correspondientes y hacer seguimiento de estas. 

 

Articulo 452 Junto a sus funciones, el Programa Descentralización Municipal deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Mensual de Actividades. 

 

Articulo 453 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Encargado/a Laraquete-Pinar 

2. Apoyo Administrativo Laraquete-Pinar 

3. Encargado/a Carampangue-Horcones-Meseta-Pichilo 

4. Encargado Costa 

5. Encargado Rural 
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PÁRRAFO 53° Del Programa Becas Municipales 

 

Articulo 454 El Programa Becas Municipales depende directamente de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario y tiene como objetivo apoyar monetariamente, en virtud de su 

rendimiento académico y condiciones socioeconómicas, a los estudiantes de 

educación superior residentes en la Comuna. 

Articulo 455 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 456 Las normativas legales que regulan el quehacer del Programa Becas Municipales 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. Reglamento Interno de Becas Municipales. 

 

Articulo 457 Las comunicaciones colaterales que debe establecer el Programa Becas 

Municipales son: 

 

1. Director de Desarrollo Comunitario 

2. Dirección de Administración y Finanzas 

3. Dirección de Administración de la Educación Municipal 

4. Dirección de Control 

 

Articulo 458 El Programa Becas Municipales tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Solicitar y administrar antecedentes necesarios para que cada estudiante pueda 

postular correctamente al beneficio. 

2. Realizar visita domiciliaria para verificar la veracidad de la información entregada por 

cada postulante. 

3. Formar parte de la comisión evaluadora necesaria para determinar quiénes serán los 

beneficiados por el programa. 

4. Verificar que el estudiante beneficiado sigue cursando su año académico de manera 

regular, en caso contrario, eliminar su beneficio. 

 

Articulo 459 Junto a sus funciones, el Programa Becas Municipales deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Decreto Alcaldicio con Listado de Beneficiados. 
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CAPÍTULO XVI: De la Dirección de Tránsito y Transporte Público 

 

Articulo 460 La Dirección de Tránsito y Transporte Público depende directamente del Alcalde/sa 

y tiene como objetivo asegurar la optimización de las condiciones de tránsito en la 

ciudad y otorgar a la comunidad las condiciones necesarias para un correcto 

desplazamiento. 

Articulo 461 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de la Dirección de Tránsito y Transporte Público será subrogado por lo 

estipulado en el decreto alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 462 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Tránsito y 

Transporte Público son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. DFL 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley de Tránsito. 

vi. Decreto 2385, Fija Texto Refundido y Sistematizado del Decreto Ley N° 3.063, de 1979, 

sobre Rentas Municipales. 

vii. Decreto 3819, Modifica Ordenanza Sobre Derechos Municipales por Concesiones, 

Permisos y Servicios. 

viii. Ordenanza 791, Suspende Tránsito de Camiones y Vehículos, con Carga Superior a 15 

Toneladas, por Calles que Indica, de la Ciudad de Arauco. 

 

Articulo 463 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Tránsito y 

Transporte Público son: 

 

1. Secretaría Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones  

2. Usuarios 

3. Carabineros 

4. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 464 La Dirección de Tránsito y Transporte Público tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Otorgar y renovar, restringir, denegar y cancelar licencias para conducir vehículos. 

2. Otorgar duplicados de licencias, cuando proceda, e informar de estos antecedentes al 

Registro Nacional de Conductores. 

3. Determinar el sentido de circulación de vehículos, en coordinación con los organismos 

de la administración del Estado competentes. 

4. Señalizar adecuadamente las vías públicas. 

5. Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigación de impacto vial o emitir opinión 

sobre ellos, a petición de la Secretaria Regional Ministerial de Transportes y 

Telecomunicaciones. 

6. Proponer al Alcalde/sa, para su aplicación, normas sobre circulación, detención, 

estacionamientos de vehículos, horarios de carga y descarga, tránsito peatonal, así 

como cualquier actividad que afecte la circulación vehicular o peatonal. 

7. Entregar informes técnicos o administrativos que soliciten los tribunales de justicia y 

otras autoridades. 
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8. Estudiar y proponer medidas de regularización y mejoramiento de los sistemas de 

tránsito en la Comuna. 

9. Coordinar la ejecución de proyectos viales con el departamento de obras e instituciones 

externas. 

10. Evaluar los Informes de Mitigación de Impacto Vial (IMIV), en conjunto con la Dirección 

de Obras Municipales. 

11. Recopilar, procesar y entregar información estadística del parque automotriz comunal. 

12. En general, aplicar las normas generales sobre tránsito y transporte públicos en la 

comuna, emanadas del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones. 

 

Articulo 465 Junto a sus funciones, la Dirección de Tránsito Público deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe semestral de las licencias de conducir otorgadas y denegadas, al Seremi de 

Transportes y Telecomunicaciones. 

2. Informe anual de las licencias de conducir y permisos de circulación otorgados al 

Instituto Nacional de Estadísticas. 

3. Informe sobre el otorgamiento y denegación de licencias de conducir de vehículos 

motorizados al Registro Nacional de Conductores del Servicio de Registro Civil e 

Identificación. 

 

Articulo 466 Esta Dirección tendrá a su cargo las siguientes unidades: 

 

1. Licencias de Conducir 

2. Permisos de Circulación 

 

Articulo 467 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 1 

2. Apoyo Administrativo 2 

3. Examinador Practico 

4. Reparador de Señalética 

 

PÁRRAFO 54° De la Unidad de Licencias de Conducir 

 

Articulo 468 La Unidad de Licencias de Conducir depende directamente de la Dirección de 

Tránsito y Transporte Público y tiene como objetivo asegurar el adecuado 

otorgamiento de las licencias para conducir vehículos de acuerdo con la normativa 

vigente. 

Articulo 469 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 470 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Licencias de 

Conducir son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 
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iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. DFL 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley de Tránsito. 

vi. Decreto 3819, Modifica Ordenanza Sobre Derechos Municipales por Concesiones, 

Permisos y Servicios. 

vii. Ordenanza 791, Suspende Tránsito de Camiones y Vehículos, con Carga Superior a 15 

Toneladas, por Calles que Indica, de la Ciudad de Arauco. 

 

Articulo 471 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Licencias de 

Conducir son: 

 

1. Secretaría Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones    

2. Usuarios 

3. CONASET 

4. Registro Civil 

5. Registro Nacional de Conductores 

 

Articulo 472 La Unidad de Licencias de Conducir tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehículos de acuerdo con 

la normativa vigente. 

2. Informar al Registro Nacional de Conductores de las licencias otorgadas, denegadas y 

los controles efectuados a los conductores. 

3. Solicitar certificados de antecedentes al registro civil. 

4. Efectuar los exámenes teóricos, según corresponda a la clase de documento solicitado, 

para otorgar las licencias de conducir u otros fines. 

5. Informar semestralmente de las estadísticas de las licencias de conducir otorgadas y 

denegadas, por clase de licencia, al Seremi de Transportes y Telecomunicaciones. 

6. Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y servicios que 

otorga. 

7. Mantener actualizado el archivo o carpeta y registro de licencias de conductor. 

8. Mantener un archivo con todos los antecedentes que sustentan las resoluciones 

adoptadas por la unidad, en especial los referidos a las licencias de conducir entregadas 

por esa unidad. 

9. Llevar un registro de las infracciones recibidas de los diferentes juzgados. 

10. Emitir informes técnicos solicitados a la dirección de tránsito, por el Juzgado de Policía 

Local. 

11. Cumplir con las demás funciones que su jefatura le encomiende, de acuerdo con la 

naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal. 

 

PÁRRAFO 55° De la Unidad de Permisos de Circulación 

 

Articulo 473 La Unidad de Permisos de Circulación depende directamente de la Dirección de 

Tránsito y Transporte Público y tiene como objetivo asegurar el adecuado 

otorgamiento de los permisos de circulación para los vehículos, de acuerdo con la 

normativa vigente. 
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Articulo 474 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 475 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Permisos de 

Circulación son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. DFL 1, Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley de Tránsito. 

vi. Decreto 2385, Fija Texto Refundido y Sistematizado del Decreto Ley N° 3.063, de 1979, 

sobre Rentas Municipales. 

 

Articulo 476 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Permisos de 

Circulación son: 

 

1. Secretaría Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones 

2. Usuarios 

3. Otras Municipalidades 

4. INE 

 

Articulo 477 La Unidad de Permisos de Circulación tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Otorgar y renovar los permisos de circulación. 

2. Mantener actualizado el archivo y registro comunal de permisos de circulación. 

3. Otorgar duplicados de permisos de circulación. 

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

Circulación. 

5. Mantener un archivo con los antecedentes que sustentan las resoluciones adoptadas 

por la unidad, en especial los referidos a los permisos de circulación que se otorguen. 

6. Entregar informes técnicos y/o administrativos que soliciten los tribunales de justicia y 

otras autoridades. 

7. Recopilar, procesar y entregar información estadística del parque automotriz comunal. 

8. Cumplir con las demás funciones que su jefatura le encomiende, de acuerdo con la 

naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal. 
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CAPÍTULO XVI: De la Dirección de Obras Municipales 

 

Articulo 478 La Dirección de Obras Municipales o DOM, depende directamente del Alcalde/sa y 

tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General 

de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas 

correspondientes. 

Articulo 479 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de la Dirección de Obras Municipales será subrogado por lo estipulado en 

el decreto alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 480 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Obras Municipales 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. D.F.L. 458 Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

vi. Decreto 47, Fija Nuevo Texto de la Ordenanza General de la Ley General de Urbanismo 

y Construcciones. 

 

Articulo 481 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Obras 

Municipales son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Secretaría Regional Ministerial Regional de Vivienda 

4. Contraloría General de la República  

 

Articulo 482 La Dirección de Obras Municipales tendrá las siguientes funciones: 

 

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

en las áreas urbanas, de extensión urbana o rural. 

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

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

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

3. Fiscalizar la ejecución de dichas obras hasta el momento de su recepción. Todas las 

construcciones deben contar con los permisos y autorizaciones correspondientes. 

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

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

5. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales 

y técnicas que las rijan, de acuerdo con la Ley General de Urbanismo y construcciones y 

las ordenanzas correspondientes. 

6. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construcción y urbanización; 

7. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanización y 

edificación realizadas en la Comuna. 

8. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural. 

9. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal. 
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10. Denunciar ante el juzgado de policía local correspondiente, el incumplimiento de las 

disposiciones contenidas en la Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

11. Presentar al Secretario Regional de Vivienda y Urbanismo y a la Contraloría General de 

la República las acciones ilegales del municipio, que vulneren las disposiciones legales y 

reglamentarias que les corresponde aplicar, informara acerca de cualquier irregularidad 

y/o presunción de ilegalidad. 

12. Aplicar las normas generales sobre construcciones y urbanización en la comuna, 

específicamente las establecidas en la Ley General de Urbanismo y Construcciones 

(D.F.L. 458), la ordenanza general de dicha ley (D.S. 47/MINVU-1992), el plan regulador 

comunal de Arauco vigente y las definidas en la Ley N°18.695: 

a. Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el municipio y 

supervigilar estas construcciones cuando se contraten con terceros (D.F.L. 

458/Art. 9°b). 

b. Informar las patentes municipales respecto a tales disposiciones legales. 

 

Articulo 483 Junto a sus funciones, la Dirección de Obras Municipales deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe Anual de Gestión. 

2. Informe Mensual con las Aprobaciones y Estadísticas de Construcción. 

 

Articulo 484 Esta dirección tendrá a su cargo las siguientes unidades: 

 

1. Revisión de Proyectos 

2. Inspección Técnica de Obras 

 

Articulo 485 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo. 

 

PÁRRAFO 56° De la Unidad de Edificación y Urbanismo 

 

Articulo 486 La Unidad de Edificación y Urbanismo depende directamente de la Dirección de 

Obras Municipales y tiene como objetivo revisar, para aprobación, que los proyectos 

de edificación en la Comuna cumplan con la normativa vigente. 

Articulo 487 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 
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Articulo 488 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Edificación y 

Urbanismo son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. D.F.L. 458 Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

vi. Decreto 47, Fija Nuevo Texto de la Ordenanza General de la Ley General de Urbanismo 

y Construcciones. 

 

Articulo 489 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Edificación y 

Urbanismo son: 

 

1. Secretaría Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo 

2. Instituto Nacional de Estadísticas 

3. Servicio de Impuesto Internos   

 

Articulo 490 La Unidad de Edificación y Urbanismo tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Revisar para aprobación las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de 

predios en las áreas urbanas, de extensión urbana. 

2. Revisar para aprobación los anteproyectos y proyectos de obras de urbanización y 

edificación y otorgar los permisos correspondientes, previa verificación de que éstos 

cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo con la Ley General de Urbanismo y 

Construcciones. 

3. Revisar los antecedentes de las solicitudes de recepción de obras y emitir la recepción 

definitiva de obras, cuando corresponda. 

4. Elaboración de estadísticas de construcción en la comuna que se entregan al Instituto 

Nacional de Estadísticas: metros cuadrados construidos, permisos de edificación, etc. 

5. Emisión de los certificados correspondientes a la unidad. 

6. Asesorar a los inspectores municipales, cuando corresponda. 

7. Mantener actualizados los registros y catastros de permisos, resoluciones y recepciones 

requeridos por la Unidad de Transparencia. 

8. Resguardar el archivo y catastro de los expedientes de permisos, resoluciones y 

recepciones tramitados en Dirección de Obras Municipales. 

9. Inspeccionar y fiscalizar técnicamente obras municipales vigentes en la comuna. 

 

Articulo 491 Junto a sus funciones, la Unidad de Edificación y Urbanismo deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Estadísticas Mensuales y Anuales de Ingresos, Permisos y Recepciones.  

2. Estadísticas Mensuales y Anuales de Solicitudes y Emisión de Certificados. 

 

Articulo 492 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Revisores de Proyectos (2) 

2. Inspector Municipal 

a) Apoyos administrativos (2) 
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PÁRRAFO 57° De la Unidad de Inspección Técnica de Obra 

 

Articulo 493 La Unidad de Inspección Técnica de Obra depende directamente de la Dirección de 

Obras Municipales y tiene como objetivo revisar, para aprobación, que los proyectos 

de edificación en la Comuna cumplan con la normativa vigente. 

Articulo 494 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 495 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Inspección Técnica 

de Obra son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.880, Ley Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 

Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

iv. Ley N°20.285, Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Información Pública. 

v. D.F.L. 458 Ley General de Urbanismo y Construcciones. 

 

Articulo 496 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Inspección Técnica 

de Obra son: 

 

1. Empresas Contratistas  

2. Unidad de Edificación Dirección de Administración de Educación Municipal 

 

Articulo 497 La Unidad de Inspección Técnica de Obra tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Supervisar y coordinar los procedimientos establecidos en las Bases de Licitación de 

Construcción de Obras para el oportuno cumplimiento de los contratos. 

2. Fiscalizar que la ejecución de las obras se ciña estrictamente al expediente técnico del 

proyecto: planos, especificaciones técnicas y demás documentos anexos. 

3. Velar por la correcta aplicación de las normas de construcción, registrando los aspectos 

más significativos del proceso de ejecución en los Libros de Obras. 

4. Visar y recepcionar, conforme los procedimientos, a través del Libro de Obras; 

5. Tramitar los pagos a contratistas y cobrar las multas. 

6. Responder o pronunciarse respecto de consultas y/o requerimientos del contratista, 

dentro del plazo máximo de 10 días hábiles desde que se formuló el requerimiento en 

el Libro de Obras y por correo electrónico. 

 

Articulo 498 Junto a sus funciones, la Unidad de Inspección Técnica de Obra deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual con el estado actual de las respectivas obras. 
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Articulo 499 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo 

2. Encargado de Contratos y Rendición 

3. Inspector Técnico Obra 1  

a) Control Calidad PMB 

b) Prevención de Riegos PMB 

c) Asesor Ciclovía 

4. Inspector Técnico Obra 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

110 
 

CAPÍTULO XVII: De la Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato 

 

Articulo 500 La Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato o DIMAO, depende directamente 

del Alcalde/sa y tiene como objetivo procurar la gestión integral de los residuos 

sólidos domiciliarios, el aseo y ornato de los espacios públicos y áreas verdes, 

potenciar y desarrollar la gestión ambiental a nivel comunal, dentro de sus 

competencias. 

Articulo 501 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de la Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato será subrogado por lo 

estipulado en el decreto alcaldicio N° 3251 presente en el Anexo 1. 

Articulo 502 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Medio Ambiente, 

Aseo y Ornato son: 

 

i. Ley N°16.744, Ley Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iv. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

v. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

vi. Ley N°20.920, Ley Establece Marco para la Gestión de Residuos, la Responsabilidad 

Extendida del Productor y Fomento al Reciclaje. 

vii. Ley N°21.020, Ley Sobre Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de Compañía. 

viii. Decreto 2 Aprueba Reglamento de Alumbrado Público de Vías de Tránsito Vehicular. 

Ministerio de Energía. 

ix. Decreto 40 Aprueba Reglamento sobre Prevención de Riesgos Profesionales. Ministerio 

del Trabajo y Previsión Social; Subsecretaría de Prevención Social. 

x. Decreto 51 Aprueba Reglamento de Alumbrado Público de Bienes Nacionales de Uso 

Público Destinados al Tránsito Peatonal. Ministerio de Energía. 

xi. Decreto 2187 Aprueba Ordenanza Municipal sobre Espacio Público, Diseño y 

Construcción de Áreas Verdes en la Comuna de Arauco. 

xii. Decreto 2189 Aprueba Ordenanza sobre Medio Ambiente en la Comuna de Arauco, 

Municipalidad de Arauco. 

 

Articulo 503 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Medio 

Ambiente, Aseo y Ornato son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Contratos Municipales 

4. Direcciones y Unidades Municipales 

 

Articulo 504 La Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Supervisar el aseo de las vías públicas y bienes nacionales de uso público existentes en 

la comuna. 

2. Visar Facturas por prestación de servicios de los contratistas. 

3. Inspeccionar el cumplimiento de las Leyes y Ordenanzas referentes al Medio Ambiente 

y Aseo de la Comuna. En coordinación con los inspectores municipales. 
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4. Inspeccionar y evaluar el cumplimiento de los contratos de los servicios supervisados por 

esta Dirección. 

5. Fiscalizar el buen cumplimiento del servicio de extracción y disposición final de residuos 

sólidos domiciliarios. 

6. Apoyar las labores de evitar el depósito de escombros y la formación de microbasurales, 

en coordinación con el Departamento de Inspección y Prevención de Riesgos.  

7. Estudiar y proponer proyectos de innovación que contribuyan a un mejoramiento de la 

gestión de esta Dirección. 

8. Proponer y formular los requerimientos de programas o sistemas computacionales para 

las diferentes actividades desarrolladas por esta Dirección. 

9. Optimizar y racionalizar el uso de los recursos asignados a esta Dirección. 

10. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas 

relacionados con medio ambiente. 

11. Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia. 

12. Administrar los centros y puntos de acopio de residuos reciclables o separación 

transitoria y centro de capacitación medio ambiental. 

13. Efectuar las demás funciones que la ley o el Alcalde/sa le encomiende. 

 

Articulo 505 Esta dirección tendrá a su cargo las siguientes unidades: 

 

1. Unidad de Operaciones 

2. Unidad de Medio Ambiente 

3. Prevención de Riegos y Emergencia 

4. Supervisor Contrato Áreas Verdes 

5. Supervisor Contrato Iluminación 

 

Articulo 506 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Administrativo. 

 

PÁRRAFO 58° De la Unidad de Operaciones 

 

Articulo 507 La Unidad de Operaciones depende directamente de la Dirección de Medio 

Ambiente, Aseo y Ornato y tiene como objetivo realizar la acción operativa en 

terreno de la Municipalidad para la ejecución de planes y programas institucionales 

relacionadas al medioambiente y mantención de infraestructura de bienes 

nacionales de uso público dependientes del municipio. 

Articulo 508 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, se 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 509 Las normativas legales que regulan el quehacer de Unidad de Operaciones son: 
 

i. Ley N°16.744, Ley Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 
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iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

Articulo 510 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Operaciones son: 

 

1. Dirección de Vialidad Provincial 

2. Essbio 

3. Frontel 

4. Carabineros de Chile 

5. Bomberos de la Comuna 

6. Dirección de Obras Municipales 

7. Dirección de Seguridad 

8. Empresas Contratistas  

 

Articulo 511 La Unidad de Operaciones tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Apoyar las diferentes situaciones de necesidad manifiesta que afecta a la Comuna. 

2. Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta la municipalidad para 

realizar actividades de otras direcciones. 

3. Dirigir y coordinar las actividades realizadas por las oficinas que forman parte de su 

unidad. 

4. Ejecutar las mantenciones y reparaciones de bienes nacionales de uso público, de 

administración municipal.  

5. Efectuar las instalaciones necesarias para el desarrollo de actividades municipales o de 

instituciones que lo requieran y que sean autorizadas. 

 

Articulo 512 Junto a sus funciones, la Unidad de Operaciones deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Presupuesto Anual para las oficinas que componen la unidad. 

2. Informe Mensual y Anual de Actividades y Gestiones de la unidad. 

 

Articulo 513 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Apoyo Obras Menores 

2. Técnico Construcciones 

3. Maestros Obras Menores 

4. Operadores de Maquinarias y Camiones 

 

PÁRRAFO 59° De la Oficina de Prevención de Riesgos y Emergencia 

 

Articulo 514 La Oficina de Prevención de Riesgos y Emergencia depende directamente de la 

Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y tiene como objetivo planificar, 

evaluar e implementar normas y procedimientos para la Prevención de Riesgos y 

Accidentes Laborales dentro del Municipio. Además, tiene como objetivo coordinar 

los recursos humanos y materiales con los cuales cuenta la Municipalidad, para 

enfrentar situaciones de emergencia. 

Articulo 515 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 
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iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 516 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Oficina de Prevención de 

Riesgos y Emergencia son: 

 

i. Ley N°16.744, Ley Establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades 

Profesionales. 

ii. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

iii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

v. Ley N°20.920, Ley Establece Marco para la Gestión de Residuos, la Responsabilidad 

Extendida del Productor y Fomento al Reciclaje. 

vi. Decreto 40 Aprueba Reglamento sobre Prevención de Riesgos Profesionales. Ministerio 

del Trabajo y Previsión Social; Subsecretaría de Prevención Social. 

 

Articulo 517 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Oficina de Prevención de 

Riesgos y Emergencia son: 

 

1. Empresas Constructoras 

2. Asociación Chilena de Seguridad 

3. Mutuales  

4. Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior 

5. Gobernador Regional 

6. Delegado Provincial  

7. Otras Organizaciones de Emergencias  

8. Dirección de Desarrollo Comunitario 

 

Articulo 518 La Oficina de Prevención de Riesgos y Emergencia tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Asesorar en materias de prevención de riesgos y accidentes laborales. 

2. Desarrollar procedimientos de prevención de riesgos para el municipio. 

3. Fiscalizar que las empresas constructoras que prestan servicios a la Municipalidad 

cumplen con estándares de prevención de riesgos. 

4. Realizar auditorías internas de seguridad. 

5. Investigar accidentes laborales, tanto en el Municipio como con contratistas y 

subcontratistas. 

6. Promocionar prácticas de prevención de riesgos en las distintas empresas presentes en 

la Comuna. 

7. Determinar las necesidades de elementos de protección de personal y equipos de 

prevención de riesgos. 

8. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Emergencia de la Comuna, ponerlo en 

ejecución si la situación lo requiere y controlar su cumplimiento. 

9. Velar por el permanente cumplimiento de la planificación y disposición de emergencia 

emanada desde la ONEMI de la Región del Biobío y de otras autoridades del Gobierno 

Regional. 

10. Coordinar con las unidades correspondientes los procedimientos extraordinarios de 

adquisición de elementos necesarios ante una emergencia. 

11. Planificar y coordinar la creación de comités vecinales de protección civil en la comuna. 
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12. Planificar, coordinar y ejecutar acciones para llevar a cabo operaciones preventivas, 

tales como Plan de Invierno, Plan de Incendios Forestales, etc. 

13. Coordinar la mantención de la red contra incendios en edificios municipales. 

14. Llevar el catastro y mantención de los equipos de motobombas y generadores con los 

cuales cuenta la Municipalidad. 

15. Coordinar con la Gobernación, delegación y ONEMI de la Región del Biobío, en caso de 

incendios, la entrega de información solicitada por dichas entidades con el fin de prestar 

ayuda. 

16. Mantener actualizados los planes de emergencias de los edificios y recintos municipales. 

 

Articulo 519 Junto a sus funciones, la Oficina de Prevención de Riesgos y Emergencia deberá 

elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual de las actividades realizadas. 

 

Articulo 520 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Profesional Apoyo 

 

PÁRRAFO 60° De la Unidad de Medio Ambiente 

 

Articulo 521 La Unidad de Medio Ambiente depende directamente de la Dirección de Medio 

Ambiente, Aseo y Ornato y tiene como objetivo procurar la protección del medio 

ambiente, mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las 

condiciones ambientales modifiquen, en forma adversa, el bienestar de los distintos 

ámbitos de la Comuna. Además, gestionar y velar por el cumplimiento del contrato 

actual de aseo y ornato de la comuna, de la recolección de residuos sólidos 

domiciliarios y del barrido de calles de bien nacional de uso público. 

Articulo 522 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 523 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Medio Ambiente 

son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

v. Ley N°20.920, Ley Establece Marco para la Gestión de Residuos, la Responsabilidad 

Extendida del Productor y Fomento al Reciclaje. 

vi. Ley N°21.020, Ley Sobre Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de Compañía. 

vii. Decreto 2189 Aprueba Ordenanza sobre Medio Ambiente en la Comuna de Arauco, 

Municipalidad de Arauco. 
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Articulo 524 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Medio Ambiente 

son: 

 

1. Secretaría Regional Ministerial de Medio Ambiente 

2. Superintendencia de Medio Ambiente 

3. Secretaría Regional Ministerial de Salud  

4. Servicios Sanitarios 

5. Gobierno Regional 

6. SAG 

7. Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura 

8. Arauco 2 

 

Articulo 525 La Unidad de Medio Ambiente tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas 

relacionados con el medio ambiente. 

2. Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la Comuna que sean de su competencia, 

Ley N° 19.300, Bases Generales del Medio Ambiente y ordenanzas correspondientes. 

3. Procurar la protección y el fomento de la salud de los habitantes de la Comuna, derivado 

de los factores ambientales. 

4. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o 

imparta el Ministerio de Salud y/o el Ministerio del Medio Ambiente, relacionado con la 

materia de su competencia. 

5. Elaborar y desarrollar programas de higiene y protección del medio ambiente, en 

coordinación con entidades privadas y con organismos del Ministerio de Salud y de 

Medio Ambiente. 

6. Impulsar medidas de promoción del reciclaje, realizando acciones para la organización 

de este y así reducir los desechos del relleno sanitario. 

7. Proponer la creación y formas de administración de zonas de protección ambiental en 

la comuna. 

8. Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley N° 19.300, Bases Generales del 

Medio Ambiente. 

9. Elaborar pronunciamiento municipal respecto a proyectos ingresados al Sistema de 

Evaluación de Impacto Ambiental (SEIA). 

10. Velar por el cumplimiento y promoción de las normativas atingentes a la tenencia 

responsable de mascotas en la comuna. 

11. Proponer mejoras para la gestión de manejos de residuos de la comuna. 

12. Supervisar y controlar la correcta ejecución de las labores de aseo y orden que se 

realizan en la Comuna. 

13. Desarrollar acciones tendientes a asegurar el aseo del espacio público, recolección de 

residuos domiciliarios, contribuir en la mejor forma posible a la ornamentación de los 

espacios públicos ya sea de manera directa o a través de terceros. 

14. Fiscalizar y controlar, cuando corresponda, el cumplimiento de los contratos de 

recolección de residuos domiciliarios realizados con empresas externas. 

15. Liderar proceso de declaratoria de humedales en la comuna y sus planes de manejo 

asociados. 
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16. Proponer acciones, estrategias y lineamientos para el uso eficiente de los recursos 

naturales y el manejo, protección y conservación de áreas de valor biológico en 

coordinación con las distintas direcciones municipales con el fin de concretar un 

desarrollo comunal sostenible. 

17. Promover la elaboración de políticas municipales para la gestión ambiental: ordenanzas, 

estrategias o programas. 

18. Gestionar procesos de participación ciudadana, vinculación con la comunidad y 

articulación con las organizaciones ambientales locales. 

19. Velar por el cumplimiento de la normativa ambiental aplicable a protección, 

conservación y manejo de recursos naturales. 

20. Generar una mejora continua en la gestión de residuos. 

 

Articulo 526 Junto a sus funciones, la Unidad de Medio Ambiente deberá elaborar los siguientes 

documentos o instrumentos: 

 

1. Informe anual de gestión y estadísticas. 

2. Informe de estadística del relleno sanitario. 

 

Articulo 527 Personal que se encuentra bajo su cargo: 

 

1. Encargado de Recursos Naturales y Reciclaje 

2. Encargada de Tenencia Responsable 

3. Encargado de Contrato Aseo y Ornato 

 

PÁRRAFO 61° De la Unidad de Supervisión de Contrato Áreas Verdes 

 

Articulo 528 La Unidad de Contrato Áreas Verdes depende directamente de la Dirección de 

Medio Ambiente, Aseo y Ornato y tiene como objetivo gestionar y velar por el 

cumplimiento del contrato actual de mantención del hermoseamiento, orden y 

cuidado de las áreas verdes de la comuna, espacios públicos y el mobiliario urbano. 

Articulo 529 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 530 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Supervisión de 

Contrato Áreas Verdes son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 

v. Ley N°20.920, Ley Establece Marco para la Gestión de Residuos, la Responsabilidad 

Extendida del Productor y Fomento al Reciclaje. 
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Articulo 531 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Supervisión de 

Contrato Áreas Verdes son: 

 

1. Essbio 

2. Dirección de Obras 

3. Dirección de Desarrollo Comunitario 

4. Secretaría de Planificación 

5. Empresa Contratista 

 

Articulo 532 La Unidad de Supervisión de Contrato Áreas Verdes tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Fiscalizar y velar por el cumplimiento del contrato de áreas verdes que mantiene la 

municipalidad. 

2. Proponer mejoras para los espacios de áreas verdes en la comuna. 

3. Propones mejoras que apunten a disminuir el consumo de agua potable en los espacios 

de áreas verdes en la comuna. 

4. Ejecutar programas que apunten al hermoseamiento urbano de la ciudad desarrollando 

un trabajo conjunto con la comunidad organizada. 

5. Supervisar y controlar la correcta ejecución de las labores de mantención y 

mejoramientos de áreas verdes que se realizan en la Comuna. 

 

Articulo 533 Junto a sus funciones, la Unidad de Supervisión de Contrato Áreas Verdes deberá 

elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual de actividades. 

 

PÁRRAFO 62° De la Unidad de Supervisión de Contrato Iluminación y 
Alumbrado Público. 

 

Articulo 534 La Unidad de Supervisión de Contrato Iluminación y Alumbrado Público depende 

directamente de la Dirección de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y tiene como 

objetivo gestionar y velar por el cumplimiento del contrato actual de iluminación y 

alumbrado público de la comuna. 

Articulo 535 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, será 

subrogará por un apoyo de la misma unidad, con calidad de contrato planta, que le 

iguale o siga en orden jerárquico y cumpla los requisitos para desempeñar dicho 

cargo. 

Articulo 536 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Unidad de Supervisión de 

Contrato Iluminación y Alumbrado Público son: 

 

i. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. 

ii. Ley N°18.695, Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

iii. Ley N°19.300, Ley Aprueba sobre Generales del Medio Ambiente. 

iv. Ley N°20.880, Ley Sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos 

de Interés. 
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Articulo 537 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Unidad de Supervisión 

Contrato Aseo y Ornato son: 

 

1. Dirección de Seguridad 

2. Carabineros 

3. Dirección de Obras 

4. Secretaría de Planificación 

5. Frontel 

 

Articulo 538 La Unidad de Supervisión de Contrato Iluminación y Alumbrado Público tendrá las 

siguientes funciones: 

 

1. Proponer mejoras para la gestión de iluminación y alumbrado público. 

2. Supervisar y controlar la correcta ejecución de las labores de mantención de iluminación 

y alumbrado público que se realizan en la comuna. 

3. Fiscalizar y controlar, cuando corresponda, el cumplimiento de los contratos de 

iluminación y alumbrado público realizados con externas. 

4. Atender y gestionar la totalidad de los reclamos o sugerencias que emitan los usuarios 

del sistema de alumbrado público. 

5. Analizar posibles extensiones de alumbrado público en la comuna según la necesidad lo 

requiera. 

 

Articulo 539 Junto a sus funciones, la Unidad de Supervisión de Contrato Iluminación y 

Alumbrado Público deberá elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Informe mensual de actividades. 
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CAPÍTULO XVIII: De La Dirección de Administración de la Educación Municipal 

 

Articulo 540 La Dirección de Administración de la Educación Municipal tiene como objetivo 

generar un servicio educativo de calidad, procurando el desarrollo intelectual y 

social de los alumnos, con la participación constante de padres y apoderados. 

Articulo 541 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de Administración de la Educación Municipal será subrogado por el Jefe 

Técnico Pedagógico.  

Articulo 542 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Administración 

de la Educación Municipal son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

 

Articulo 543 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Administración 

de la Educación Municipal son: 

 

1. Alcalde/sa 

2. Concejo Municipal 

3. Secretaría Municipal  

4. Oficina Protección de Derechos de la Infancia y Adolescencia  

5. SENDA 

6. Establecimientos Educacionales 

 

Articulo 544 La Dirección de Administración de la Educación Municipal tendrá las siguientes 

funciones: 

 

1. Generar los planes de estudio que se aplicarán en los distintos recintos educacionales 

municipales, en concordancia con los lineamientos del Ministerio de Educación; 

2. Elaborar el plan anual de desarrollo de la educación municipal, con la participación de 

la comunidad. 

3. Sugerir la contratación y administrar al personal directivo, administrativo, auxiliar y 

otros profesionales que sean necesarios para la eficiente administración de las unidades 

educativas de la jurisdicción comunal. 

4. Desarrollar sistemas de evaluación de la calidad de la educación y de los profesores; 

5. Implementar planes de capacitación para el mejoramiento de las competencias del 

profesorado. 

6. Procurar el mejoramiento de la infraestructura escolar y establecer normas para su 

mantenimiento y su uso para fines educativos. 

7. Procurar la entrega del mobiliario y recursos materiales a los establecimientos para el 

desarrollo normal del proceso educativo, de acuerdo con las normas técnicas del 

Ministerio de Educación Pública. 

8. Controlar el cumplimiento del calendario escolar. 

9. Cautelar la existencia de la documentación oficial en los establecimientos educacionales 

y en el Departamento de Educación Municipal, cuando corresponda. 

10. Velar por el cumplimiento de la Ley de Subvenciones. 

11. Asesorar al Alcalde/sa en materias educacionales. 

12. Representar al Alcalde/sa ante instituciones y comunidad, en general, en actividades 

relacionadas directamente con educación. 
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13. Representar al Alcalde/sa como sostenedor de los establecimientos educacionales 

municipales ante el Ministerio de Educación. 

14. Preparar informes periódicos de gestión educativa para ser presentados a la alcaldía o 

Concejo Municipal. 

15. Integrar al Comité de Desarrollo Social, conjuntamente con los Directores de Desarrollo 

Comunitario y de Salud y los funcionarios que designe el administrador municipal. 

16. Toda función indicada o estipulada en su respectivo Reglamento Interno. 

 

Articulo 545 Junto a sus funciones, la Dirección de Administración de la Educación Municipal 

deberá elaborar los siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Plan Anual de Desarrollo de la Educación Municipal, con la participación de la 

comunidad. 

2. Informe de Gestión por Establecimiento Educacional de Ingresos y Egresos. 
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CAPÍTULO XIX: De La Dirección de Administración de la Salud 

 

Articulo 546 La Dirección de Administración de la Salud tiene como objetivo implementar 

políticas de salud a nivel APS para promocionar estilos de vida saludables y generar 

una oferta de servicios de salud acorde a las necesidades de la población. 

Articulo 547 En caso de ausencia, impedimento, vacancia o mientras se provee el cargo, el 

Director de Administración de la Salud será subrogado por el Jefe de Finanzas.  

Articulo 548 Las normativas legales que regulan el quehacer de la Dirección de Salud son: 

 

i. Ley N°18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

 

Articulo 549 Las comunicaciones colaterales que debe establecer la Dirección de Administración 

de la Salud son: 

 

1. Secretaría Regional Ministerial Regional de Salud 

2. Jefe del Servicio de Salud Arauco 

3. Hospital de Arauco  

4. Secretaría Municipal 

5. Programa SENDA 

 

Articulo 550 La Dirección de la Administración de la Salud tendrá las siguientes funciones: 

 

1. Conocer y proyectar las demandas de servicios de salud municipal. 

2. Velar por el óptimo desarrollo de planes y programas de la atención primaria de salud 

municipalizada de la Comuna. 

3. Administrar la base de datos de salud municipal, en la cual se identifica a las familias y 

sus problemas de salud. 

4. Implementar estudios de satisfacción usuaria para conocer la demanda de los pacientes. 

5. Supervisar que los establecimientos de salud municipal cuenten con la autorización 

sanitaria y la Acreditación Atención Abierta. 

6. Implementar los sistemas informáticos necesarios para mejorar la gestión de los 

establecimientos de salud, considerando la adecuada interconexión con los sistemas 

informáticos de la red secundaria y/o terciaria. 

7. Controlar el correcto cálculo y cobro de los ingresos per cápita. 

8. Implementar metodologías que permitan conocer los costos de los servicios de salud 

ofrecidos por la Municipalidad. 

9. Implementar estrategias para optimizar los gastos de atención. 

10. Elaborar contratos con empresas prestadoras de servicios de salud. 

11. Integrar al nivel primario con la red de asistencia local. 

12. Efectuar el diagnóstico de la situación de salud para afinar la programación y la 

ejecución de las actividades de los CSF y postas. Organizar, controlar y evaluar dichas 

actividades para obtener el cabal cumplimiento de los programas sobre las personas y 

el ambiente, de acuerdo con las políticas, planes y normas impartidos por el ministerio. 

13. Determinar las necesidades de recursos humanos, financieros, físicos y demás 

elementos e insumos que requiera el adecuado funcionamiento del Servicio de Salud 

Municipal. 

14. Velar por la eficiente coordinación entre las actividades del nivel primario con las de los 

establecimientos hospitalarios del servicio que realizan actividades de nivel secundario 

y terciario. 
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15. Promover la efectiva participación e integración de la comunidad en las acciones de 

salud. 

16. Asesorar al Alcalde/sa en materias de salud municipal. 

17. Representar al Alcalde/sa ante instituciones y comunidad en general en actividades 

relacionadas directamente con la salud. 

18. Preparar informes periódicos de gestión de salud para ser presentados a la alcaldía o al 

Concejo Municipal. 

19. Integrar al Comité de Desarrollo Social, conjuntamente con los Directores de Desarrollo 

Comunitario y de Educación, y los funcionarios que designe el administrador municipal. 

20. Toda función indicada o estipulada en su respectivo Reglamento Interno. 

 

Articulo 551 Junto a sus funciones, la Dirección de Administración de la Salud deberá elaborar los 

siguientes documentos o instrumentos: 

 

1. Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos de Bienes y Servicios Consolidado 

por Establecimiento Municipal de Salud. 

2. Informe de Gestión por Establecimiento de Salud. 
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ANEXOS 


