
MUNICIPALIDAD DE NEGRETE 
ALCALDIA 

NEGRETE, 06 DE ABRIL DE 2016.-

0ECRETO Nº 1±.JJL_,. - 2016 

MAT: APRUEBA REGLAMENTO INTE~NO. 

V 1 S TOS: 

a) Las facultades que me otorga la ley 18.695, •orgánica Constítucional de 
Municipalidades·. 

b) El acta de Concejo Municipal Nº777 que da cuenta de la sesión de fecha 23 de 
Marzo de 2016, que aprueba el Reglamento de Organización Interno. 

e) El antiguo Reglamento de Organización Interno, aprobado por el decreto 
administrativo Nº63 de fecha 23 de Febrero de 1995. 

DECRETO; 

1. APRUEBESE J nuevo Reglamento de Organización Interna, aprobado en Ja 
sesión de Concejo de fecha 23 de Marzo de 2016. 

FJMM/ /x;A!HSRF/ 
DISIRIBUOON: 
AdmlnlstAdón Munldpal 
Control 
Juridlca 
Aldlivo 

nterlor Reglamento de Organización Interna, aprobado por el 
tivo Nº63 de fecha 23 de Febrero de 1995. 
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REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN INTERNA 
MUNICIPALIDAD DE NEGRETE 

TITULO I: GENERALIDADES 

Art. 1 : Este reglamento Municipal regula la estructura y organización interna de la 
Municipalidad, así como las funciones generales y específicas asignadas a las distintas 
unidades y la necesaria coordinación entre ellas. 
Art. 2 : La Municipalidad de acuerdo al artículo 2 de la Ley Orgánica Constitucional 
respectiva está constituida por el Alcalde, que es su máxima autoridad, y por el Concejo, a 
los que les corresponde las obligaciones y atribuciones que señale la Ley. La 
Municipalidad cuenta además con un Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad 
Civil (COSOC). 

Art. 3 : La Municipalidad para su funcionamiento dispondrá de las unidades que este 
reglamento contempla, las que tendrán las atribuciones y deberes que éste mismo les dé. 
Art. 4 : El Alcalde, máxima autoridad de la Municipalidad, ejerce su dirección y 
administración superior y supervigilancia de su funcionamiento con arreglo a la Ley 
Orgánica Constitucional que las rige, y demás cuerpos legales que le sean atingentes. 

TITULO II: ESTRUCTURA 
Art. 5 : La estructura de la Municipalidad se conformará con Direcciones, Unidades o 
Departamentos, que tendrán dependencia directa del Alcalde. 
Estas Direcciones y/o Unidades son las siguientes: 

• Alcaldía. 
• Administración Municipal. 
• Juzgado de Policía Local 
• Secretaria Municipal. 
• Secretaría Comunal de Planificación. 
• Dirección de Desarrollo Comunitario. 
• Dirección de Administración y Finanzas. 
• Dirección de Control. 
• Dirección de Obras. 
• Departamento de Tránsito y Transporte Público. 
• Unidad o Departamento de Asesoría Jurídica. 
• Departamento de Medio Ambiente, Aseo y Ornato. 
• Dirección de Administración Educación Municipal (DAEM). 
• Dirección de Salud Municipal y Cementerio. 

Art. 6 : Las Direcciones Municipales tendrán bajo sus dependencias las.. ecciones u 
,,-~ - ~ "'" ··- ... 

oficinas que la integren. Cada sección desempeñara su accionar en ár(~&i? f? o. 
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Art.7 : La estructura señalada precedentemente y la Unidad que se detalla, se concreta 
en la Municipalidad de Negrete de la siguiente manera con sus respectivas oficinas o 

secciones: 
I.- DIRECCIONES: 

1.- ALCALDÍA. 
1.1. Secretaría de Alcaldía. 

1.2. Jefe de Gabinete. 
1.3. Oficina de Relaciones Públicas. 

2.- ADMINSITRADOR MUNICIPAL. 
3.- JUZGADO DE POLICIA LOCAL. 
4.- SECRETARIO MUNICIPAL. 

4.1 Oficina de Partes y Archivo. 

5.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION. 
5.1 Oficina Asesoría Urbanística y Técnica. 

6.- DESARROLLO COMUNITARIO 

6.1 Departamento de Desarrollo Social: 

- Oficina de asistencia social. 

- Oficina de protección social. 

- Oficina Programa -Ingreso ético Familiar-. 

- Oficina de la vivienda. 

- Oficina O.M.l.L. 

6.2. Departamento de Integración Social: 

- Oficina adulto mayor 

- Oficina juventud 

- Oficina Protección infancia y adolescencia. 

- Oficina discapacidad 

- Oficina de la mujer. 

. ~.~'=-

6.3. Departamento de Participación Ciudadana y Organizaciones Comunit~,r-ia5~ D~ 

- Oficina organizaciones comunitarias : ;. :~crtDARIO ~ 
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- Oficina deportes 

- Oficina de cultura y turismo. 

- PRODESAL. 

- Oficina de Desarrollo Rural 

- Biblioteca Pública Municipal. 

7. ADMINISTRACION Y FINANZAS 
7.1 Oficina de Recursos Humanos. 

7.1.1 Trabajo de Personal. 
7.1.2 Remuneraciones. 

7.2. Oficina de Finanzas 
7.2.1 Tesorería. 
7.2.2 Contabilidad y Presupuesto. 
7.2.3 Finanzas. 

7.3 Oficina de Gestión Administrativa. 
7.3.1 De compras y adquisiciones. 
7.3.2 De Inventario y bodega. 
7.3.3 De Vehículos. 
7.4.1 Gestión de otros bienes. Contratos, Concesiones. 

7.4 Oficina de Rentas y Patentes. 

8.- DIRECCIÓN DE CONTROL INTERNO 
8.1 Oficina o departamento de Auditoria Operativa y Control de Gestión. 

8.2 Oficina o Departamento de Análisis y Revisión. 

9. OBRAS MUNICIPALES 
9.1 Oficina Administrativa de Edificación. 

9.2 Oficina Secretaría de Obras. 

DEPARTAMENTOS O UNIDADES: 
A) TRANSITO Y TRASNPORTE PÚBLICO. 

- Oficina de Tránsito y Transporte Pública 
- Oficina de Licencias de Conducir y Permiso de Circulación Sección Patentes. 

- Gabinete Psicotécnico. 

B) UNIDAD O DEPARTAMENTO DE ASESORÍA JURÍDICA. 

C) MEDIO AMBIENTE. ASEO Y ORNATO. 

10.- ADMINISTRACIÓN EDUCACION MUNICIPAL CDAEM). /f:;~\{)P.D¡j~ 4'. 

10.1 Departamento de Administración de Educación ~~~ARIO~ 
. · ·~? MllWCIPAL Y ~j 
. ·. -:~ ALCALDÍA ~ 
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11.- ADMINISTRACION DE SALUD MUNICIPAL 
11.1 Departamento de Salud, Higiene Ambiental Municipal y 

Cementerio. 

Art. 8 . La unidades e instancias ya señaladas se estructuraran de acuerdo 
al organigrama que se establece en el presente Reglamento. 

TITULO 111: DIRECCIONES y UNIDADES MUNICIPALES, OBJETIVOS Y 
FUNCIONES 

CAPITULO 1: ALCALDÍA 

Art 9º : La Secretaria de Alcaldía tendrá como objetivo general, apoyar el 
desarrollo de las actividades administrativas y protocolares del Alcalde. 

Funciones específica: 
a. Organizar y mantener al día la documentación de la Alcaldía. 
b. Salvaguardar la confidencialidad de dicha documentación, guardándola en lugar 

seguro. 
c. Apoyar directamente en las gestiones operativas y administrativas al Alcalde. 
d. Colaborar con la buena imagen Institucional en procesos de comunicación verbal, 

escrita, y personal. 
e. Recepcionar y canalizar adecuadamente las llamadas hacia y desde la Alcaldía. 
f. Desarrollar actividades específicas encomendadas, propias del cargo. 

Art 10º El Jefe de Gabinete, quien depende de Alcaldía, tendrá las siguientes 
funciones: 

a. Colaborar en la actividad que digan que digan relación con las actividades 
desarrolladas por el Alcalde. 

b. Coordinar la relación del Municipio con los Concejales. 
c. Elaborar y mantener actualizada la agenda del Alcalde. 
d. Informar en la página web municipal la agenda del Alcalde y Municipio. 
e. Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del alcalde 
f. Otras funciones que el Alcalde le asigne. 

Art 11° La Oficina de Relaciones Públicas, que dependen 
siguientes funciones específicas: 



5 

a. Mantener oportunamente informada a la comunidad sobre las actividades 
municipales, de las actividades del H. Concejo Municipal y otras materias que sean 

de su interés. 
b. Informar al Alcalde y directores sobre planeamientos relacionados con la 

administración de la comuna que se publiquen o transmitan a través de los medios 
de comunicación social o directamente por los habitantes de la comuna. 

c. Ejecutar todas las materias relativas a relaciones públicas, comunicación social, 
actividades protocolares y de eventos municipales. 

d. Coordinar la ejecución de las actividades públicas y protocolares del Alcalde. 
e. Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones y elementos 

audiovisuales relacionados con la administración comunal. 
f. Mantener informados a las diferentes direcciones y departamentos, de las 

actividades relevantes realizadas por el Alcalde. 
g. Apoyar a las diferentes direcciones, departamentos, secciones o unidades 

municipales cuando éstas lo soliciten en la organización y desarrollo de eventos 
propios de cada Unidad. 

h. Difusión de las actividades realizadas por el municipio. (Diarios, revistas, radio y 
televisión). 

i. Apoyo en celebración de actividades, inauguraciones, eventos culturales, 
actividades de verano, otras. 

j. Diseño y confección de invitaciones oficiales. 
k. Otras funciones que la Ley señale o que la autoridad superior le asigne. 

CAPITULO 11: ADMINISTRACION MUNICIPAL 

Art. 12 Colaborará directamente con el Alcalde en las tareas de coordinación y 
gestión permanente del municipio, y en la elaboración y seguimiento del Plan Anual de 
Acción Municipal (PAAM) y ejercerá las atribuciones que señala este reglamento y las que 
le delegue el Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza del cargo, 
correspondiéndole sin ser una enumeración taxativa: 

A.- Funciones de coordinación: 

a. Será función esencial del Administrador Municipal, coordinar las acciones 
municipales en que se deban intervenir sus distintas direcciones, departamentos, 
secciones, unidades incluyendo los servicios traspasados y aquellas en que deban 
intervenir otros órganos públicos o privados ajenos al municipio. 

b. Podrá citar a reunión a Directores, Jefes, o Funcionarios, con excepción del Alcalde, 
a reuniones de coordinación en la municipalidad u otro lugar de la comuna que 
estime indispensable, e invitar a los representantes de los otros órganos ajenos al 
municipio. 

c. Podrá impartir instrucciones escritas y/o verbales a los distinto~~.qres, Jefes, 

Enca_r~ados, destinados a hacer efectivo el cumplimie~~;,:.~e~019(~~.ciones 
municipales. } s-::CRETARIO 'i'¡~ 

~- MUWCIP4l yIJm 1 · .!: ALCAlDIA ;,., 
·• ·.· ¡,,., ..... ~ -·.'.'f.JJG\u. 
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d. Los directores municipales deberán informar oportunamente al Administrador 
Municipal de aquellas acciones que emprendan y que involucren a otras direcciones 
municipales o a otros órganos ajenos al municipio, con el objeto de que aquél 
asuma la coordinación correspondiente. Asimismo, deberán prestarle toda su 
colaboración y otorgarle las facilidades que requiera. 

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

f. Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinación interna 
que vele por el funcionamiento institucional. 

g. Realizar labores de articulación de equipos de trabajo y participar en la elaboración 
de los Planes de capacitación de Personal. 

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

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

j. Deberá asistir a cualquier acto o reunión que sea citado por el Señor Alcalde. 
k. Subrogar al Alcalde. 

B.- Funciones de cumplimiento de la gestión municipal: 
También será función esencial del Administrador Municipal, velar porque las 

direcciones, departamentos, secciones y unidades municipales den adecuado 
cumplimiento a la gestión que les corresponda en conformidad con las políticas, planes y 
programas de la municipalidad, como asimismo, velar porque las direcciones den oportuno 
y fiel cumplimiento a las órdenes o instrucciones que imparta el Alcalde. 

a. Elaborar y mantener actualizado el Plan Comunal de Protección Civil. 
b. Coordinar y asesorar técnica y administrativamente al Alcalde y Comité de Comunal 

de Protección Civil, en materias de planificación, organización, control de 
actividades de prevención, mitigación, preparación, respuesta y rehabilitación para 
situaciones de emergencias y desastres. 

c. Dirigir y coordinar el Comité de Operaciones de Protección Civil Comunal. 
d. Promover y ejecutar con los integrantes del Comité de Operaciones y en la 

comunidad, acciones de extensión, educación, y capacitación en prevención y 
preparación. 

e. Participar y propiciar la asignación de recursos y la debida prioridad a iniciativa e 
inversiones sectoriales, públicas o privadas, de carácter preventivo o mitigador, 
destinados a evitar o minimizar daños provocados por eventos destructivos. 

f. Mantener un directorio de contactos institucionales con su respectivo plan de 
ubicación y llamado fuera de las horas de servicio. ¡{~-g-:B~-,~ 

';" 1;.• ' . 
, . ·~ «': . 
t-'f.J sccRETAnto ~ 
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g. Ante la ocurrencia de un evento destructivo, coordinar y centralizar la 
administración de la información de emergencia, para apoyar la toma de decisiones 
e información pública y comunicar rápidamente y oportunamente la situación a la 
ONEMI, de acuerdo a los procedimientos preestablecidos. 

h. Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prevención de riesgos y 
prestación de auxilio en situaciones de emergencias, incluyendo la construcción de 
viviendas económicas e infraestructura sanitaria, en coordinación con la Oficina de 
Asistencia Social del Depto. de Desarrollo Comunitario. 

CAPÍTULO 111: JUZGADO DE POLICÍA LOCAL. 
Ar.13 : Se encuentra regulado en la Ley Nº 15.231 y 18.287, que establece las 
materias de su conocimiento y su funcionamiento. 

CAPÍTULO IV: SECRETARÍA MUNICIPAL 
Art. 14 : La Dirección de Secretaría Municipal tendrá como objetivo apoyar la 
gestión administrativa del Alcalde y del Concejo, en el marco de las normas legales 
vigentes. 

Art. 15 : La Secretaría Municipal estará a cargo de un Secretario (a) Municipal, ésta 
Dirección contara con personal Administrativo y/o Auxiliar, tendrá como funciones 
principales las de: 

a. Dirigir las actividades de Secretaría Administrativa del Alcalde y del H. Concejo 
Municipal. 

b. Desempeñarse como Ministro de fe en todas las actuaciones municipales. 
c. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaración de intereses 

establecidas por la Ley Nº 18.575. 
d. Las demás funciones que establezcan leyes especiales, principalmente las que 

establece la Ley 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demás Organizaciones 
Comunitarias y la Ley 20.500 sobre sobre Asociaciones y Participación Ciudadana 
en la Gestión Pública. 

e. Transcribir los acuerdos del H. Concejo Municipal, mantener un archivo de tal 
documentación. 

f. Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, 
ordenanzas, convenios, oficios y demás resoluciones y documentación oficial de la 
municipalidad. 

g. Llevar y conservar el archivo central de la documentación oficial del municipio, de 
acuerdo a las técnicas de conservación y clasificación existentes. 

h. Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, a quienes 
corresponda. 

i. Llevar un registro actualizado de las Organizaciones Comunitari~~ e las Juntas 
de Vecinos. /~...,,v r .. o b~ 

, · ~?' 4-., 
' :J ~ ~~' :; S.-.CftETARIO ~¡\ 
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j. Certificar la vigencia de la personalidad jurídica y de las directivas de las 

organizaciones comunitarias. 
k. Otras funciones que la Ley señale o que la autoridad superior le asigne. 

Art. 16 : De la Secretaría Municipal dependerá la Oficina de Partes e Informaciones, 
La Oficina de Partes que cumplirá las siguientes funciones: 

a. Mantener un constante flujo y control de toda la documentación que ingresa y 
egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rápida y expedita la 

información que se requiera para la actividad municipal. 
b. Tener a su cargo el trámite de ingresos, clasificación de la correspondencia oficial, 

distribución y recibir los reclamos y sugerencias de la Comunidad. 
c. Efectuar el manejo, control y mantención de la correspondencia. 
d. Informar al público acerca del estado de tramitación de sus reclamos o peticiones, 

y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtención 
de servicios y beneficios que otorga la Municipalidad. 

e. Deberá mantener en la oficina de partes la siguiente documentación: 
./ El Plan Comunal de desarrollo, el presupuesto municipal y el Plan Regulador 

Comunal con sus correspondientes seccionales, y las políticas específicas . 
./ El reglamento Interno, el Reglamento de contrataciones y adquisiciones, la 

ordenanza de participación y todas las ordenanzas y resoluciones municipales . 
./ Los convenios, contratos y concesiones . 
./ Las cuentas públicas de los alcaldes en los últimos 3 años . 
./ Recibir y dar tramitación a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadanía 

local . 
./ Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne. 

CAPÍTULO V: SECRETARÍA COMUNAL DE PLANIFICACIÓN 
-SECPLAN-

Art. 17 La Secretaría Comunal de Planificación y Coordinación será la secretaría 
técnica permanente del Alcalde y del Concejo, siendo su objetivo prestar asesoría en la 
elaboración del plan comunal de desarrollo y del presupuesto municipal, así como en la 
adecuación de éstos. 
Art. 18 : La Secretaría Comunal de Planificación y Coordinación como unidad 
asesora del Alcalde y del Concejo, en las materias que sean de competencia de éste, 
tendrá como funciones específicas las siguientes: 

a. Servir de Secretaría Técnica permanente al Alcalde y al H. Concejo Municipal en la 

formulación de la estrategia municipal, como asimismo, en l ~~-1f'~~ación y 
coordinación de las Políticas, Planes, Programas y Proyectos c;t{.~gs~ rr'óft~e la 

#_~~. ~- · 
Comuna. /i~ S_:CRETAR:O 'e, ,_ 
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b. Asesorar al Alcalde en la elaboración de los proyectos de Plan de Desarrollo 
Comunal (PLADECO) 

c. Formular y proponer, en coordinación con la Dirección de Administración y 
Finanzas, los Proyectos del Plan Financiero y Presupuesto Municipal conforme al 
Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen los Programas y 
Proyectos que éste contemple en las áreas sociales, ñsicas, económicas y en 

general, municipales. 
d. Evaluar el cumplimiento de los Planes, Programas, Proyectos y del Presupuesto 

Municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo Municipal. 
e. Efectuar análisis y evaluaciones permanentes de la situación de desarrollo de la 

Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales. 
f. Fomentar vinculaciones de carácter técnico con los Servicios Públicos y con el 

Sector Privado de la Comuna. 
g. Recopilar y mantener la información Comunal y Regional atingente a sus funciones. 
h. Elaborar los antecedentes administrativos, para la adjudicación de contratos que 

celebre la Municipalidad, necesarios para proyectos con financiamiento municipal o 
externo. 

i. Elaborar las bases generales y específicas, según corresponda, para los llamados a 
licitación, observando los procedimientos con las demás Unidades que se 
determinaran en el respectivo reglamento, manual y/o instrucciones del Municipio, 
que dicen relación con las Compras Públicas. 

j. Elaborar la cuenta pública anual de la gestión y marcha general de la 
Municipalidad, de acuerdo a lo indicado en el art. 67 y art. 65 de la Ley Nº 18.695, 
Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

k. Coordinar con el Sector Público y Privado para desarrollar y materializar Proyectos 
de Inversión que vayan acorde con el Plan de Desarrollo Comunal. 

l. Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el cumplimiento de los planes, 
programas, proyectos, inversiones y el presupuesto municipal. 

m. Elaborar y proponer programas y proyectos específicos en la Comuna. 
n. Estudiar y proponer las medidas que se requieran adoptar para impulsar el 

desarrollo comunal, tendiente al bienestar general de la población, sin perjuicio de 
las materias relacionadas con salud, educación y otras que corresponda a la 
respectiva unidad. 

o. Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o estén 
aplicando en la comuna los servicios del Estado y el sector privado, a fin de 
coordinar las acciones en la Comuna. 

p. Investigar la realidad de la Comuna, para la elaboración del diagnóstico, 
confeccionando y diseñando los instrumentos para tales efectos. 

q. Elaborar proyectos municipales para postular a la asignación ..Qe•,!r.ecursos de 
diferentes fuentes de financiamiento. ...(;(·vAD ó~~ 

/J.~·· 1., \ 
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Art. 19 : Anexo a esta unidad estará el asesor urbanista, quien requerirá estar en 
posesión de un título universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres, 
correspondiéndole las siguientes funciones: 

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promoción del desarrollo urbano; 
b. 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, en su caso, y 

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

CAPÍTULO VI: DE LA DIRECCIÓN DESARROLLO COMUNITARIO 

Art. 20 : La Dirección de Desarrollo Comunitario, tiene como función: 
a. Asesorar al Alcalde y también al H. Concejo Municipal en la promoción del 

desarrollo comunitario. 
b. Prestar asesoría técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y 

legalización y promover su efectiva participación en el municipio. 
c. Proponer y ejecutar, dentro 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, fomento productivo local y turismo. 

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

e. Promover la formación, funcionamiento y coordinación de organizaciones 
comunitarias, prestándole asistencia técnica. 

f. Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general en la municipalidad o 
de otras entidades públicas o privadas, ya sean de orden cívico, culturales u otras, 
planeadas anticipadamente o que surjan de manera imprevista. 

g. Participar, según corresponda, en la aplicación de planes, programas y proyectos 
sobre la materia que deban desarrollar otras entidades públicas y privadas de la 
Comuna. 

h. Administrar y ejecutar los programas sociales básicos y los proyectos derivados de 
éstos y considerados en el área social del Plan Comunal de Desarrollo, tales como 
el fomento y organización de la comunidad, la acción social, la asistencia social y la 
capacitación social. 

i. Mantener una coordinación técnica permanente con la ONEMI. 
j. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y ~r su 

satisfacción y solución, a través de la formulación de políticas social;~;,;.\,'v'~º º~\ 
·· .Jsi·c <ó· ·· ¿ ·. 'lETARIO :::i ;·, 
: ·: Ml.IWCIP~l y !!JI/ 
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k. Mantenerse informado de la realidad social de la comuna y a su vez, informar de 
ésta al Alcalde, a los organismos relacionados con esta materia y al Concejo 
Municipal. 

l. Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia calificados. 
m. Mantener información actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales y 

funcionales; 
n. Proponer planes de capacitación para dirigentes comunitarios y funcionarios 

municipales respecto de materias que digan relación con los planes sociales de 
Gobierno y del Municipio. 

o. Colaborar en la planificación y coordinación con otras unidades municipales, 
medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una 
situación de emergencia. 

p. Dirigir y coordinar al Grupo de Emergencia Municipal. 
q. Otras funciones que la Ley señale o que la autoridad superior le asigne. 

Art. 21 : Las Unidades que integrarán la Dirección de Desarrollo Comunitario se 
denominarán Departamentos u Oficinas, y corresponderán a los siguientes: 

a) Departamento de Desarrollo Social. 
b) Departamento de Integración Social. 
c) Departamento de Participación Ciudadana y Organizaciones Comunitarias. 

Estas se irán conformando de acuerdo a las necesidades, nuevos proyectos y 
programas que el Departamento vaya realizando, y de acuerdo a la estructura 
organizacional y recursos que en el ámbito municipal se contemplen para tales efectos. 

Art. 22 : El Departamento de Desarrollo Social tiene como objetivo dar respuesta 
inmediata, en el marco de la disponibilidad financiera municipal, a las demandas sociales 
que por su urgencia y gravedad no pueden esperar, así como de administrar el sistema de 
protección social y el registro de información social del MIDEPLAN. Así mismo este 
Departamento velará por el correcto cumplimiento de los convenios y asignaciones con el 
Ministerio de Desarrollo Social, así como de la organización y administración efectiva de 

la demanda de vivienda en la comuna. Para ello deberá administrar los recursos que 
devienen de las políticas sociales en el ámbito local. 

Estará compuesto de las siguientes secciones: 
l. Oficina de asistencia social. 
2. Oficina de Protección Social. 
3. Oficina Programa Ingreso Ético Familiar. 
4. Oficina de Vivienda. 
S. Oficina OMIL 

Art. 23 
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a. Contribuir a la solución de los problemas socio-econom1cos, que afecten a los 
habitantes de la Comuna, procurando las condiciones necesarias que le permitan 
acceder a una mejor calidad de vida. 

b. Evaluar la gravedad y la magnitud de los problemas que demandan respuesta por 
parte de las personas y sus familias. 

c. Mantener registros actualizados de las ayudas sociales entregadas a las familias. 
d. Proponer a la Dirección líneas de acción a modo de dar respuesta a las demandas y 

solicitudes de la comunidad. 
e. Asesorar a la Dirección en estrategias de intervención frente a los problemas 

sociales de la comuna, y de una relativa magnitud. 
f. Informar oportunamente de la gestión por realizar y realizada por la Oficina, al 

Director de la Dirección de Desarrollo Comunitario, a fin de mantener la visión 
sistémica del trabajo desarrollado en la Oficina, la orientación y la resolución de 
problemas que surjan en el proceso de éste. 

g. Generar redes en el ámbito local con el objeto de incorporar una visión 
intersectorial en el abordaje de las problemáticas y solución de los problemas 
sociales que surjan. 

h. cautelar la confidencialidad de la información recibida en esta oficina. 
i. Mantener un trabajo intersectorial con el resto de las oficinas de la Dirección. 
j. Velar que las respuestas otorgadas por esta oficina no sólo obedezcan a criterios 

socioeconómicos, sino a otras problemáticas psicosociales. 
k. Desarrollar los programas sociales del Gobierno Central. 
l. Administrar y ejecutar los programas sociales de capacitación social, acción y 

asistencia social, conforme al plan de desarrollo comunal; 
m. Coordinar los servicios del área social, a los organismos comunitarios e 

instituciones destacadas en la comuna, a fin de lograr uniformidad de criterios de 
accionar. 

n. Poner en funcionamiento y asesorar a los comités comunales de asistencia y 
respectivas comisiones técnicas (de salud, del menor, de vivienda y de educación). 

o. Implementar y administrar la bodega de asistencia social y emergencia, 
manteniendo un stock de materiales necesarios para hacer frente a los 
requerimientos de casos sociales y emergencias comunales. 

p. Administrar y Ejecutar Programas Sociales de Gobierno en bien de la comunidad de 
extrema pobreza y de escasos recursos: estratificación social; alimentación escolar, 
alimentación complementaria, educación y atención parvulario, viviendas, hogares 
menores, atención de ancianos, erradicación de campamentos, pensiones 
asistenciales, subsidios (cesantía, asignaciones familiares), Rehabilitación de 
alcohólicos; y demás programas que se establezcan con fines de desarrollo social, 
operativos en terreno. 

q. Prestar atención inmediata frente a situaciones de emergencia comunal, de tipo 
imprevistos (temporales, Incendios, etc.) entregando la ayuda ma · ¡ - aria. 

r. Otras funciones que la Ley o que la autoridad superior le asigne~ }i'"\v ~' 
/ s::CRETARlO ~\ 
'
1
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Art. 24 : La Oficina de Protección Social tendrá las siguientes funciones específicas: 
a. Postular a los habitantes de la Comuna, a los distintos subsidios que existen, que 

permitan acceder a una mejor calidad de vida. 
b. Mantener registros actualizados de los postulantes a subsidios y los subsidios 

otorgados. 
c. Informar oportunamente de la gestión por realizar y realizada por la Oficina, al 

Director de la Dirección de Desarrollo Comunitario, a fin de mantener la visión 
sistémica del trabajo desarrollado en la Oficina, la orientación y la resolución de 
problemas que surjan en el proceso de éste. 

d. cautelar la confidencialidad de la información recibida en esta oficina. 
e. Mantener un trabajo intersectorial con el resto de las oficinas de la Dirección. 
f. Optimizar el uso y aplicación de la Ficha de Protección Social, como un instrumento 

de focalización del gasto social a través de una correcta priorización de los 

subsidios. 
g. Velar por el carácter secreto de la información contenida en la ficha de protección 

social, así como de las normas contenidas en los cuerpos jurídicos que refieren 
aplicación, procesamiento y supervisión. 

h. Otras funciones que la Ley o que la autoridad superior le asigne. 
i. Para cumplir sus funciones, esta oficina contará con el siguiente personal: 

encargado comunal ficha, revisor-supervisor, encuestadores, digitador. 

Art. 25 : La Oficina de Ingreso Ético Familiar, tiene por objetivo cautelar por el 
cumplimiento de las metas del Programa así como de la asignación de subprogramas a las 
familias beneficiadas. 

Funciones específica: 
a. Atención integral en terreno y en oficina de las familias pertenecientes al programa 

y de acuerdo a la metodología y todas sus dimensiones. 
b. Realizar por parte del equipo reuniones de coordinación con las redes 

institucionales existentes a fin de garantizar una correcta ejecución. 
c. Desarrollar las visitas contempladas en la planificación a las familias generando 

registro de ellas con las familias. 
d. Apoyar integralmente a las familias beneficiadas, resguardando su priorización en 

el sistema municipal y en los servicios incorporados. 
e. Resguardar y velar por el pago del Bono a cada una de las familias. 

Art. 26 : La Oficina de la Vivienda, tendrá como objetivo, fomentar y propender a 
mejorar la calidad de vida de los habitantes de la comuna, tanto del área urbana como 
rural, a través del factor vivienda, informando, difundiendo y orientando a la comunidad, 
en torno a los distintos programas y/o subsidios habitacionales del Servicio de Vivienda y 
Urbanismo (SERVIU), Municipalidad y otras instancias relacionadas con el . ·,.,)~iY~ 
Funciones específica: ¡¿J ~\.~ 
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a. Orientación sobre postulaciones y cumplimiento de requisitos, de los distintos 
programas y/o subsidios habitacionales, de SERVIU u otras instancias relacionadas 
con el tema. 

b. Inscripción de postulantes, a los distintos programas y/o subsidios habitacionales 
de SERVIU, que se estén aplicando en la comuna. 

c. Asesoramiento y apoyo en la formación de grupos interesados en postular 
colectivamente a vivienda. 

d. Realizar catastros de familias con problemas habitacionales y allegadas. 
e. Mantener coordinación permanente, con el Servicio de la Vivienda y Urbanismo, 

tanto a nivel Provincial como Regional, para canalizar las inquietudes y problemas 
de los postulantes individuales o de Comités de Vivienda, frente a las distintas 
fuentes de financiamiento habitacional, ya sea del sector público o sector privado. 

f. Mantener relación periódica con los postulantes organizados, hasta la obtención de 
sus viviendas. 

g. Desarrollar estrategias de trabajo (convenios, asesorías, etc.), para incorporar a 
grupos vulnerables de la comuna (tercera edad, mujeres jefas de hogar, 
discapacitados), al proceso de obtención de una solución habitacional. 

Art. 27 La Oficina de Información Laboral -OMIL-, tendrá como objetivo 
fundamental lograra un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, a través, de las 
acciones que faciliten la colocación de trabajadores, adquiriendo asimismo, un 
compromiso con la capacitación y la orientación de la fuerza de trabajo. 

Sus funciones serán, entre otras: 
a. Tener un registro actualizado de la demanda de trabajo de la comuna. 
b. Recibir las ofertas de trabajo y clasificarlas por funciones y oficios. 
c. Coordinar la oferta de trabajo con la demanda existente. 
d. Hacer cumplir el convenio con SENCE. 
e. Realizar capacitaciones a fin de especializar la demanda de trabajo sin oficio. 
f. Inscribir a los postulantes de cursos y acciones de capacitación para desocupados. 
g. Certificar la desocupación y escasez de recursos del postulante, 
h. Contribuir y orientar a los usuarios sobre las alternativas existentes en el ámbito 

laboral y de capacitación de acuerdo a lo intereses, experiencias y habilidades que 
presenten los postulantes. 

i. Realizar inscripciones, llevar control estadístico de los postulantes al subsidio de 
cesantía y relacionarlos con los operadores actuales de este beneficio. 

Art. 28 : El Departamento de Integración Social estará compuesto de las siguientes 
oficinas: 

1. Oficina del Adulto Mayor 
2. Oficina de la Juventud. 
3. Oficina de Infancia y Adolescencia 
4. Oficina de la Discapacidad 
5. Oficina de la Mujer. 



15 

En general, el Departamento de Integración Social tiene como objetivo brindar el 
apoyo integral a las familias de la comuna, dando respuesta a las demandas sociales que 
se canalizan a través de los distintos programas gubernamentales y que representan 
prioridad pública nacional y local. Las orientaciones de este departamento deben estar 
desarrolladas en función de articular las problemáticas transversales de la sociedad chilena 
actual, dando respuestas concretas a los desaños de la temática de género, adultos 
mayores, discapacidad, juventud y adolescencia, drogadicción, infancia y otras. 
Art. 29 : La Oficina del adulto mayor tiene como objetivo fomentar la participación 
organizada de las mujeres y hombres adultos mayores de la comuna de Negrete, a través 
del desarrollo de actividades colectivas que desarrollen y fomenten la creatividad, sentido 
de la responsabilidad, valores sociales, participación e inclusión social, con el objetivo de 
incorporarlos progresivamente a la vida pública y social de la comuna. 

Funciones específica: 
a. Fomentar la organización y participación de los adultos mayores en sus clubes y 

estructuras organizativas. 
b. Asesorar permanentemente a estas organizaciones en los fondos concursables que 

permiten financiamiento para sus actividades. 
c. Atender periódicamente en la Municipalidad y en terreno las inquietudes de los 

adultos mayores organizados o no organizados. 
d. Desarrollar actividades permanentes de capacitación, recreación y esparcimiento 

de las organizaciones. 
e. Integrar a las organizaciones de adultos mayores a las actividades culturales, 

deportivas y comunitarias de la Municipalidad. 
Art. 30 : La Oficina de la Juventud tiene como objetivo fomentar la participación de los 
jóvenes a través de su organización, vinculando la comunidad local con los objetivos y 
metas comunes de los jóvenes y a la vez velar por los intereses particulares de acuerdo al 
origen (urbano-rural) de cada grupo. Aportando a crear una cultura e identidad local 
respetuosa y tolerante. 

Lo anterior, a través del apoyo multidimensional permanente, que incluya 
capacitación, fortalecimiento de las organizaciones, orientación e impulso a la capacidad 
emprendedora de los jóvenes, para llegar a la realización de proyectos sociales y 
productivos que finalmente produzcan inserción democrática y participativa en la vida 
cultural, social y económica de la comuna. 

Funciones específica: 
a. Asesorar de forma permanente e integral a las organizaciones de jóvenes de la 

comuna. 
b. Desarrollar actividades artísticas culturales con las organizaciones juveniles que 

faciliten su inclusión social y fortalezcan una identidad basada en los valores 
democráticos, tolerantes y de bien común. 

c. Incorporar la planificación de la oficina de temas juveniles a la planificación pública 
local insertando la problemática en las otras áreas de desarrollo social. 
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d. Gestionar de forma permanente recursos y convenios que apoyen la labor de la 
oficina y acerquen la institucionalidad a la comuna. 

e. Trabajar de manera multidimensional la temática juvenil con los programas de 
fortalecimiento social, a saber: Previene-Conace, Organizaciones Comunitarias, 

Vida Chile, etc. 
f. Desarrollar en forma planificada y periódica acciones y talleres de capacitación, 

abordando las problemáticas y desaños juveniles de manera integral y oportuna, 
construyendo espacios de crecimiento personal y organizacional. 

Art. 31 : La Oficina de los derechos de la infancia y adolescencia tiene como 
función y objetivo desarrollar iniciativas que permitan visibilizar y responsabilizar a la 
sociedad local de los derechos y deberes de nuestros niños y adolescentes, cautelado el 
respeto y garantías que la ley les otorga y velando por la construcción de espacios 
escolares, barriales, culturales e institucionales, respetuosos y preocupados de la temática 
infanto-adolescente. 

Funciones específica: 
a. Desarrollar acciones permanentes tendientes a colocar la temática en la agenda 

comunal. 
b. Articular acciones con los demás programas a fin de construir compromiso 

permanente de la política de infancia en la comuna. 
c. Construir y actualizar permanentemente la red de infancia local. 
d. cautelar porque los casos de vulneración de derechos establecidos en la comuna 

tengan su correcto tratamiento y derivación. 
e. Trabajar en forma sistemática y permanente con las organizaciones territoriales, la 

temática infanto adolescente, con el objetivo de incorporar en ellas una 
preocupación y accionar concreto. 

Art. 32: La Oficina de la Discapacidad tiene como función colaborar con los 
discapacitados para su integración social, y facilitar su relación con los diversos servicios 
públicos, entre ellos el Fondo Nacional de la Discapacidad (FONADIS). Así mismo debe 
velar por el fortalecimiento de las organizaciones de Pcd en la comuna, así como de su 
participación e integración comunal. Debe asesorar permanentemente al director 
correspondiente en los planes y programas del municipio para que contengan elementos 
de integración de las organizaciones y la Pcd. 

Funciones específica. 
a. Atender de forma permanente y prioritaria la demanda espontánea de las personas 

con discapacidad. 
b. Desarrollar iniciativas de fortalecimiento de las organizaciones de Pcd en la 

comuna. 
c. Realizar talleres y capacitaciones permanentes con las organizaciones de Pcd a fin 

de incorporarlos al diseño comunal de desarrollo. 
d. Facilitar el proceso de postulación de personas naturales y jurídicas a los concursos 

públicos de financiamiento y ayudas técnicas del FONADIS. 
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Art. 33: La Oficina de la Mujer tendrá la función de atender integralmente la 
temática de género en nuestra comuna, articulando y ejecutando los programas que 
desde el nivel central están disponibles. Así mismo coordinará esfuerzos e iniciativas 
municipales para instalar efectivamente una política de derechos sociales y culturales 
hacia la mujer, trabajando con los demás programas a fin de que contengan la mirada de 
género necesaria. 

Funciones específica: 
a. Coordinar y ejecutar los programas de oferta pública en la comuna. 
b. Programa Mujeres Jefas de Hogar, Centro Integral de Violencia Intrafamiliar, 

Centro de Madres Temporeras, etc. 
c. Desarrollar actividades de sensibilización respecto de la temática de género. 
d. Conformar de manera permanente mesas de trabajo multisectoriales para 

actualizar estrategias de intervención y necesidades inminentes. 
e. capacitar de manera planificada a las instituciones locales respecto de la 

importancia y necesidad de la perspectiva de género en la toma de decisiones. 
f. Desarrollar capacitación en las organizaciones territoriales en la temática de 

género, instalando permanentemente una cultura del respeto y de la resolución de 
conflictos no violenta, los derechos de la mujer en la sociedad actual, la 
corresponsabilidad de género en la familia actual, etc. 

g. Velar porque los instrumentos de definición de políticas comunales aborden e 
incorporen la perspectiva de género. 

Art. 34: El Departamento de Participación Ciudadana y Organizaciones 
Comunitarias estará compuesto de las siguientes oficinas: 

1. Oficina de organizaciones comunitarias. 
2. Oficina de deporte. 
3. Oficina de cultura y turismo. 
4.- PRODESAL 
5.-Desarrollo Rural. 
En general, el Departamento de Participación Ciudadana y Organizaciones 

comunitarias tiene como objetivo velar por una efectiva inserción de la sociedad civil en 
las decisiones publico locales, fortaleciendo su inclusión y construyendo espacio 
crecientemente democráticos de la comuna y sus actores. El departamento debe cautelar 
que los instrumentos de planificación, así como las orientaciones generales y programas 
municipales contengan esencialmente un componente participativo real, asegurando el 
empoderamiento y autonomía efectiva de la sociedad civil, como también el desarrollo de 
su capital social 
Art. 35: La Oficina de Organizaciones Comunitarias tendrá como función fomentar 
la organización y participación de la sociedad civil comunal con el fin de canalizar las 
inquietudes de la comunidad, permitiendo al municipio contar con una red social que 
permita desarrollar sus programas en beneficio de los sectores más privados de la 
sociedad. 

Funciones específica 
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a. Crear y mantener una base de datos actualizada de todas las organizaciones 
comunitarias (urbano - rurales), que permita conocer la realidad organizacional de 
la comuna, incorporando en éstas los programas o proyectos que estos han 
ejecutado. 

b. Elaborar un plan de trabajo anual, que focalice las mayores necesidades de las 
organizaciones territoriales y funcionales de la comuna, a fin de contribuir a la 
solución de las problemáticas barreras que no facilitan su desarrollo organizacional. 

c. Desarrollar Seminarios, Talleres y Jornadas de Capacitación a los líderes de las 
organizaciones sociales, que permitan entregar capacidades y líneas de acción para 
el trabajo a desarrollar en estas organizaciones. 

d. Fomentar la participación de las Organizaciones Territoriales en la gestión 
municipal en forma eficiente, especialmente para elevar la calidad de la atención 
del sector rural, permitiendo su participación en la postulación a los programas 
sociales. 

e. Impulsar la creación de organizaciones territoriales y funcionales que expresen las 
distintas formas de vida socioculturales de la comuna. 

f. Coordinar recursos externos que permitan el fortalecimiento de las organizaciones 
sociales de la comuna. 

g. Constituir a la Oficina, como un organismo intermediario entre la Municipalidad y 
las Organizaciones Comunitarias, orientando y apoyando técnicamente a la 
comunidad organizada. 

h. 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 
Nº 19.418 sobre Junta de Vecinos y demás organizaciones comunitarias. 

i. Asesorar a las juntas de vecinos y demás organizaciones para su participación en el 
COSOC, y postulaciones a subvención municipal. 

j. Prestar asesoría y mediación en conflictos evidentes entre organizaciones y vecinos 
u otra modalidad, asegurando una correcta salida y resolución, no afectando el 
tejido social. 

Art. 36: La Oficina del Deportes y Recreación tiene como objetivo procurar a través 
de deportes y la recreación, el desarrollo físico, intelectual y moral de las personas y la 
integración de la comunidad. 

Funciones específica: 
a. Promover la participación y desarrollo de las actividades deportivas-recreativas en 

la comuna. 
b. Elaborar y desarrollar programas y eventos deportivos y recreativos en la comuna. 
c. Proveer asesoría técnica deportiva a las distintas organizaciones comunitarias. 
d. Elaborar programas de capacitación técnica y práctica que apoyen el deporte en la 

comuna. 
e. Coordinar la participación de otras entidades públicas o privadas para la realización 

actividades deportivas y/o recreativas. r§fifD"D) 
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f. Mantener canales de información y comunicación eficientes que posibiliten la 
oportuna participación de los vecinos y de la comunidad organizada, en las 
actividades deportivas y recreativas que se programen. 

g. Administrar los recintos deportivos municipales, de modo que se haga un uso 
eficiente y eficaz en la práctica deportiva y recreativa. 

h. Desarrollar y actualizar de manera periódica el Plan Comunal de Deporte, que 
refleje y sistematice la planificación estratégica del área deportiva en la comuna. 

Art. 37: La Oficina de Cultura y Turismo tiene como objetivo contribuir al desarrollo 
artístico y cultura en la comuna, además de fomentar el turismo. 

Funciones específica: 
a. Desarrollar, canalizar, estimular y promover la inquietud artística cultural en la 

comuna. 
b. Programar y ejecutar acciones de difusión cultural, basadas en los valores sociales 

propios de la identidad de la comuna. 
c. Orientar e integrar a las organizaciones y grupos comunitarios en el desarrollo y 

extensión de actividades artístico-culturales. 
d. Difundir y promover el patrimonio cultural y la actividad turística de la comuna. 
e. Promover y coordinar con otros organismos públicos y/o privados el desarrollo de 

actividades turísticas y/o culturales en la comuna. 
f. Administrar el uso de los espacios municipales y toda infraestructura cultural 

municipal para y en beneficio de la actividad cultural. 
g. Velar por el desarrollo y rescate de la cultura local patrimonial, poniendo énfasis en 

aquellos aspectos culturales de carácter barrial. 
h. Realizar un catastro del patrimonio histórico cultural y turístico. 
i. Diseñar circuitos turísticos culturales de acuerdo al patrimonio local. 

Art 38: La oficina de PRODESAL, tiene por finalidad dar cumplimiento a la acción 
Local, este programa centra la atención en los pequeños productores agrícolas, 
campesinos y sus familias, independientemente de su disponibilidad de recursos. 

Los usuarios se organizan en Unidades Operativas Comunales, que es una 
agrupación de usuarios organizados según sus intereses, vocación productiva, identidad, 
interrelaciones sociales y productivas/comerciales, entre otros, que estará conformada por 
un número variable de Grupos organizados por afinidad de su actividad productiva y/o 
según territorio o localidad. Esta agrupación, junto con compartir una cierta vecindad 
geográfica y similitud en cuanto a estrategias de desarrollo, servirá además como espacio 
de participación, coordinación y diálogo entre los usuarios, en la perspectiva de ampliar el 
capital social y económico de los territorios. 

Dentro de sus funciones están &!!?;i[r-:-·~ 
a. La entrega de manera articulada y diferenciada asesorías técnicas orie~~~~ hac?á':¡~ 
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b. Desarrollo de capacidades productivas. 
c. Incubación y mejoramiento de emprendimientos económicos y vinculación al 

mercado. 
d. Articulación con otros programas de financiamiento a través de incentivos y/o 

créditos. 
e. Mejoramiento del capital social, la asociatividad y la participación en las 

comunidades rurales. 
f. Articulación con la red pública y privada. 
g. Promoción de un desarrollo sustentable. 
h. Y todas aquellas que dicen relación con el programa dispuesto por INDAP. 

El PRODESAL es un programa de INDAP que se ejecutará con los recursos que éste 
otorgue y que pueda aportar la Municipalidad, para el cumplimiento de sus objetivos. 

Art. 39: La oficina de Desarrollo Rural, tendrá como objetivo, a través de una 
adecuada coordinación promover el desarrollo del sector rural en orden a mejorar el novel 
y calidad de vida de sus habitantes. 

Dentro de sus funciones está la de: 
a. Servir de agente coordinador entre el Alcalde y la comunidad rural. 
b. Elaborar y mantener un diagnóstico actualizado del sector rural. 
c. Coordinar las instituciones públicas en el ámbito rural. 
d. Realizar capacitaciones en cultivos, transferencias tecnológicas, comercialización, 

etc, en el mundo campesino. 
e. Efectuar los informes que se soliciten para interpretar las aspiraciones de la 

población rural en capacitación, transferencias tecnológicas, investigación, 
comercialización. 

f. Identificar y focalizar grupos campesinos a fin de coordinar con los programas de 
CONAF, INDAP, SGA, SERVIU, CONADI, y otros organismos. 

g. Otras funciones que la autoridad le encomiende. 

Art. 40: La Biblioteca Pública Municipal. 
Tendrá como objetivo promover la cultura, ofrecer espacios de entretención y 

esparcimiento, creación de espacios de encuentros de reflexión, de creatividad individual y 
colectiva. 

Funciones Específicas: 
a. Facilitar material bibliográfico, sea para lectura o trabajos de investigación, tanto 

en dependencias como domicilio. 
b. Organizar encuentros culturales. 

c. Apoyar la educación permanente en todos los niveles, formal y no formal; .. ~·";_~]~:.:;: 
. . \, ... ~ 
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d. Promover las manifestaciones que marcan la vida de la comunidad, 
conmemoraciones, actos públicos, conferencias, etc. 

CAPÍTULO VII: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Art 41 : La Dirección de Administración y Finanzas tendrá como objetivo procurar 
la óptima provisión, asignación y utilización de los recursos humanos, económicos y 
materiales necesarios para el funcionamiento municipal. 

Esta Dirección de Administración y Finanzas tendrá las siguientes 
funciones: 

A.- Asesorar al Alcalde en la administración del personal de la Municipalidad; 
B.- Asesorar al Alcalde en la administración financiera de los Bienes municipales, 

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

municipales, a excepción de aquellos que la ley o este reglamento entregue a otra 
unidad municipal 

../ Colaborar en la elaboración del presupuesto municipal; 

../ Visar los decretos de pago; 

../ Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad 
nacional y con las instrucciones de la Contraloría General de la República imparta al 
respecto; 

../ Controlar la gestión financiera de las empresas municipales; 

../ Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir 
cuentas a la Contraloría General de la República; y 

../ Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan 
C.- En relación con los servicios traspasados le corresponde las funciones que se 

señalan en la letra a y b, de este artículo, en los aspectos normativos y de control; y 
D.- Otras funciones que la ley o la autoridad superior le designe, las que se 

realizarán por la oficina correspondiente. 

Art. 42 : La Dirección de Administración y Finanzas contará con las oficinas de 
Recursos Humanos, que tendrá como áreas de trabajo Personal y Remuneraciones; La 
Oficina de Finanzas que tendrá como áreas de trabajo: Tesorería, Contabilidad y 
Presupuesto, y Finanzas; La oficina de Gestión Administrativa que tendrá a cargo las 
áreas de: Compras y Adquisiciones, de Inventario y Bodega, de Vehículos, y de Gestión 
de otros bienes propios o entregados a terceros a cualquier título; y finalmente la Oficina 
de Rentas y Patentes. Todas las cuales tendrán los objetivos y funciones que se indicaran 
en las disposiciones siguientes. 

Art 43 : La Oficina de Recursos Humanos que incluye sus áreas de P , ~ 

Remuneraciones tendrá como objetivo el optimar la administración del personal· .~icipa ~~ 
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Sus funciones específicas son: 
a. Proponer las políticas generales de administración de los recursos humanos, 

teniendo en consideración las normas estatuarias pertinentes y los principios de 
administración personal; 

b. Mantener actualizado los registros con toda la información referida al 
personal y sus antecedentes, (SIAPER); 

c. Mantener un archivo con la legislación que afecte al personal municipal, 
asesorando oportunamente a éstos sobre las materias de su naturaleza; 

d. Ejecutar y tramitar la incorporación, promoción, relativo o destinación del 
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo 
relacionado a solicitudes con inquietudes del personal; 

e. Proponer y llevar a cabo programas de capacitación para el personal, de 
acuerdo a los lineamientos generales entregados por el Alcalde y las unidades de las 
distintas reparticiones; 

f. Controlar la asistencia y horario de trabajo; 
g. Velar por la correcta aplicación del sistema de calificaciones del personal; 
h. Preparar y actualizar escalafones del personal, teniendo en consideración 

las normas estatuarias pertinentes; 
i. Programar y ejecutar programas de bienestar para el personal, 

supervisando las unidades de casino, sala cuna, jardín infantil en caso que éstas existen, 
como también la unidad sanitaria y de seguridad y otros de asistencia social, informando 
las soluciones 

j. 

k. 
funciones y 

l. 

Calcular y registrar las remuneraciones del personal; 
Proponer, en conjunto con otras unidades, manuales de descripción, 

de especificaciones de cargo; y 
Velar porque el personal pueda hacer efectivo sus derechos estatuarios. 

Art. 44 : La Oficina de Finanzas tendrá como objetivo efectuar con eficiencia la 
recaudación de los ingresos y ejecución de los pagos municipales, apoyando la gestión 
financiera del municipio mediante la elaboración y mantención actualizada de los registros 
presupuestarios y contables, emitiendo oportunamente informes financieros en 
conformidad con las normas de la contabilidad nacional e instrucciones que imparta la 
Contraloría General de la Republica. 

Además deberá procurar la máxima eficiencia en la obtención de los recursos 
económicos, guardando de procurar un adecuado y eficiente desarrollo de las actividades 
administrativas municipales, proveyendo para ellos recursos materiales y condiciones 
ambientales que sean necesarias. 

Para cumplir con sus objetivos y efectuar sus funciones contará con las áreas de 
trabajo de: Tesorería, Contabilidad y Presupuesto, Finanzas. 
Art. 45 : El área de trabajo de Tesorería Municipal tiene como objetivo específico 
efectuar con eficiencia la recaudación de los ingresos y ejecutar los pagos muffii :rt~iSo~-.. 
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Para cumplir este objetivo debe efectuar las siguientes funciones: 
a. Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como 

impuestos, contribuciones, derechos municipales y otros; 
b. Mantener la custodia de valores y garantías extendidas a favor de la 

Municipalidad; 
c. Efectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda; 
d. Manejar las cuentas bancarias municipales, rindiendo cuenta a la 

Contraloría General de la Republica; 
e. Revisión de formularios de ingresos y gastos para la rendición de cuentas a 

Contraloría General de la Republica como la unidad de auditoría interna que corresponda; 
f. Elaborar registros e informar periódicamente a los organismos que 

corresponda, en materias que sean de su competencia; 
g. Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos en relación al 

presupuesto de caja e informar a las unidades correspondientes; 
h. Pagar las remuneraciones del personal municipal; y 
i. Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja en el caso que 

proceda 

Art. 46 : El área de trabajo de contabilidad y presupuesto tiene como objetivo 
específico apoyar la gestión financiera municipal mediante la elaboración y mantención 
actualizada de los registros presupuestarios y contables y la emisión oportuna de informes 
financiero en conformidad con las instrucciones que imparta la Contraloría General de la 
Republica. 

Para cumplir este objetivo serán sus funciones las siguientes: 
a. 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 Republica 

b. Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas unidades 
municipales, el Alcalde, Concejo y otras entidades o servicios públicos; 

c. Colaborar en la elaboración del presupuesto municipal; 
d. Elaborar los decretos de pago y los comprobantes de egresos que 

corresponda; 
e. Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias y de caja en 

relación a cada clasificados presupuestario; y 
f. Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a 

imputaciones contables y que constituyen el respaldo de estos. 

Art. 47 : El área de trabajo de Finanzas tiene como objetivo procurar la máxima 
eficiencia en la obtención de los recursos para dar cumplimiento con estos objetivos debe 
efectuar las siguientes funciones específicas: 

a. Estudiar calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepción de cu .. · · ·~··· 
,·\,\ I D ., 
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b. Controlar la gestión financiera de las empresas municipales; 
c. Colaborar en la preparación del presupuesto de ingresos municipales y su 

actualización; y 
d. Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, 

remates y otros aspectos de los estadios, gimnasios y otras propiedades municipales o 
bienes nacionales de uso público; 
Art. 48: La Oficina de trabajo de Gestión Administrativa tiene como objetivo 
específico procurar el adecuado y eficiente desarrollo de actividades administrativas 
municipales, proveyendo y administrando los bienes y recursos materiales y condiciones 
ambientales que sean necesarias, para tal efecto contará con las oficinas de: Compras y 
Adquisiciones, de Inventario y Bodega, De vehículos y Gestión de otros bienes propios o 
entregados a cualquier título a terceros. 

Para cumplir con dicho objetivo específico tiene como funciones: 
a. Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el funcionamiento de 

la Municipalidad; 
b. Tener a su cargo y disponer según requerimientos, el uso de los sistemas 

de comunicación y medios de transporte municipal; 
c. Administrar los servicios generales y menores de apoyo a la gestión 

municipal; 
d. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y el catastro de 

los bienes inmuebles municipales y 
e. Administrar los bienes muebles e inmuebles para el funcionamiento de la 

Municipalidad a cualquier título, de acuerdo a las políticas generales entre Gestión 
Administrativa entregadas por la autoridad superior, y que dicho bienes sean entregados a 
cualquier contrato, entre otros a concesión. 
Art. 49 : El área de Compras y Adguisiones: Se dará cumplimiento a la ley de 
Compras Públicas y sus leyes y reglamentos: tendrá como objetivo general proveer de los 
insumos necesarios para que la estructura municipal pueda desarrollar sus acciones, 
programas, y proyectos, cumpliendo para ello con las disposiciones del Reglamento de 
Adquisiciones vigente. 

Funciones específica: 
a. Elaborar y ejecutar el Plan de Compras referentes a adquisiciones, stock, sistemas 

de distribución y transporte. 
b. Proponer modificaciones al Plan de Compras respectivo según las variaciones de 

precios y condiciones del mercado, velando por los intereses de la Municipalidad. 
c. Emitir órdenes de compra con los vistos buenos del Director Finanzas y 

Administración. 
d. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de 

proveedores, costos unitarios y otras materias de interés. 
e. Elaborar procedimientos de adquisición en base a las disposiciones y p.J;Q.gramas 

aprobados. .f#r..;..t\0'~'.> ¿~'.;~ 
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f. Mantener archivos actualizados de órdenes de compra, facturas, propuestas y otros 
documentos afines. 

g. Programar la atención oportuna de las diferentes órdenes de pedido, de acuerdo a 
la urgencia de cada una de ellas. 

h. Mantener registros de existencias de insumos en bodega en coordinación con 
bodega e inventario. 

i. Efectuar y coordinar los procedimientos de enajenación de los bienes muebles e 
inmuebles de la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes. 

j. Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de distribución 
y transporte. 

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

l. Emitir órdenes de compra por el sistema www.mercadopublico.cl 
m. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades 

municipales. 
n. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de 

proveedores, costos unitarios y otras materias de interés. 
o. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales. 
p. Confeccionar y realizar proyectos básicos de propuestas públicas y privadas según 

el reglamento de adquisiciones. 
q. Elaborar y proponer normas específicas para la adquisición en base a las 

disposiciones y programas aprobados. 
r. Programar la atención oportuna de las diferentes órdenes de compra, de acuerdo a 

la urgencia de cada una de ellas. 
s. Determinar estado máximo y mínimo de bienes en bodega, para el normal 

abastecimiento de las dependencias municipales. 
En relación con área deberá estarse a los procedimientos administrativos de 

contratación que realicen las municipalidades, se ajustará a la Ley de Bases sobre 
Contratos Administrativos de suministro y Prestación de Servicios y sus Reglamentos. 

Sin perjuicio de lo señalado en el inciso anterior, tratándose de la suscripción de 
convenios marco, deberá respetarse lo establecido en el inciso tercero de la letra d), del 
artículo 30 de dicha Ley, y 

v. Otras funciones que la autoridad superior le asigne, o sus reglamentos o 
manuales o la ley. 

Art 50 : De Inventario y Bodega, La Sección de Inventarios, y corralones 
municipales tendrá como objetivo planificar, organizar, dirigir y controlar todos los 
procesos administrativos del sistema de control de bienes muebles del Municipio, 

Funciones específica de inventarios: 

a. cargar el software de inventarios, cada vez que se adquiera un bien ... m~~~--"' 
b. Confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipal~"' '/;" 1-.\: ..• ~-
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c. Efectuar controles periódicos de los bienes asignados a las distintas unidades 
municipales. 

d. Determinar la condición de inventariables de los bienes, según las normas de uso. 
e. Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventario. 
f. Velar por el ordenamiento, actualización, revisión y utilización de los bienes 

muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Director y Jefe de 
Departamento por los bienes asignados a la unidad bajo su dirección. 

g. Definir sistema de registro y control de inventarios. 
h. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando 

sobrantes y faltantes que resulten de comparación del inventario físico y de libros. 
i. Mantener permanentemente actualizados los registros de inventario general de la 

municipalidad, desglosado por dependencias. 
j. Preparar decretos que den de baja las especies inutilizadas, de acuerdo a las 

normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega, 

excluidos para su remate. 
k. Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que éstos cumplan con las 

finalidades a que están destinados. 
l. Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la 

Municipalidad. 
m. Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asignen. 

De corralones: 
a. Mantener registro y control de los bienes que se mantienen en este Recinto 

municipal. 
b. Elaborar actas de recepción y entrega de estos bienes. 
c. Administrar las medidas de seguridad y control de los bienes que se mantienen 

en el recinto. 

Art. 51 De vehículos: 
Funciones específica: 

a. Mantener registro, control y mantención de los vehículos municipales. 
b. Llevar una hoja de vida de cada vehículo municipal. 
c. Velar por la mantención y vigilancia de la playa de estacionamiento municipal. 
d. Controlar que la bitácora de cada uno de los vehículos esté actualizada. 
e. Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne. 

Art. 52 Gestión de otros bienes propios o entregados a cualquier título a terceros: 
a. Controlar los contratos a cualquier título, entre otros, concesiones, ventas, remates 

y otros aspectos de los estadios, gimnasios y otras propiedades municipales o 
bienes nacionales de uso público, a fin de que éstos cumplan con las fi . · · · %"a.. 
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b. Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la 

Municipalidad. 
c. Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asignen. 

Art. 53: La Oficina de Rentas y Patentes tendrá como objetivo la eficiencia en la 
obtención de recursos económicos. 

Funciones específica: 
a. Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepción de cualquier tipo de 

ingresos municipales, fiscales. 
b. Controlar la gestión financiera de los recintos y/o de las empresas municipales. 
c. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificación en la preparación del 

Presupuesto de Ingresos Municipales y su actualización. 
d. calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades lucrativas, 

previa autorización de los organismos pertinentes, manteniendo los registros 
actualizados de ellos. 

e. Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates y 
otros aspectos, estadios, piscinas, gimnasios, mercados y otras propiedades 
municipales o bienes nacionales de uso público. 

f. Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y 
terciarias, avisos de publicidad y de las propiedades y su destino en relación con el 
impuesto territorial. 

g. Informar y tramitar las solicitudes de autorización o de anulación para el ejercicio 
de actividades primarias, secundarias y terciarias y sobre avisos de publicidad en la 
comuna. 

h. Realizar las acciones de control respecto al cumplimiento de las normas que 
regulan el ejercicio de actividades económicas y todo lo relacionado con avisos 
publicitarios en la Comuna, proponiendo las acciones que corresponda. 

i. Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el 
otorgamiento de concesiones y permisos en bienes nacionales de usos públicos y 
municipales. 

j. Informar, recepcionar y autorizar el funcionamiento y anulaciones de las 
autorizaciones y patentes de las actividades secundarias y terciarias que se 
desarrollan en la comuna. 

k. Informar, recepcionar y autorizar y anular de permisos sobre avisos de publicidad y 
otros. 

l. Elaborar, desarrollar e implementar un plan de inspección y cobro general 
semestral, de los contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos, 
concesiones, arriendos y permisos en bienes municipales y nacionales de uso 
público, permisos de circulación, etc. ~\S~i:~) 

m. Controlar y lograr un ordenado funcionamiento del comercio qu 7~-;...~jerce '-~~ las 
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n. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas comunales y efectuar la denuncia de 
incumplimientos, al Juzgado de Policía Local. 

o. Dar cumplimiento e informar a los contribuyentes de la zonificación para 
autorización de actividades secundarias y terciarias. 

p. Elaborar las conciliaciones bancarias. 
q. Fiscalizar el cumplimiento de la legislación relativa a las obligaciones particulares 

respecto del aseo de los servicios públicos y extracción domiciliaria de desperdicios. 

CAPÍTULO VIII: DIRECCIÓN DE CONTROL. 

Art. 54 : La Dirección de Control tendrá como objetivo apoyar la gestión del 
Municipio y procurar la máxima eficiencia administrativa interna de la Municipalidad en el 
marco de las normas legales vigentes. 

Para el cumplimiento de dicho objetivo, contará con dos áreas u oficinas de 
gestión: 

A.- De Auditoria Operativa y Control de gestión: Que realizará la auditoria 
operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la legalidad y la eficiencia 
de su actuación. Fiscalizar el sistema de control de gestión municipal. 

B.- Departamento de Análisis y Revisión: que realiza la revisión, análisis, y 
fiscalización de la legalidad de todo acto o documento Administrativo, financiero y 
contable. 

Art. 55 La Dirección de Control, tendrá entre otras funciones: 
a. Controlar la ejecución financiera y presupuestaria municipal; 
b. Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de 

ello al concejo, para cuyo objeto tendrá acceso a toda la información disponible. 
Dicha representación deberá efectuarse dentro de los diez días siguientes a aquel 
en que la unidad de control haya tomado conocimiento de los actos. Si el alcalde 
no tomare medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto 
representado, la unidad de control deberá remitir dicha información a la 
Contra lo ría; 

c. 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; asimismo, deberá informar, 
también trimestralmente, sobre el 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, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Común 
Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de 
asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberá dar respuesta 
por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un ,· -~- · ;¡)·~ 
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d. Asesorar al concejo en la definición y evaluación de la auditoría externa que aquél 
puede requerir en virtud de esta ley; 

e. Participar y emitir informes de legalidad en la elaboración de Bases Generales y 
Específicas, de los llamados a licitación y demás contratos que involucren como 
objeto el patrimonio fiscal o municipal, en coordinación con los demás direcciones 
y departamentos; 

f. 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. 

CAPÍTULO IX: DIRECCIÓN OBRAS MUNICIPALES 

Art. 56 La Dirección de Obras Municipales tiene como objetivo procurar el 
desarrollo urbano, velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las 
edificaciones en el territorio comunal, procurar el aseo de los espacios públicos, la 
adecuada recolección y disposición de las basuras y la contribución al mejoramiento del 
medio ambiente de la comuna. 
Art. 57 : La Unidad encargada de Obras Municipales para el cumplimiento de su 
objetivo contará con las Secciones de Urbanización, Edificación , Obras, Pavimentación, 
además técnicamente se coordinará con la Unidad de Medio Ambiente, Aseo y Ornato. 
Art. 58 : La Sección de Edificación y Obras tiene como objetivo específico procurar 
el desarrollo urbano y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan 
las edificaciones en el territorio de la comuna 

Para el cumplimiento del objetivo específico tiene las siguientes funciones; 
1.- Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo 

y Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes, para 
cuyo efecto gozará de las siguientes atribuciones específicas: 

a. Dar aprobación a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de 
predios en las áreas urbanas, de extensión urbana, O.O. 05.11.2013 o rurales en 
caso de aplicación del artículo 55 de la Ley General de Urbanismo y 
Construcciones; 

b. Dar aprobación a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanización y 
edificación y otorgar los permisos correspondientes, previa verificació ~~~ 
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éstos cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de 
Urbanismo y Construcciones. 

c. Fiscalizar la ejecución de dichas obras hasta el momento de su recepción, y 
d. Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificación de que éstas 

cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y 
Construcciones. 

2.- Elaborar el proyecto de plan regulador comunal y proponer sus modificaciones; 
3.- Velar por el cumplimiento de las disposiciones del plan regulador comunal y de las 

ordenanzas correspondientes; 
4.- Realizar tareas de inspección sobre las obras en uso, a fin de verificar el 

cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que las rijan; 
5.- Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental; 
6.- Confeccionar y mantener actualizado el catastro de obras de urbanización y 

edificación real izadas en la comuna; 
7.- Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural; la 

construcción de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias y la prevención de riesgos y 
prestación de auxilio en situaciones de emergencia; 

8.- Realizar las acciones de inspección y control respecto al cumplimiento de las 
normas que regulen el destino de las construcciones, edificaciones y predios; 

9.- En general, aplicar las normas generales sobre construcción y urbanización en la 
comuna; 

10.- Otras funciones que la ley le señale o que le asigne el Alcalde, las que ejecutará a 
través de la unidad que corresponda. 

Art. 59 : El área de trabajo de Urbanismo y Edificación tiene como objetivo 
específico asesorar a la sección y ejecutar todas las actividades relacionadas con la calidad 
urbana ambiental de la comuna. Así como fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones 
legales en materia de construcciones dentro de la comuna . 

Para cumplir con el objetivo indicado tiene como funciones: 
a. Estudiar el plan regulador de la comuna y mantenerlo actualizado, propiciando las 

modificaciones necesarias para procurar la óptima utilización de los espacios ñsicos 
en la perspectiva del desarrollo integral de la comuna; 

b. Preparar los planes seccionales para su aplicación; 
c. Revisar y velar por el cumplimiento de las disposiciones del plan regulador comunal 

y de las ordenanzas correspondientes, para lo cual tiene las siguientes atribuciones 
especificas: 

~ Dar aprobación a los proyectos de obras de urbanización y de construcción 
en general que se efectúen en las áreas urbanas y urbano-rurales. Ellas 
incluyen tanto las obras nuevas como las ampliaciones, tran~sf~jj'es. y 
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~ Fiscalizar la ejecución de dichas obras hasta el momento de su recepción; y 
~ Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso; 

d. Diseñar y estudiar proyectos de construcciones específicas para ocupar espacios 
en la vía pública, procurando la conservación y armonía arquitectónica de la 
comuna; 

e. Asesorar técnicamente al Alcalde y demás unidades municipales a requerimiento de 
éstas, en materia del plan regulador y urbanización comunal; 

f. Elaborar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen relación 
con los espacios urbanos y urbano-rurales; 

g. Proponer la asignación de nombres de nuevas vías y espacios públicos; 
h. Conservar el patrimonio histórico comunal; 
i. Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de los 

proyectos de obras de construcción de la comuna; 
j. Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la 

ejecución de las obras de edificación, ampliaciones, remodelaciones y/o 
demoliciones en la comuna. 

k. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalación de 
locales comerciales, playas y estacionamiento, centros de enseñanza, hoteles, 
restaurantes, etc. 

l. Aprobar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de urbanización y 
construcción en general que se realicen en áreas urbanas y/o urbano-rurales, 
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que determinen 
las leyes y reglamentos; 

m. Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecución y recepción de 
obras de edificación en la comuna; 

n. Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental; y 
o. Realizar tareas de inspección de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de 

las disposiciones legales y técnicas que las rigen. 

Art. 60 : El área de trabajo de Ejecución de obras tiene como objetivo 
específico proveer las obras y ejecución de los edificios y construcciones municipales y 
aquellos situados en bienes nacionales de uso público cuya administración le corresponde. 

Para dar cumplimiento a lo anterior tienen como funciones: 
a. Revisar o visar las especificaciones técnicas de las propuestas para la contratación 

de obras municipales. 
b. Cumplir las funciones propias en su designación de Inspector Técnico de Obras 

(I.T.O.) 
c. Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prevención de riesgo y prestación 

de auxilio en situaciones de emergencia, incluyendo la construcción de viviendas 
económicas y de infraestructura sanitaria, en colaboración con la unidad de 
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e. Revisar periódicamente el estado del alumbrado público, a objeto de solicitar su 
reposición y mantención; y 

f. Ejecutar proyectos de alumbrado público conforme a la normativa vigente. 

Art. 61 : El área de trabajo de pavimentación tiene como objetivo específico el 
mantener las óptimas condiciones la infraestructura vial de la comuna 

Para cumplir con dicho objetivo específico tiene como funciones: 
a. Velar por la conservación, reposición y construcción de los pavimentos de la 
calzada en condiciones apropiadas para la circulación vehicular; 
b. Conservar, reponer y construir los pavimentos de los espacios de circulación 
peatonal 
c. Elaborar y ejecutar proyectos de vialidad urbana rural que corresponda; 
d. Elaborar en coordinación con las demás Direcciones que corresponda, las bases 
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratación de ejecución de obras 
relacionadas con los pavimentos.-

CAPÍTULO X: DEPARTAMENTO DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE PÚBLICO. 

Art. 62 : La Departamento de Tránsito y Transporte Público, tendrá como objetivo 
velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el transito y transporte 
público y por el mejoramiento de los sistemas de transito en la comuna. Así como 
tramitar en forma eficiente y expedita el otorgamiento de permisos y licencias que 
correspondan de acuerdo a la Ley vigente. 

Esta Dirección tendrá como funciones: 
a. Determinar el sentido de la circulación de los vehículos, en coordinación con los 

organismos competentes de la administración del Estado; 
b. Señalizar adecuadamente las vías públicas; 
c. Aplicar las normas generales sobre tránsito y transporte público en la comuna; y 
d. Otras funciones que la Ley señale o que la autoridad superior le asigne, las que 

ejecutará a través de la Unidad que corresponda. 

Art. 63 : El Departamento de Transito y Transporte Público contará para el 
cumplimiento de su objetivo y la realización de sus funciones con la oficina de de 
Licencia de Licencias de Conducir y Permisos de Circulación. 

Art. 64 : Para cumplir con este objetivo tiene como funciones: 
a. Otorgar y renovar licencias para conducir vehículos y permiso de circulación de 

acuerdo a la normativa vigente; 
b. Efectuar los exámenes correspondientes para otorgar las licencias de conducir o 

para otros fines; 
c. Mantener actualizado el registro de placas patentes de carros y rem ._ fü%~ 
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Art. 65 : La Sección mencionada en los artículos precedente para el cumplimiento de 
las labores de entrega y renovación de licencias de conducir contará con un Gabinete 

Psicotécnico. 

CAPÍTULO XI: UNIDAD JURÍDICA 

Art. 66 : La Unidad Jurídica tendrá como objetivo prestar su asesoría en 
materias de carácter legal y jurídico a la Municipalidad (Alcalde y Honorable Concejo) 

Esta Unidad para cumplir con el objetivo anterior ejercerá las siguientes tareas: 
a. Iniciar y defender, a requerimiento del alcalde, los juicios en que la Municipalidad 

sea parte o tenga interés; 
b. Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le 

planteen; 
c. Orientar periódicamente a las unidades municipales respecto de las disposiciones 

legales y reglamentarias pertinentes; 
d. Formará y llevará al día los títulos de los bienes raíces municipales: y 
e. Emitir y entregar informe en Derecho o Jurídicos a petición de la Contraloría. 

CAPÍTULO XII. UNIDAD O DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE. ASEO 
Y ORNATO: 

Art. 67 Esta Unidad se coordinará sólo para efectos técnicos y del buen 
servicio con la Dirección de Obras. 
Art. 68 : La Unidad tiene las siguientes funciones generales: 

Fiscalizar en fiel cumplimiento: 
a. Del aseo de las vías públicas, parques, plazas, jardines y, en general, de 

los bienes nacionales de uso público existentes en la comuna; 
b. El servicio de extracción y disposición final de la basura; y 
c. La construcción, conservación y administración de las áreas verdes de la 

comuna; 
d. Fiscalizar el cumplimiento de las concesiones y permisos entregadas por la 

Municipalidad a terceros con quienes contrate. 
Art. 69 Contará con un área de trabajo de Aseo que tendrá como objetivo 
desarrollar en la mejor forma posible, sea directamente o por medio de contrato con 
terceros, las acciones tendientes a asegurar el aseo de los espacios públicos Y ,~GiQrl 
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Para cumplir con el objetivo señalado, en el inciso anterior, tendrá como funciones 
específicas: 

a. Resolver la disposición final de la basura domiciliaria, industrial y comercial; 
fiscalizando la limpieza de sumideros de aguas lluvias, acequias y canales 
existentes en las vías públicas; 

b. Fiscalizar el aseo de vías públicas y en general de los bienes municipales y 
nacionales de uso público existentes en la comuna; y 

c. Realizar labores de supervisión en lo que dice relación con escombros en la vía 
pública por ejecución de obras. 

Art 70 Esta misma Unidad contará, además, con un área de trabajo de 
ornato que tendrá como objetivo realizar, sea directamente o por medio de terceros, 
acciones tendientes a contribuir en la mejor forma posible a la ornamentación de los 
espacios públicos para el mejoramiento ambiental de la comuna, en los que se refiere a la 
mantención, conservación, recuperación y reposición áreas verdes. 

Para cumplir con el objetivo específico planteado, en al inciso anterior, tendrá 
como funciones: 

Fiscalizar el cumplimiento de: 
a. Del Aseo de parques, jardines y áreas verdes; 
b. Proyectos de forestación de áreas vedes de la comuna en conjunto con otras 

unidades municipales; 
c. De conservación las áreas verdes y la ornamentación comunal; y 
d. en la protección y defensa de las áreas verdes públicas y privadas de la comuna. 

Art 71 : Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y 
programas relacionados con medio ambiente. 

Colaborar en coordinación con la Dirección de Obras, respecto de los 
anteproyectos de ordenanza ambiental. 
Art 72 : Colaborar técnicamente con el Departamento de Obras, en la 
fiscalización en la extracción de áridos y materiales similares desde terrenos municipales o 
bienes nacionales de uso público o terrenos ribereños de los ríos, de la comuna. 

CAPÍTULO XIII: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

Art.73 : A la Dirección de Educación le corresponden las siguientes funciones 
generales: 

a. Asesor al Alcalde y al Concejo Municipal en la promoción del desarrollo de la 
educación en la comuna: 

b. Proponer, coordinar y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a 
materializar acciones relacionadas con la educación; y 

c. Las otras funciones que la Ley señale o que la autoridad 
que ejecutará a través de la unidad que corresponda. 
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Art. 74 : La Dirección de Educación tendrá a su cargo el Departamento de 
Administración de Educación Municipal; este deberá cumplir con el objetivo de procurar las 
condiciones óptimas para el desarrollo del proceso educativo en los establecimientos de 
enseñanza a cargo de la Municipalidad. 

Las funciones que cumplirá el Departamento de Administración de Educación 
Municipal serán las siguientes: 

a. Asumir la dirección administrativa de los establecimientos de educación municipal, 
en conformidad con las disposiciones legales pertinentes; 

b. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal 
desarrollo de las actividades educativas; 

c. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitación para el personal 
docentes y no docente de los servicios educacionales: 

d. Coordinar con organismos públicos y privados, en especial con otras unidades 
municipales, la elaboración y ejecución de programas extraescolares en la comuna; 
y 

e. Promover actividades para educación de padres y apoderados que redunde en un 
beneficio para el escolar. 

Además, contará con la facultad de velar por el cumplimiento de los programas y 
normas técnico-pedagógicas emanadas del Ministerio de Educación, en los 
establecimientos Educacionales Municipales. 

Art. 75 : Este departamento se regirá en lo demás según las normas legales 
especiales que lo norman, esto es por la Ley Nº 19.070 y sus posteriores modificaciones, 
conocida como "Estatuto Docente" y su reglamento, y en lo pertinente por la Ley 18.620, 
conocida como "Código del Trabajo", o aquella que la reemplace, por la ley 19464 y 
demás normas pertinentes. 

CAPÍTULO XIV: DIRECCIÓN DE SALUD E HIGIENE AMBIENTAL y CEMENTERIO 

Art. 76 : A la Dirección de Salud e Higiene Ambiental le corresponde las siguientes 
funciones generales: 

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en todo lo que diga relación con 
optimizar las atenciones de salud y mejoramiento del medio ambiente; 

b. Proponer, coordinar y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones que 
tengan relación con la salud y el medio ambiente; y 

c. Otras funciones que la ley señale o que la autoridad superior le asigne, a través de 
las unidades que corresponda 

Art. 77 : La Dirección de Salud tendrá a su cargo el Departam).l!t~"c' 
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optima entrega de las atenciones que otorgan los Servicios de Salud Municipal, como 
también velar por el medio ambiente de la comuna 

Para la consecuencia del objetivo establecido en el inciso anterior deberá cumplir 
con las siguientes funciones específicas: 

a. Asumir la dirección administrativa de los establecimiento de salud municipal, en 
conformidad con las disposiciones legales vigentes, 

b. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal 
funcionamiento de los servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que 
correspondan; 

c. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o 
imparta el Ministerio de Salud; 

d. Elaborar y desarrollar programas de higiene y protección del medio ambiente, 
como asimismo otros programas que tienden a la prevención, detección y 
tratamiento de enfermedades de los habitantes de la comuna, en coordinación con 
entidades privadas y con los organismos del Ministerio de Salud que correspondan; 
y 

e. Coordinar con otras unidades municipales, cuando corresponda, las acciones extra 
programáticas que tengan relación con la salud pública dentro de las normas 
vigentes. 

Art 78 Este Departamento se regirá en lo demás según las normas legales 
especiales que lo norman, esto es por la Ley Nº 19.378, y sus posteriores modificaciones, 
su reglamento y Código del Trabajo, o aquella que la reemplace. 

Art 79 : El Área - Cementerio, tendrá como objetivo proporcionar un óptimo 
servicio para la sepultación de cadáveres, en todo conforme a las normas de sanidad, en 
especial del Código Sanitario y otras que existan sobre la materia, para lo cual le 
corresponderá específica mente: 

a. Administrar el personal del Servicio. 
b. Disponer políticas, estrategias, normas y soluciones alternativas en los problemas 

que se planteen en el área administrativa. 
c. Velar por el cumplimiento de las normas legales, y resoluciones de la alcaldía. 
d. Desarrollar actividades de mejoramiento de la infraestructura y servicios. 
e. Mantener al día el registro estadístico de las sepultaciones. 
f. Mantener disponible y en forma permanente sepulturas en tierra y nichos. 

g. Recepcionar cadáveres para su sepultación. 
h. Velar por el mantenimiento del aseo y orden al interior del recinto. 

TITULO V: Del Cumolimiento y Sanciones 
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Art. 80 : Las infracciones a las disposiciones de este reglamento serán sancionadas 
de la forma que señalan los artículos 118 a 143, Titulo V, de la Ley 18.883, Estatuto 
Administrativo para Funcionarios Municipales. 

Art. 81 : Para un adecuado funcionamiento y mejor aplicación de las normas 
generales de organización interna que establece el presente reglamento cada Dirección o 
Unidad municipal deberá elaborar, dictar y mantener actualizado su respectivo Manual de 
Procedimiento en sus respectivas áreas o secciones. 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS 
PRIMERA: En atención a la realidad de la planta Municipal, el Alcalde quedará facultado 
para entregar algunas funciones al o los funcionarios que determine, atendiendo al mejor 
servicio y funcionamiento de la Municipalidad, el que se manifestará por Decreto, Oficios, 
u órdenes escritas. 
SEGUNDA: En razón de lo señalado en la disposición anterior, tendrá el Alcalde facultad 
para indicar cuales unidades, de las contempladas en el Reglamento, se fusionaran, se 
coordinarán técnica y administrativamente, mientras no se creen las condiciones o 
instancias que posibiliten la existencia de todas y cada una de ellas en forma 
independiente y autónoma y conforme a las reales necesidades del servicio. 
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