REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE CABRERO

REF.: Aprueba Reglamento de Organizacion
Interna Municipal.

CABRERO, 26 de Diciembre de 2017.-

DECRETO ALCALDICIO EXENTO N’ 3938/17.-

VISTOS:

1. Lo dispuesto por los articulos 15° al 31° y 64° letra j) de la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidad.

2. Ord. N° 993/2017, de fecha 19 de Diciembre del 2017, del Alcalde y Presidente del
Honorable Concejo Municipal a Director de Administracién y Finanzas, en el cual
informa que en sesion ordinaria N* 39, de fecha 18 de Diciembre de 2017, se aprueba en
forma unanime Reglamento de Organizacion Interna.

3. las facultades que me confiere el 63° letras b) e i) de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la definicion de la estructura
de la Municipalidad de Cabrero, a la asignacién de funciones a las respectivas unidades y
con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los objetivos
gue le fija la Ley.

DECRETO:
a) APRUEBASE el Reglamento de Organizacion Interna Municipal de la Municipalidad de
Cabrero.
TITULO | DISPOSICIONES GENERALES
TITULO 1l Estructura
TITULO Il Organigrama
TITULO Ul DE LAS UNIDADES MUNICIPALES OBJETIVOS Y FUNCIONES
CAPITULO | Administrador Municipal
CAPITULO I Direccién de Secretaria Municipal
CAPITULO 1 Direccién de Control
CAPITULOC IV Direccion de Secretaria Comunal de Planificaciéon
CAPITULO V Direcciéon de Desarrollo Comunitario
CAPITULO VI Direccion de Administracién y Finanzas
CAPITULO VII Direccién de Obras Municipales
CAPITULO VIl Direccion de Tréansito y Transporte Publico
CAPITULO 1X Servicios Incorporados a la Gestion - SALUD Y EDUCACION
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL
TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°; L'c} estructura organizacional interna de la Municipalidad de Cabrero se regira por las
disposr1c.10nes .del presente Regtamento, que incluyen las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULO 2°; l_.a f\!\ynicipaiidad es una Corporacion auténoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonioc propio. Su finalidad es satisfacer las necesidades de la

comunidad de Cabrero y asegurar su participacion en el progreso econdmico, social y
cultural.
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ARTICULO 3% La Municipalidad esta constituida por el Alcalde, que es su maxima autoridad, y por
el Concejo Municipal. Cuenta ademas, con un Consejo de la Sociedad Civil de
caracter consultivo para cumplir con las obligaciones y ejercer las atribuciones que
le otorga la ley organica constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 4°: Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad cuenta con unidades de linea
y de apoyo (o asesorias), las que reciben la denominacién de direccion,
departamento, seccién u oficina. Integra ademas la Municipalidad el Juzgado de
Policia Local, y los servicios incorporados a la gestién, Departamento de Salud vy

Departamento de Educacién.

ARTICULO 5% El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion
y administracion superior, y la supervigitancia de su funcionamiento.

TiTuLO N
DE LA ESTRUCTURA
ARTICULO 6°: La estructura organica de la Municipalidad de Cabrero, se conformara con la Alcaldia
y las siguientes unidades de caracter técnico.
ﬁ DIRECCION DEPARTAMENTO SECCION OFICINA
b | ADMINISTRADOR ASESORIA JURIDICA
MUNICIPAL
| SECRETAR'A PARTES, GIRS Y ARCHIVOS
ACTAS
MUNICIPAL SERVICIGS MENORES
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it CONTROL
: DESARROLLO COMLUNAL Y
PLANIFICACION PRESUPUESTARIA
SECRETARIA - CONTRATACIONES PUBLICAS ¥
v | COMUNAL DE ST M
- BANA Y
PLANIFICACION PLANIFICACION TERRITORIAL
~ ESTUDYC Y DISEND DE PROYECTOS
- SANEAMIENTQ SANITARIO Y AGUA
POTABLE RURAL
APOYO SOCIAL ASISTENCIA SOCIAL
SUBSIDIOS Y PENSIONES OMIL
REGISTRO SOCIAL DE HOGARES | prapesal
TURISMO
FOMENTO PRODUCTIVO
v DESARROLLO ADULTO MAYQOR
. COM DEPORTE
™ OMUNITARIO ORG COMUNITARIAS CULTURA
PROGRAMAS EN CONVENIO g%%m
4A7
CHILE CRECE COXTIGO
DISCAPACIDAD
SERNAC
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RECURSOS HUMANOS REMUNERACIONES
TESCQRERIA
FINANZAS ADQUISICIONES
PAGO FACTURAS
Vi ADMINISTRACION
Y FINANZAS PATENTES CEMENTERIO
BODEGA INSPECTORES
VEHICULOS ¥ COMBUSTIBLES
INFORMATICA
INSPECCION TECNICA DE OBRA REVISION TECNICA DE PROYECTOS
vil | OBRAS INSPECTORIA COORDINACI
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ARTICULO 7°: Las distintas unidades sefialadas en los articulos precedentes, se ordenaran de
acuerdo al organigrama que forma parte de este reglamento expuesto
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ARTICULO 8%

ARTICULO 9°:

ARTICULO 107

ARTICULO 11°:

ARTICULO 12°:
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DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA o _
El cargo de Administrador Municipal corresponde a un cargo directivo de linea que

depende directamente del Alcalde.

OBJETIVO o ' L . _
Esta Unidad tiene por objeto ejercer la gestion ejecutiva y coordinacion al interior

del municipio.

FUNCIONES
El Administrador Municipal debe cumplir las siguientes funciones: )

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en materias de coordinacion y gestign;

b) Proponer al Alcalde un sistema de coordinacion y administracion y ’la
utilizacién de nuevas tecnologias para el mejoramiento de la gestion
permanente del municipio;

<) Coordinar todas las direcciones de la Municipalidad, estableciendo metas,
tareas y pautas de evaluacién que permitan el logro de un eficiente
desempeno;

d) Establecer equipos de trabajo multidisciplinarios y de diferentes unidades
del municipio, cuando la ejecucién de las tareas asi lo requieran;

e) Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de los
objetivos, planes, programas y proyectos municipales, como asimismo de
las ordenanzas, reglamentos municipales, decretos alcaldicios e
instrucciones;

f) Informar al Alcalde, y al Concejo cuando asi lo requiera, sobre la gestion
del municipio;

g) Coordinar las distintas direcciones para que expongan periodicamente
sobre la labor realizada y el cumplimiento de objetivos y metas
establecidas para el periodo;

h) Participar en la elaboracion del presupuesto y en la formulacion de
politicas, planes, programas y proyectos;

i) Velar por el cumplimiento de las politicas de Recursos Humanos y
coordinaciones que permitan su aplicacion al interior del municipio;

j) Colaborar en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accion

Municipal,

k) Ejercer las deméas atribuciones que senale el presente reglamento y las
que le delegue el Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza
de su cargo;

De la Administracién Municipal dependeran en forma directa, las siguientes oficinas:

La Secretaria de Alcaldia tendra a cargo las siguientes funciones:
a) Llevar un registro ordenado de las Audiencias del sefior Alcalde.

b) Mlantener un registro actualizado de toda la documentacion gue llega a la
alcaldia.

c) Atender con eficiencia y eficacia al piblico.
d) Llevar un registro de las reuniones y actividades a realizar por el Alcalde.

La oficin_a gle_ Asesoria Juridica tendra como obijetivo principal prestar asesoria y
defensa juridica al Alcalde, al Concejo Municipal y a las unidades de la organizacidn,
de tal manera que el accionar de la municipalidad se ajuste al marco legal
correspondiente. A esta unidad le correspondera:

a) Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales
le planteen, las orientard periddicamente respecto de las disposiciones
le‘gales y regtamentarias pertinentes, y formara al dia los titulos de los
bienes raices municipales;

b) Emitir los informes en derecho que reguiera al Alcalde, el Concejo y las
dependencias municipales;

c) )_Asum]r la defensa en los juicics en que la municipalidad sea parte o tenga
interes;

d) Velar porque los proyectos de Ordenanza de Reglamentos o de Derechos
Alcaldicios, se encuentren ajustados a derecho;

e) Manteqer archwos_ de los proyectos de ordenanzas, reglamentos,
concesiones, convenios, decretos alcaldicios y contratos firmados o dictados

por la municipalidad;
a las mnicipalidaces

f} Mantener actualizada la legislacion relativa
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informando a las autoridades las innovaciones respecto a las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes; '

g) In%ormar al Alcalde las disposiciones Junc.h’cas que observe en materias
municipales y proponer alternativas de_ solucion;
h) Cumplir las demés funciones que le sehale la ley o el Alcalde.
CAPITULO I
SECRETARIA MUNICIPAL

PARRAFO 1°; ESTRUCTURA JERARQUICA

CONCEJO :

ADMINISTRADOR
MUNICIPAL [

SECRETARIA E-----------"="""°""°" !
MUNICIPAL £

COMUNICACIONES Y
RR.PP

SERVICIOS

PARTES, CIRS Y
MENORES

ARCHIVOS

ARTICULO 13°  DEPENDENCIA ' .
Secretaria Municipal es una Direccion de linea que depende directamente del Alcalde

ARTICULO 14°:  OBJETIVO
La Secretaria Municipal tiene por objeto apoyar la Gestion administrativa del Alcalde
y del Concejo Municipal, ademas desempefiarse como Ministro de Fe en todas las
actuaciones municipales.

ARTICULO 15°  FUNCIONES
La Secretaria Municipal tendra las siguientes funciones:
1. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo;
” 2. Actuar como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales y demas que
le sefala la ley;

3. Velar por el cumplimiento de las resoluciones y acuerdos tomados por el
Alcalde y el Concejo;

4. Proponer fecha y temarios para las sesiones del Concejo.

5. Enviar las citaciones a reuniones ordinarias y extraordinarias, registrar la

asistencia de los Concejales al Concejo y Comisiones e informar para el pago
de las asignaciones correspondientes.

6. Flaborar las actas correspondientes de las Sesiones del Concejo Municipal,
enviando copias a los integrantes y demas dependencias que procedan.

7. Llevar un registro de actas del Concejo, y archivarlas ordenada y
metadicamente;

8. Solicitar a las diferentes direcciones municipales, la informacién necesaria
para dar respuesta a las solicitudes realizadas en sesion del Concejo Municipal,
dicha informacién sera tramitada en exclusividad por esta unidad.

9. Refrendar y transcribir las resoluciones del Alcalde, los acuerdos del Concejo
Municipal, del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y de
cualquier Comité o Comisién Asesora Municipal que contemple la Ley y/o
exprese la voluntad explicita del Alcalde.

10. Desempefar la funcién de Ministro de Fe del Consejo Comunal de

| Organizaciones de la Sociedad Civil y mantener en archivo tales actas, asi
como los originales de la ordenanza de participacién ciudadana y del
reglamento del consejo, documentos que seran de caracter pablico.

11.  Llevar el registro municipal a que se refiere el articulo 6° de la Ley N°19.418,
sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.
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12. Otorgar y certificar la documentacion para otorgar Personalidad Juriqica a las
Qrganizaciones territoriales y funcionales de la comuna en conformidad a la
Ley N°19.418 y mantener un registro correlativo de éstas. y

13. Realizar labores como Ministro de Fe y entregar asesorias en la constitucion,
estatutos y otras demandas que al respecto hagan las Juntas de Vecinos y
Organizaciones Comunitarias, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.418,
articulo 6° y siguientes;

14. Llevar a cabo las inscripciones de organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales y mantener el registroy carpetas de cada una de éstas; '

15. Desarrollar todas aquellas actividades especificas respecto a la constitucion
det Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

16. Actuar como Ministro de Fe en la Constitucion de Condominios de Viviendas
Sociales de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.537.-

17. Desempenar el rol de Ministro de Fe del Consejo Comunal de Seguridad
Publica, debiendo en dicho contexto levantar acta de todas las sesiones del
consejo en la forma sefialada por la Ley N”20.965.-

18. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses
establecida por la Ley N°18.575.

19. Apoyar las actividades publicas y protocolares en los eventos o ceremonias
oficiales que efectle la municipalidad, en coordinacién con la Direccion que
corresponda;

20. Administrar el funcionamiento de la Secretaria Municipal y Seccidn Partes,
QIRS y Archivos;

ﬂ 21. Preparar los decretos de su competencia, ordenanzas, reglamentos, érdenes
administrativas, circulares, oficios, comunicaciones internas y externas
solicitadas por el Alcatde.

22. Realizar el ingreso, distribucion y despacho de toda la documentacion que
entra y sale de la Municipalidad a través de la oficina de Partes y Archivo.

23.  Controlar la adecuada recepcion, tramitacion, archivo y despacho de la
documentacién municipal asignada a la Unidad correspondiente,

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

ARTICULO 16°  FUNCIONES
La Oficina de Partes, OIRS y Archivos depende directamente de la Secretaria
Municipal y su objetivo es:
? 1. Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la
' documentacion que ingresa y egresa de la Municipalidad proporcionando en
forma rapida y expedita la informacién que se requiera para el accionar

municipal.
2. Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos,
ordenanzas, oficios y demas resoluciones y documentacién oficial de la
ﬁ Municipalidad.
v 3.  Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de la
correspondencia oficial.
4, Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, ordenes
de servicio, circulares y otros a quienes corresponda.
5. Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada
por la Municipalidad.
6. Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del
Municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacién existente.
7. Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacion
interna y externa de la Municipalidad.
8. Distribuir la correspondencia a los diversos estamentos municipales para su
procesamiento y/o archivo.
9, Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o

peticiones y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios
para la obtencién de servicio y beneficios que otorga la Municipalidad.

10. Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local, segin procedimiento que establece la Ordenanza de
Participacion Ciudadana.

11.  Ingresar al Sistema computacional Decretos Alcaldicios (Siaper) y Decretos
Exentos (Siaper).

ARTICULO 17°:  La Secretaria de la Secretaria Municipal tendra las siguientes funciones:

1. Mantene‘r un registro actualizado de toda la correspondencia que llega a la
Secretaria Municipal.
2. Disefiar, administrar y mantener archivos actualizados de la documentacion

§
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recibida y emitida por la Secretaria Municipal

3. Llevar un registro ordenado con toda la documentacion de las instituciones
que obtienen personalidad juridica. .
4, Preparar informacién y Registro de las Organizaciones Comunitarias para

ingresarlas en oficina de Registro Civil de Cabrero, de acuerdo a lo establecido
en la Ley N°20.500.

ARTICULO 18° La Oficina de Actas tendra las siguientes funciones:

1. Transcribir las Actas del Concejo Municipal, del Consejo Comunal de las
Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de Seguridad
Piblica.

2. Llevar un registro correlativo de las actas del Concejo Municipal, det Consejo

Comunal de las Organizaciones de la Sociedad Civil vy del Consejo Comunal de
Seguridad Publica.

3. Llevar un registro correlativo de las actas de Comisiones del Concejo
Municipal.

ARTICULD 19°: Servicios Menores tendra las siguientes funciones:

1. Servicio de estafeta para repartir la correspondencia oficial desde Oficina de
Partes, tanto dentro como fuera de la comuna.

1, Retirar e ingresar en Oficina Correos la correspondencia oficial del municipio.

3 Reparto de correspondencia interna desde Oficina de Partes hacia las

diferentes direcciones y departamentos municipales.

ARTICULO 20°%  Oficina de Comunicaciones dependera de la Secretaria Municipal y tendra como
objetivo principal procurar el eficiente desarrollo de las comunicaciones entre ia
Municipalidad y ta comunidad.
A esta unidad le correspondera:

1. Sugerir e intervenir en las politicas comunicacionales y de imagen corporativa
de la Municipalidad de Cabrero.

2. Planificar, organizar y ejecutar la estrategia comunicacional corporativa
orientada hacia el piblico interno y externo del Municipio.

3. Coordinar y/o ejecutar todo tipo de produccion comunicacional, sea de tipo

impresa, radiofénica, audiovisual e Internet, que involucre la imagen
corporativa municipal y a materias de promocion de la comuna de Cabrero.

4. Producir y editar material informativo de la gestion municipal dirigido a la
comunidad local, regional y nacional, a través de medios escritos, radiales,
audiovisuales e Internet con que disponga la corporacion edilicia.

5. Establecer nexos comunicacionales y atender los requerimientos de la Prensa
Loca!, Regional y Nacional que favorezcan la difusion de las actividades
municipales, y en general de la comuna de Cabrero.

ﬁ 6. Programar la realizacion de reuniones de prensa, entrevistas y otras
4 actividades de acuerdo con el Alcalde.
7. Mantener un archivo fotografico y audiovisual actualizado.
CAPITULO IIi

DIRECCION DE CONTROL

PARRAFO 1°: ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

MUNICIPAL

DIRECCION
CONTROL
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DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA ] _
La Direccién de Control es una unidad de linea que depende directamente del

Alcalde. Ademas la Unidad de Control esta sujeta a la dependencia técnica de la
Contraloria General de la Republica.

OBJETIVO By N )
Esta Unidad tiene por objeto mejorar y controlar la accidén municipal a través del

examen critico, metodico y sistematico de la organizacion verificando Fl
cumplimiento de sus objetivos, enmarcando la accién municipal en la reglamentacion
y normativa legal vigente.

FUNCIONES

La Direccién de Control tendra las siguientes funciones generales:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion y proponer procedimientos de acuerdo
a los resultados obtenidos.

b) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria Municipal.

) Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando
de ello al Concejo, para cuyo objetivo tendra acceso a toda la documentacion
dispenible.

d) Asesorar a las distintas Direcciones en los procedimientos y otros actos de
control propios de su ambito

e) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos emitird un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico presupuestario. Asimismo, debera
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 desempefan en servicios
incorporados a la gestion municipal, administrados directamente por la
municipalidad o a través de corporaciones municipales y, de los aportes que la
municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal. Debera dar respuesta
por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formulen los
concejales.

f) Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de esta ley.

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

A la Direccién de Control, le corresponderan las siguientes funciones especificas:

a. Preparar un programa anual de actividades, sometiéndolo a la aprobacién del
Alcalde, copia del mismo deberé ser enviado a la Contraloria.
b. Atender los requerimientos que le formule {a Contraloria General de la

Rt_ept'.lblica, con la que se coordinara técnicamente.

c. Visar documentacién de pago de la Municipalidad y de los departamentos de
Educacién y de Salud.

d. Visar Notas de pedido de la Municipalidad y de los departamentos de
educacién y salud.

e. Revisidbn de cuentas de gastos menores de la municipalidad y de los
departamentos de educacién y de salud, en forma selectiva.

f. Revisifin ‘de rendiciones por concepto de subvenciones otorgadas a
organizaciones comunitarias e instituciones.

g. Revision de rendiciones de gastos efectuados por concejales y funcionarios.

h. Confeccion de informes respecto del programa de mejoramiento de la gestion
municipal.

i. Revision de contratos de obras y otros servicios a solicitud de las unidades.

j. Revisidon de bases administrativas para licitaciones publicas y/o privadas, a

solicitud de las unidades.
k. Toda otra actividad que determinen las leyes y encargue el alcalde.

La Secretaria de la Direccién tendra las siguientes funciones:

a) Recepcionar y registrar la documentacion llegada a la Unidad

b) Registrar y despachar la documentacion emitida por la Unidad

) Mantener archivos y carpetas de la Unidad.

d) Re_gistro Y emisidn mensual de informe de llamadas telefdénicas de la unidad.
e)  Asignacién de nUmero, fecha y timbraje de la documentacién evaluada por
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la unidad. _ By
f) Custodia de los timbres de la Direccion. » _
g) Preparacion de los restimenes estadisticos de las actividades de la unidad.
h) Registro y custodia de la bibliografia de la unidad.
i) Atencién de clientes internos y externos. . _
j) Colaborar con la Direccion en las labores propias de lq qnldad. _ |
k) Redaccidn y digitacion de documentos rutinarios a solicitud de la Direccion.
CAPITULO v

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION MUNICIPAL

PARRAFO 1°; ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

CONCEJO  §

ADMINISTRADOR [
MUNICIPAL

SECPLAN

Contrataciones 4 Asesoria urbana Estudio y disefio [ Sa_neqmientn
plblicas y gestion B y planificacion de proyectas sanitario y agua
de contratos territorial E potable rural

Desarrollo comunal
y planificacién E

PARRAFO 2° : DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 25°: DEPENDENCIA ‘
La Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN), es una Direccidn dependiente
directamente del Alcalde,

De esta Secretaria dependen las siguientes unidades:
- Desarrollo Comunal y Planificacion Presupuestaria.
- Contrataciones Pdblicas y Gestién de Contratos,

- Asesoria Urbana y Planificacion Territorial.

- Estudio y Disefno de Proyectos.

- Saneamiento Sanitario y Agua Potable Rural.

ARTICULO 26°:  OBJETIVO
Esta Direccion tiene por objeto, servir de secretaria técnica permanente del
Alcalde y del Concejo Municipal en la formulacion de la estrategia municipal,

como asimismo en la preparacion de las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo de la comuna,

ARTICULO 27¢: FUNCIONES

La Direccién de Secretaria Comunal de Planificacién debe cumplir las siguientes
funciones generales:

a) Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la
formulacién de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

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

c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y
el Presupuesto Municipal, € informar sobre estas materias al Concejo, a lo
menos semestralmente,

d) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de
desarrotlo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

e) Elaborar las Bases Generales y Especificas, segun corresponda, para los
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ARTICULO 28%:

ARTICULO 29°:

llamados a licitacién, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el Reglamento
Municipal respectivo.

f) Fomentar vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales
con los servicios publicos y el sector privado de la comuna.

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

Desarrollo Comunal y Planificacién Presupuestaria.
Dependencia: Depende directamente de la Secretaria Comunal de Planificacion.

Objetivo: Asesorar en la planificacion municipal, para la toma de decisiones en
los ambitos de accién de importancia municipal, para el desarrollo de la Comuna
y realizar los procesos de Planificacion Presupuestaria, con sus respectivos
seguimientos.

Funciones:

a) Realizar la recoleccidon de datos cuantitativos y cualitativos para la
generacién de informes e indicadores comunales anuales, para el
establecimiento de lineamientos y objetivos transversales de gestion
municipal.

b)  Apoyar técnicamente en la elaboracion y seguimiento del Plan de
Desarrollo Comunal ({PLADECO), disefiando metodologias para el
levantamiento de informacion, sistematizacion, anatisis y
retroalimentacion permanente para su seguimiento y/o actualizacion.
Generar informe sobre estas materias al Concejo, a lo menos
semestralimente.

c) Levantamiento de datos para la formulacion de proyectos, que postulan a
recursos externos relacionados con estudios, programas, proyectos
comunales de inversion, ya sea, realizados interna o externamente y
tramitar su aprobacion.

d) Elaborar informe de gestion anual de la Direccion para la Cuenta Piblica.

e) Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Administracion y
Finanzas, el Presupuesto Municipal, en cumplimiento de la ley y normas
vigentes sobre la materia de acuerdo a las politicas e instrucciones
emanadas del Alcalde y de los Planes Municipales, en concordancia y
cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal y en coordinacién con las
distintas Direcciones Municipales.

f) Evaluar el cumplimiento del Plan Presupuestario Municipal, a lo menos
trimestralmente y generar informe sobre estas materias al Concejo, a lo
menos semestralmente,

g) Estudiar, programar y evaluar en el aspecto presupuestario el Plan de
Desarrollo Comunal.

h) Efectuar las demas funciones que le encomiende la Directora de la
Secretaria Comunal de Planificacién.

Contrataciones Publicas y Gestion de Contratos.
Dependencia: Depende directamente de la Secretaria Comunal de Planificacion.

Objetivo: Realizar los procesos de Contrataciones, Licitaciones y Gestidén de
Contratos que realice la Direccion de SECPLAN, todo en cumplimiento y
conformidad de la ley, reglamento y normativa vigente sobre la materia,

Funciones:

a) Efectuar todas las acciones necesarias que se desarrollen en la Plataforma
electronica del mercado plblico, a objeto de llevar adelante los procesos
de compras, segun normativa vigente sobre la materia.

b) Elaborar y coordinar con las Direcciones Municipales las Bases
Administrativas Especiales, Aclaraciones, respuestas, actas de apertura e
informes de adjudicacién de las Contrataciones piblicas (Obras, Estudios,
Servicios y/o Equipamientos}, en cumplimiento con la Ley N°19.886,
Reglamento y normativas vigentes que comprendan dicha materia.

C) Registrar, actualizar y realizar el seguimiento a través de la plataforma
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ARTICULO 30°

ARTICULO 31

electronica www.mercadopublico.cl, en forma cronolégica y pertinente la
totalidad de los actos administrativos, registros, informes u otros
antecedentes que deriven de un proceso de contratacion y de la Gestidn de
Contratos realizados por esta Direccién.

d) Coordinar las acciones que sean pertinentes de reclamos, formulados a
procesos de compras realizados por esta Direccién.

e) Asesorar en la planificacion del Plan Anual de Compras de la Direccion.

f) Coordinar y mantener relacidén con todos aquellos organismos publicos y
privados en materias presupuestarias y de contrataciones publicas.

g) Controlar que el proceso de compras publicas cumpla con la normativa
vigente, estandares de gestion de calidad y transparencia.

h) Efectuar las demas funciones que le encomiende la Directora de la
Secretaria Comunal de Planificacion

Asesoria Urbana y Planificaciéon Territorial.
Dependencia: Depende directamente de la Secretaria Comunal de Planificacion.

Objetivo: Asesorar en temas de urbanismo, desarrollo urbano y planificacion
inter-urbana de la comuna, en cumplimiento de las disposiciones legales en la
materia.

Funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrotlo urbano.

b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar el plan de
inversiones en infraestructura de movilidad y espacio publico y los planos
de detalle y planes seccionales, ya sea realizados interna o externamente y
velar por su cumplimiento.

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana
intercomunal, formuladas al municipic por la Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo,

d) Proponer proyectos de remodelacion y conservacion de espacios publicos y
vialidad, para promover el desarrollo urbano de la comuna.

e) Estudiar y responder consultas referentes al Plan Regulador Comunal, al
igual que el Plan Seccional Saltos del Laja, para procurar la optima
utilizacion de los espacios fisicos en la perspectiva del desarrollo integral
de la comuna.

f) Ser contraparte técnica de las modificaciones que se realicen al Plan
Regulador Comunal.

g) Revisar el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador en los
proyectos, subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones.

h) Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar
espacios en la via publica, procurando la conservacion y armonia
arquitectonica de la comuna.

i) Asesorar técnicamente al Alcalde, Concejo y Direcciones Municipales a
requerimiento de éstas, en materias del Plan Regulador y urbanizacion
comunal y mantener la informacion vigente actualizada sobre la materia.

j) Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organismos publicos y
privados en materias de urbanismo y ordenamiento territorial.

k) Efectuar tas demas funciones que le encomiende la Directora de la
Secretaria Comunal de Planificacion.

Estudio y Disefio de Proyectos.
Dependencia: Depende directamente de la Secretaria Comunal de Planificacion.

Objetivo: Formular y desarrollar estudios, programas y proyectos de inversién
conforme a lo establecido en el Plan de Desarrolle Comunal y el Plan de
Inversiones,

Funciones;

a) Efectuar la programacion del trabajo anual en materias de proyectos.

b} Identificar fuentes de financiamiento plblico y privado de caracter
nacional e internacional para la postulacién y posterior ejecucion de
proyectos especificos de inversion.

) Administrar y realizar seguimiento de las distintas plataformas electronicas
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ARTICULO 32%:

ARTICULO 33°:

d)

f)

b))

k)

de financiamientos externos, atingentes a estudios y/o proyectos (BIP,
SUBDERE, SAGIR, etc.}.

Hacer el seguimiento y control de los proyectos realizados, midiendo el
impacto de éstos, en el desarrollo comunal.

Desarrollar proyectos de inversion municipal.

Proporcionar el material técnico necesario para los llamados a propuestas
para la ejecucién de proyectos derivados del Plan de Inversiones, ya sea
elaborandolo directamente, encargandolo a terceros, o requiriéndolo de
otras unidades municipales especializadas y/o responsables de su
elaboracion.

Elaborar y proponer programas, proyectos y estudios especificos en el area
social, econdmica y territorial, cuando corresponda.

Establecer las pautas, normas técnicas generales y plazos de los estudios
de arquitectura y especialidades, ya sea realizados interna o externamente
y velar por su cumplimiento.

Conducir y supervisar los encargos externos de arquitectura o
especialidades necesarios para elaborar o completar los expedientes
técnicos de los respectivos proyectos, derivados del Plan de Inversiones
generados en la unidad.

Mantener el seguimiento fisico de los proyectos de inversién, verificando
en terreno los aspectos técnicos de los estudios de arquitectura o
especialidades ya sea realizados interna o externamente y velar por su
cumplimiento.

Efectuar las deméas funciones que le encomiende la Directora de la
Secretaria Comunal de Planificacién,

Saneamiento Sanitario y Agua Potable Rural.

Dependencia: Depende directamente de la Secretaria Comunal de Planificacién.

Objetivo: Desarrollar iniciativas de inversién en materias sanitarias de la comuna
y Agua Potable Rural (APR), conducentes a mejorar las condiciones de los
servicios basicos de sus habitantes.

Funciones:

a) Efectuar la programacion del trabajo anual en materias de proyectos.

b)  Atender las consultas técnicas de la comunidad en las materias de
Saneamiento Sanitario y APR.

c) Entregar recomendaciones técnicas a los APR de la Comuna.

d) Desarrollar proyectos de inversion municipal en materias de Saneamiento
Sanitaric y APR.

e) Hacer el seguimiento y control de los proyectos postulados y realizados,
midiendo el impacto de éstos, en el desarrollo comunal.

f} Elaborar las Bases y Especificaciones Técnicas, de las propuestas para la
contratacion de Obras y/o Servicios.

g}  Mantener el seguimiento fisico de los proyectos de inversidn, verificando
en terreno los aspectos técnicos de las distintas especialidades, ya sea,
realizados interna o externamente y velar por su cumplimiento.

h) Efectuar las demas funciones que le encomiende la Directora de la

Secretaria Comunal de Planificacion,

La Secretaria de la Direccion cumplira las siguientes funciones:

a)
b}
)
d)

e)
f).

g)
h)
i)

1
k)

Mantener un registro actualizado de toda la correspondencia que llega a la
Direccion.

Distribucion y archivo de correspondencia recibida y despachada.

Atencion de publico y teléfono.

Coordinar y llevar el registro ordenado de reuniones y/o actividades de la
Direccion.

Llevar el archivo de expediente fisico de Licitaciones Publicas.

Llevar registro al dia de las directivas de juntas de vecinos y comités de
APR de la comuna.

Crear y mantener un sistema de archive de beneficiarios, cuando un
Programa beneficia a un grupo masivo de la poblacion.

Redactar y tipear oficios internos, externos, Decretos y toda la
documentacion retativa a la Direccion.

Llevar el control y registro de inventario de la Direccion.

Recibir, registrar, almacenar y distribuir el material de oficina.

Apoyo Administrativo de la Direccion.
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§) Efectuar las demas funciones que le encomiende el Directora de la
Secretaria Comunal de Planificacion.

CAPITULO V
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

PARRAFO 17 ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE |

ADMINISTRADOR
MUNICIPAL

DIDECO

Secretaria

Apoyo :
Social

Fomento
Productivo

(e

DES. RURAL

Cultura

Programas
en Convenio

Asistencia [ | Subsidioy
Social E | Pensiones

Adulto
Mayor E

Biblioteca

TURISMO

CENTRO
DE LA
MUJER

SERNAC

PRODESAL

PARRAFO 2° . DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 34°:  DEPENDENCIA
Direccién de Desarrollo Comunitario es una unidad que depende administrativamente
de la Municipalidad

ARTICULO 35°  OBJETIVO

La Direcciébn de Desarrollo Comunitario, es una unidad asesora que depende
directamente del Alcalde y tiene como objetivo fundamental asesorar al Alcalde y al
Concejo en el desarrollo comunitario, econdémico y cultural, impulsar y apoyar
variadas formas de participacion ciudadana de la comuna, promoviendo su
integracion en el progreso de la misma, con una efectiva integracién de todos los
sectores sociales y economicos, etareos y étnicos fortaleciendo a la sociedad civil
para hacer efectivo el respeto a los principios y garantias constitucionales y una
mejor calidad de vida.

ARTICULO 36°: FUNCIONES

La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene por objetivo elevar la calidad de vida de
los habitantes de la comuna. Ademas, debe generar los espacios y las instancias que
permitan, de ta mejor forma, la participacion de los habitantes y las organizaciones
comunales, con la finalidad de cumplir con el mandato que le fije la ley.

ARTICULO 37° A la Direccion de Desarrollo Comunitario le corresponde cumplir con las siguientes
funciones generales:
a)  Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario.
b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacion y promover su efectiva participacion en el municipio.
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Proponer y ejecutar cuando corresponda medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con desarrollo social de las personas que habitan la
comuna, fomento y desarrollo de la cultura, deporte y recreacion, promocion
del empleo y Capacitacion laboral y fomento productivo local y turismo.
Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

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

Crear y mantener actualizado un banco de programas y proyectos sociales
comunales.

La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene ademas, las siguientes funciones

a)
b)

9)

d)

e)

f)

g)

i)

)

m)

n)

0)

P)

q)

especificas:

Dar cumplimiento a través de su accion, al rol social de la municipalidad, a sus
objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.
Promover la formacién, funcionamiento y coordinacion de organizaciones
comunitarias, prestandoles asistencia técnica.

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

Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la
municipalidad o de otras entidades publicas o privadas ya sean estas de orden
civico, culturales y otras, planeadas anticipadamente ¢ que surjan de manera
imprevistas.

Medir ta eficiencia en las labores del personal de la direccion.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados
de estos y considerados en el area social, la asistencia social y {a capacitacion
social

Mantenerse informado de la realidad social de la comunidad y a su vez
informar de esta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con
esta materia.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales,

Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios
municipales respecto de materias que digan relacion con los ptanes sociales
del Gobierno y del Municipio.

Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger {a salud
de la poblacion, de acuerdo a las normas que imparta el servicio de salud,
referidas principalmente a la deteccion y control de plagas provenientes de
animales domésticos.

Realizar programas de recreacion y asistencia a los grupos prioritarios de la
comuna, para lo cual debera ejecutar actividades destinadas a la mujer,
nifos, adultos mayores, y todas aquellas que propendan al desarrollo y
reconocimiento de los grupos vutnerables de la comuna.

Ejecutar el desarrollo de los grupos vulnerables de la comuna para los cual
debera ejecutar la accidn sobre las dreas de la Discapacidad, de los Adultos
Mayores y otros.

Administrar los Programas de cobertura nacicnal y elaborar, desarrollar y
evaluar proyectos y acciones destinadas a satisfacer las necesidades basicas
que afecten a la poblacién de menores recursos. Para lo cual debera contar
con la intervencion en et area vivienda y saneamiento de titulos de dominios,
y cualquier otra actividad relacionada con la prestacion de servicios a la
comunidad que les facilite el acceso a los servicios publicos.

Supervisar los Programas de Convenios de Asistencia Juridica con otras
entidades, celebrados por la municipalidad para estos efectos.

Con el fin de intervenir en el drea de la equidad social y abordar la tematica
de los grupos sociales vulnerables debera elaborar y proponer, en conjunto
con la Secplan, la politica de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, la gue incorpore transversalmente dicho principio en la gestion
municipal. Proponer y desarrollar programas y acciones sociales dirigidas a la
mujer, a los infantes y jovenes y a los adultos mayores que respondan a sus
necesidades y caracteristicas. Contribuir a mejorar la calidad de vida y
desarrollo integral de los grupos mas vulnerables de la comuna,

Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde seitalen.
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La Direccién de Desarrollo Comunitario contara con las siguientes unidades, y con las funciones que se
indican en los articulos siguientes.

ARTICULO 39° La Secretaria de la Direccidon cumplira las siguientes funciones:
a) Recepcionar y registrar la documentacion que llega a la Direccion.
b) Registrar y despachar ta documentacion emitida por la direccién.
) Mantener actualizados archivos y carpetas de la Direccion.
d) Solicitar, recepcionar y llevar control de existencia de materiales de oficina.
e) Tipear informes sociales, certificados, oficios y otros documentos.
f) Atencidn de publico.
g) Orientar y derivar al publico solicitante a quien corresponda, para la atencién
respectiva

ARTICULO 40° El Departamento de Organizaciones Comunitarias, tiene bajo su responsabitidad,
velar por el correcto funcionamiento y desarrollo de las Organizaciones Sociales
Funcionales y Territoriales de la comuna, cumpliendo los siguientes objetivos:

a) Promover y motivar la sociedad civil, en la participacion en actividades de
caracter social, promoviendo asi su desarrollo comunitario.

b) Fortalecer a los dirigentes sociales de la comuna y promover su participacion
en la toma de decisiones que afecten su cotidianidad social.

¢} Instalar capacidades personales y organizacionales en los participantes
destinadas a mejorar las relaciones grupales y contribuir en la consecucién de
sus objetivos.

d} Desarrollar capacidades en dirigentes sociales que facilite realizar un buen
liderazgo y que promueva la participacion ciudadana.

e) Orientar y asesorar a las Organizaciones en la promocion del trabajo
comunitario junto a sus socios y vecinos.

f) Permitir a la comunidad que conozca y reconozca la importancia de
organizarse y planificar correctamente el trabajo para conseguir sus objetivos
y a la vez las herramientas concretas para planificar correctamente y
democraticamente su trabajo.

ARTICULO 41° Las funciones del Departamento de Organizaciones Comunitarias, seran las
siguientes:

a) Asesorar a las Organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que
permitan facilitar su constitucién, funcionamiento y la plena aplicacion de la
Ley N° 19.418.-, sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

b) Ministro de Fe de la constitucion de las organizaciones comunitarias, segun Ley
19.418.- de Juntas de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.

) Disefar, aplicar y actualizar permanentemente los sistemas de registros de las
organizaciones sociales, mantener ordenada y actualizada la documentacion
de cada una de las Organizaciones Comunitarias, en sus respectivas carpetas.

d) Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de las Organizaciones
territoriales y funcionales, prestandoles asesoria técnica y capacitacion
permanente, entre ellos estan; Planificacién Social, roles y funciones de los
dirigentes en la organizacion, gestion, liderazgo efectivo, resolucion de
conflictos, participacién, entre otros.

e) Asesorar y capacitar a las Organizaciones Comunitarias para su participacion
en el programa de subvencion Municipal, correspondiente a fondos
municipales, a través de la postulacion a proyectos de subvencion.

f) Apoyar y orientar a las Organizaciones Comunitarias en la presentacion de
Proyectos a los distintos fondos y programas gubernamentales concursables
existentes, de modo de potenciar su gestidn social, y ejecutar actividades de
desarrollo e integracion social.

g) Planificar, administrar y ejecutar los programas sociales basicos, que
fomenten la participacion social de la comunidad, conforme a la realidad
especifica de cada una de las Organizaciones.

h) Cumplir otras tareas que la respectiva Direccion le encomiende, de acuerdo a
la naturaleza de sus funciones.

41.1 La Seccion de Cultura le corresponde fomentar el desarrollo cultural de la
Comuna a traves de la ejecucion de diversas actividades culturales, para lo cual
debera realizar las siguientes funciones:

a) Fomentar la creacion, organizacion y atencion de bibliotecas y centros
culturales en la comuna.

b} Fomentar el conocimiento de valores culturales dentro y fuera de la comuna
y promover las actividades tendientes a darle un caracter propio.
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c) Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y
otros similares,

d) Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

e) Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte y de
promocién y difusién del folclore nacional.

f} Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades
culturales, tanto a nivel comunal como nacional, con fines de intercambio.

g) Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural de
todos los miembros de la comunidad.

h) Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica
cultural.

i)  Administrar la biblioteca municipal y realizar actividades de fomento y
facilitacion del uso de la bibliografia disponible.

j)  Propiciar las actividades culturales y artisticas en los recintos municipales
emplazados para la promocion del arte y la cultura,

A la Seccion de Deporte y Recreacién, perteneciente al Departamento de

Organizaciones Comunitarias le correspondera desarrollar actividades tendientes a

la promocion del deporte y la recreacion para lo cual debera cumplir con tas

siguientes funciones;

a) Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los habitantes de la
comuna, por medio del deporte y la recreacion.

b) Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de
actividades deportivas extraescolares de la comuna.

C) Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que permitan apoyar
el desarrolloc del deporte de la comuna.

d) Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas para (a
realizacion de actividades deportivas en la comuna.

e) Mantener canales de informacién y comunicacion eficientes que posibiliten la
oportuna participacion de vecinos y de la comunidad en ltas actividades
deportivas y recreativas que se programen, asi como facilitar el acceso y
asesoria a fondos concursables publicos y privados gque financien actividades
deportivas.

El Departamentc de Apoyo social; es dependiente directamente de la Direccion de
Desarrollo Comunitario y considera a la seccion de Asistencia social, Subsidios y
pensiones y El Registro Social de Hogares.

A la seccidn de Asistencia Social le correspondera contribuir a la solucién de los

problemas socioeconomicos que afectan a los habitantes de la comuna en estado

de necesidad manifiesta ¢ carente de recursos, procurando otorgar, las condiciones

necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida. Para ello debera:

a) Elaborar diagndsticoe que permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas sociceconémicos que afectan a la comunidad, manteniendo
registros actualizados.

b) Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales,
con organismos de voluntariado e instituciones publicas y privadas.

c) Hacer difusién y orientar a la comunidad scbre los distintos beneficios de
caracter social existentes y que otorga el Estado, y de los requisitos exigidos
para acceder a ellos.

d) Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos destinados a
prevenir y disminuir las patologias sociales coordinando las acciones que
ellos involucran con organismos técnicos especializados, como hogares
menores, hogares de ancianos, SENAME, Juzgados y otros.

e) Atender y auxiliar situaciones de emergencia o de necesidades manifiestas
que afecten a personas o familias de la comuna, previa evaluacion de la
profesional Asistente Social para lo cual deberd coordinar vy organizar las
gestiones que sean necesarias, con las instituciones correspondientes, con el
fin de dar respuesta a la necesidad manifiesta.

f) Otorgar a las personas gue se encuentran en situaciones de indigencia los
medios y la informacién institucional necesarios para que sean ellos mismos
los protagonistas de su mejora econdmica y social.

g) Mantener y administrar un stock minimo de emergencia, para atender las
necesidades de las personas y/o familias que se encuentran en la situacién
que menciona la letra “e"” de este mismo articulo.

h)  Mantener un registro de atenciones sociales de oficina, ayudas sociales y
recibos de ayudas, visitas a terreno, subsidios sociales y toda clase de
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gestion que se realice a beneficio de personas y grupos familiares.

La Seccién Unidad de Subsidios tiene la funcién de postular, a las personas
residentes en la comuna, que cumplan con los requisitos establecidos en los
cuerpos legales, para los beneficios de Subsidio Familiar, Subsidio Maternal,
Subsidio Discapacidad Mental, Subsidio del agua potable y servicio de
alcantarillado, Pensiones del Pilar Solidario.

SUBSIDIO FAMILIAR

Es el beneficio equivalente a la Asignacion Familiar en su primer tramo, para personas
de escasos recursos, que no pueden acceder al beneficio del DFL N° 150, de 1982, por
no ser trabajadores dependientes afiliados a un sistema previsional.

SUBSIDIO MATERNAL

Es un beneficio economico, para las mujeres embarazadas carentes de recursos.
Consiste en un subsidio familiar acumulado por los 9 meses de gestacion y que se
cancela por una sola vez a través del IPS, en los lugares que esta institucién sefiale.
Cuando la madre ha cobrado subsidio maternal, puede acceder automaticamente al
subsidio de recién nacido, siempre y cuando presente el certificado de nacimiento de
su hijo dentro de los tres meses de nacido, contados desde la fecha de su nacimiento.

SUBSIDIO DISCAPACIDAD MENTAL

e Postulan las personas menores de 18 afios.

e  Estar calificados médicamente por la compin.

e Presentar Ficha de Proteccién Social Vigente y un puntaje no superior a 8.500
puntos.

« Tener una residencia continua de tres afios en el pais.

PENSION BASICA SOLIDARIA

43.3

ARTICULO 44°.-

Es un beneficio, que otorga el estado a las personas carentes de recursos, mayores de
65 afios (PBS de vejez), a los invalidos mayores de 18 anos (PBS de invalidez), y a los
deficientes mentales menores de 18 afos (subsidio discapacidad mental).

La Seccion Registro Social de Hogares tiene la funcion de estratificar social y
econdmicamente a las familias de la comuna a través de un cuestionario que
permita obtener datos de tramos de vulnerabilidad economica, lo anterior permite
el acceso a beneficios de la oferta programatica tanto del Gobierno como del
Municipio

Al Departamento de Fomento Productivo le correspondera la promocion de las

capacidades de la comunidad local, para lograr su integracién al desarrolle

econdmico y social, mediante la ejecucién de programas y proyectos especificos
destinados al fomento productive en la comuna como eje clave del desarrollo
econdémico local. Tiene a su cargo: Oficina Municipal de Intermediacion Laboral,

Oficina de Turismo, Prodesal y la Oficina de Desarrotlo Rural. Entre sus funciones

principales esta:

a) Ejecutar las politicas, planes y proyectos especificos destinados al fomento
productivo en la comuna, como eje clave del desarrollo econémico local.

b) Coordinar la ejecucidn de exposiciones de intercambic, seminarios y talleres
dirigidos a quienes desarrollan iniciativas econdmicas locales, de modo de
potenciar su relacion.

c) Coordinar instancias de encuentro e intercambio con el sector privado.

d) Desarrollar programas de capacitacion destinados a mejorar y promover el
desarrollo de las unidades productivas y emprendedores locales.

e) Desarrollar un programa de actividades que aporten al desarrollc econémico
local y al fomento de los (as) emprendedores (as) locales.

f) Cumplir otras tareas que la respectiva Direccion le encomiende, de acuerdo
a la naturaleza de sus funciones,

A la Oficina Municipal de Informacion Laboral, le correspondera lo siguiente:
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44.2

443

ARTICULO 45°.-

ARTICULO 46°.-

Administrar y ejecutar los Programas Sociales referentes a las materias de
colocacion laboral.

Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo.

Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes
de trabajo.

Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna.
Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas.
Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercion laboral de
los habitantes de la comuna.

Participar en la ejecucién de programas de capacitacién laboral financiados
con recursos externos del municipio.

Mantener coordinacion con el SENCE regional y los programas que este
ejecuta.

Colaborar con el Alcalde y el Concejo en la elaboracién de politicas y
acciones destinadas a promover el aumento de fuentes productivas de la
comuna,

La Oficina de Desarrollo Rural deberd cumplir las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Elaborar politicas y proponerlas a ta autoridad municipal con el fin de
promover el aumento de las fuentes productivas de la comuna sobre todo en
la localidad rural.

Proponer y ejecutar actividades que promueven la mejora en la produccion
agricola de los sectores rurales,

Realizar actividades tendientes a mejorar la productividad y calidad de vida
de los pequeios y medianos agricultores de la comuna, por sobre todo
realizar acciones de asistencia técnica a los habitantes de sectores rurales en
el area silvoagropecuaria, segln sean las caracteristicas del territorio a
intervenir.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas con el
fin de apalancar recursos a la comuna, que permitan el desarrollo de la
actividad silvoagropecuaria.

Promover la capacidad de ta comunidad local para lograr un avance en el
desarrollo econdmico local.

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

a)
b)
<)

d)

e)

f)

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de turismo en la
Comuna.

Elaborar politicas, planes, programas y proyectos especificos destinados a la
promocién del turismo en la comuna.

Desarrollar acciones tendientes a promover el turismo en los sectores mas
vulnerables de la Comuna (turismo social).

Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin de coordinarse y
colaborar con aquél para el fortalecimiento de la actividad turistica de la
comuna.

Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica
nacional y local.

Mantener informacién y elaborar programas de difusion sobre las
caracteristicas del turismo en la comuna, y realizar estudios sobre su
desarrollo potencial.

Crear programas sociales con la finalidad de dar oportunidades a la
comunidad local de bajos ingresos de acceder al consumo turistico.

La Entidad de Gestién Inmobiliaria Social (EGIS) y Prestador de Servicios de
Asistencia Técnica (PSAT) tendran como principal labor prestar asesoria y realizar
las acciones necesarias para que las familias a las cuales proporcionan asistencia
técnica, logren acceder y apticar un subsidio habitacional

La Entidad de Gestion Inmobiliaria Social {EGIS) y Prestador de Servicios de
Asistencia Técnica {PSAT) tendran las siguientes funciones:

a)

b)

Organizar a los interesados en postular a un subsidic y representarlos ante el
SERVIU.

Apoyar el trabajo del comité o de la familia, verificando que se cumplan los
requisitos de postulacion y ahorro.
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c) Disefiar y ejecutar un Plan de Habilitacion Social que abarque un conjunto de
actividades para que la familia tome decisiones sobre las caracteristicas y
calidad de su vivienda, se responsabilice de su mantencién y cuidado, y se
integre a su red social.

d) Entregar un listado con las instituciones que presten servicios a familias
vulnerables, en el sector donde encuentre la vivienda (colegios, centros de
atencion de salud, locomocién colectiva, lugares de pago de agua, luz y otros
servicios).

€) Disefar el proyecto de loteo (cuando corresponda), de arquitectura y
estructura, y de urbanizacion del conjunto habitacional para presentarlo al
SERVIU, previa aprobacion de las familias.

f) Realizar los tramites legales e inscripciones de la vivienda en el Conservador
de Bienes Raices.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PARRAFO 1°: ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE &

MUNICIPAL

TESQRERIA  E FINANZAS BODEGA PATENTE

PARRAFO 2°:

ARTICULO 47°:

ARTICULO 48°:

ADQUISICIONES [

PAGODE E
FACTURA

CEMENTERID [

INFORMATICA  E

INSPECTORES 5

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA
Direccibn de Administracién y Finanzas es una unidad gque depende
administrativamente de la Municipalidad

OBJETIVOS

La Direccién de Administracion y Finanzas tendra como funcion asesorar al Alcalde en

la Administracidén del Personal de la Municipalidad, y en la Administracion Financiera

de los bienes municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos municipales.

b} Colaborar con la Secplan en la elaboracion del Presupuesto Municipal.

c) Visar los Decretos que irroguen gastos o generen recursos.

d) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que imparta la Contraloria
General de la Repliblica.

e} Controlar la gestidn financiera de los recintos municipales.

f) Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes municipales y
rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.
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g} Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

h) Informar trimestralmente al Concejo sobre el detatle mensual de pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y los servicios
incorporados a su gestion.

i) Mantener un registro mensual, el que estard disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio.

i) Remitir a la SUBDERE, en el formato y por los medios que ésta determine y
proporcione, los antecedentes a que se refiere la letra h) e i) precedentes.

K) Otras funciones que la ley o ta Autoridad superior le asigne, las que ejercera a
través de las unidades que corresponde de conformidad a la legislacion
vigente y al presente reglamento.

) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las
normas presupuestarias vigentes.

m)  Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad con terceros.

n) Colaborar con la Secplan en la elaboracion del proyecto de Presupuesto anual
de la Municipalidad.

o) Controlar y solicitar tas modificaciones presupuestarias pertinentes para
mantener los equilibrios presupuestarios.

p) Efectuar los tramites para fa obtencion de los recursos financieros que se
asignan a la Municipalidad.

q) Refrendar internamente, imputando a los items Presupuestarios que
corresponda todo egreso municipal ordenade en las resolucicnes alcaldicias,
asi como también imputar los ingresos, a fin de controlar la ejecucion
presupuestaria municipal.

r Estara a cargo del Taller Mecanico, para lo cual debe velar por el correcto
abastecimiento y uso de las herramientas, insumos y repuestos necesarios para
el desarrollo de la funcién.

5) Informar periodicamente al Alcalde de los requerimientos y acontecimientos
mas importantes, como asi también mantener un inventario de los recursos
asignados al mecanico.

ARTICULO 49°: .- La Secretaria de la Direccion tendra las siguientes funciones;

a)  Mantener un registro actualizado de toda la correspondencia que llega a la
Direccion.

b) Atender en forma eficiente al publico que se acerca a la Direccion,
derivandola a la oficina que corresponda.

c) Disefar, administrar y mantener archivos actualizados de la documentacion
recibida y emitida por la Direccién.

d) Determinar el estado maximo y minimo de bienes de bodega de materiales de
oficina, para el normal abastecimiento de las dependencias municipales.

e) Recibir, registrar, almacenar y distribuir el material de oficina.

f) Mantener al dia los registros de materiales de oficina, controlando las
entradas, salidas y saldos.

g) Controlar que se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los
diversos materiales,

h) Tipear toda la documentacion emitida por la Directora.

i) Mantener actualizados los Convenios y comodatos que suscribe el Municipio v
debidamente archivados.

i) Confeccionar los convenios de subvencion otorgados por el Concejo Municipal,
con la respectiva aprobacion por decreto alcaldicio, llevando un estricto
control de aquellos firmados, pendientes y causas por las que no se firmaron.

ARTICULO 50°:  El Departamento de Recursos Humanos tendrd como objetivo cooperar en la
administracion del personal municipal, manteniendo el registro e informacidn de {os
mismos. Asi mismo, proveera de los antecedentes necesarios para el pago de
remuneraciones y el cumplimiento de las leyes sociales, y las relaciones
contractuales de estos, de acuerdo con las politicas, planes y programas definidos
por la Municipalidad, en el marco del Estatuto Administrativo, el Cédigo del Trabajo
y otras disposiciones legales pertinentes . Bajo la directriz del Director de
Administracién y Finanzas, le correspondera las siguientes funciones:

a)  Asesorar a la Direccidon y al Alcalde en la administracion del Personal.

b)  Proponer las politicas generales de Administracion de Personal, de acuerdo a
la legislacion vigente.

¢)  Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas
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50.1°:

d)

e)

f)

»

k)

w)

de seleccion, descripcion, especificacion y evaluacién de cargos.

Mantener registros actuatizados del personal en materias relacionadas con
nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados legales, licencias médicas y
otros de interés para el servicio,

Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes
Unidades Municipales y aplicar las normas sobre carrera funcicnaria.

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

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

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

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales, de acuerdo a la normativa legal
vigente.

Elaborar los decretos de nombramientos, renuncias, finiguitos y otras
desvinculaciones, los permisos administrativos, sin goce de remuneraciones,
feriados legales de! personal y licencias médicas.

Efectuar la tramitacién administrativa de las resoluciones finales de los
Sumarios e Investigacion Sumarias de la Municipalidad y el registro de estos
actos, velando por el cumplimiento de los plazos en estas situaciones.
Desarrollar las politicas y planes de capacitacion que apruebe el Alcalde.
Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

Programar y apoyar el proceso de evolucion del desempefio del personal
municipal, de acuerdo al Reglamento respectivo.

Preparar y actualizar los escalafones del personal, con su respectiva
aprobacion por Decreto Alcaldicio y envio a ta Contraloria Regional.
Manteniendo los registros correspondientes.

Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personal Municipal e informar sobre
esta materia a la Direccion.

Efectuar la tramitacion de todo tipo de contrataciones, finiquitos, permisos,
licencias meédicas y otros, referente a personal de cualquier programa de
Gobierno o Municipal.

Emitir los certificados que corresponda relacionados con el personal y que
esten acreditados en la unidad de personal.

Entregar la informacidn necesaria, al Jefe de Finanzas, para el adecuado
control de presupueste, todo lo referente a gastos de personal

Confeccionar y enviar oportunamente a Contraloria los informes de acuerdo a
las leyes vigentes, via SIAPER o en la forma que corresponda.

El Jefe de Personal o quien haga sus veces debera actuar y llevar la Secretaria
del Comité Técnico Municipal ordenado segin la ley 19.803 del 27/04/02.

E! Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces deberd asumir la
Secretaria del Comité de Bienestar, para lo cual debera desarrollar todas las
actividades y funciones determinadas por la ley.

Preparar la declaracion jurada anual N°1887 que se remite al Servicio de
Impuestos Internos y emitir los certificados sobre sueldos.

Del departamento de Recursos Humanos dependera la oficina de Remuneraciones, a
la que corresponderan las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d)

Calcular y ejecutar mensualmente el proceso de remuneraciones del personal
municipal y codigo del trabajo, mediante el calculo y registro de las mismas,
considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias
0 vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de cargas
familiares, licencias medicas, retenciones, descuentos y otros.

Generar un archivo electronico para el page de las cotizaciones previsionales
respectivas. Y en caso de tratarse de descuentos voluntarios, remitir las
planilias de dichos descuentos junto al proceso de remuneraciones.

Preparar y enviar a la unidad de Pago de Factura todos los antecedentes
necesarios (nombramientos, decretos, finiguitos, entre otros) para la emision
de decretos de pagos cuando corresponda.

Entregar los certificados de remuneraciones al personal municipal
conjuntamente con la declaracidon jurada anual N°1887 que se remite al
Servicio de Impuestos Internos.

Realizar el cobro de licencias médicas y asignaciones familiares de los funcionarios
municipales cuando corresponda llevando un registro completo acerca de estas
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materias.
En el cumplimiento de sus funciones, debera actuar conjunta y coordinadamente con
Finanzas, Pago de Factura, Tesoreria Municipal y demas unidades pertinentes.

ARTICULO 512 El Departamento de Finanzas tendra las siguientes funciones:

a) Llevar la Contabilidad Gubernamental y presupuestaria en conformidad a las
normas vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la
Contraloria General de la Replblica imparta al respecto, emitiendo los
informes requeridos en forma oportuna.

bh) Confeccionar Balance Presupuestario y Patrimonial trimestral y anual de la
Municipalidad, generando los estados e Informes Contables que se requieran.

c) Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la Municipalidad en
conformidad a los inventarios del patrimonic municipal, como igualmente el
ajuste anual revalorizados y depreciaciones del mismo.

d) Exigir las rendiciones de cuentas a quienes corresponda y mantener
permanentemente un registro actualizado con la Instituciones que han rendido
cuenta y las que adeudan dicha documentacion.

e) Requerir los expedientes de rendiciones de cuenta, realizar la contabilizacion
de los mismos a fin de depurar los saldos contables.

f) Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento de la Direccion de Administracion y Finanzas y de
las autoridades que correspondan.

g) Velar por el cumplimiento del Reglamento de Subvenciones en coordinacion
con la Oficina de Organizaciones Comunitarias.

52.1 A la Unidad de Inventarios le correspondera las siguientes funciones:

a) Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los
inventarios valorados de tos mismos,

b) Proponer, disefar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies
municipales.

) Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los
bienes asignados a la Unidad bajo su Direccion.

d) Efectuar controles periodicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

e) Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resulten,

f) Mantener permanentemente actualizados los registros del Inventario general
de la Municipalidad, desglosando por dependencias.

g) Confeccionar los Decretos que dé de baja, las especies inutilizadas de acuerdo
a las normas legales y regilamentarias vigentes, proceder a gestionar su
traslado a la bodega, para su posterior remate y/o su destruccion.

h)  Mantener un registro de los bienes inmuebles que son arrendados por el
Municipio.

53.2 La oficina de Adquisiciones debera cumplir las siguientes funciones:

a) Ejecutar los programas referentes a adquisicion de stock, sistemas
distribuciones y transporte.

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

c) Recibir y clasificar tas Notas de Pedido provenientes de las distintas unidades.

d) Realizar los procesos de compras de acuerdo a la ley N® 19.886 y su
reglamento verificando previamente la disponibilidad presupuestaria con la
Jefa de Finanzas.

e) Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de
proveedores, costos unitarios y otras materias de interés para tomar la
decision de compra.

f) Mantener registro de proveedores y efectuar una clasificacién fundada de
ellos.

g) Efectuar y controlar las adquisiciones municipales, de acuerdo al Reglamento
existentes para estos efectos.

h) Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicion en base a las
disposiciones y programas aprobados.

i) Mantener archivos actualizados de Notas de Pedido, Ordenes de Compra, Guias
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53.3

ARTICULO 54°

ARTICULO 55°

55.1

1)
k)

de Despacho, Propuestas y otros documentos afines.

Programar la atencion oportuna de las diferentes Notas de Pedido, de acuerdo
a la urgencia de cada una de ellas.

Mantener informada a las distintas Unidades acerca de la satisfaccion de las
Notas de Pedido respectivas.

La oficina de Pagos de Facturas tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

Mantener un registro detallado de las Facturas, boletas de honorarios, Notas
de Crédito, Notas de Débito y Guias de Despacho que ingresen a la
Municipalidad.

Entregar mensuatmente al departamento de Finanzas y la Direccidon de
Administracion y Finanzas nomina de facturas y/o boletas que se adeudan
considerando al menos lo siguiente: fecha, montgo, numero de documento,
proveedores y fecha de vencimiento.

Adjuntar a cada documento los respaldos necesarios para efectuar el pago, es
decir, desde la nota de pedido hasta la orden de compra, expediente que se
encuentra en la oficina de Adquisiciones

Confeccionar el devengado al documento de pago correspondiente.

Solicitar toda la documentacién de respaldo de una Factura, es decir Nota de
Pedido, Orden de Compra, decreto que apruebe la actividad, Contrato, etc,
Solicitar la recepcion conforme de los productos y/o servicios adquiridos tanto
al Encargado de Bodega Municipal como a la Unidad respectiva, segun
corresponda.

Confeccionar todos los Decretos de Pago de esta Entidad Edilicia en el menor
plazo y ajustandose a {as normas legales vigentes.

La Bodega Municipal estara a cargo de un Encargado de Bodega que tendra que
cumplir las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)
h)

Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes
de las adquisiciones velando por su conformidad en cantidad y calidad,
respecto a la orden de compra.

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

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

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

Informar a las unidades solicitantes la llegada de los distintos materiales a la
bodega a fin de que les den el uso para el cual fueron solicitados.

Certificar el ingreso conforme, en cantidad y calidad de los bienes adquiridos,
a la bodega municipal de modo que posteriormente la seccién pago de
facturas proceda a su cancelacion.

Disefiar, mantener y controlar un sistema de archivo de las solicitudes de
salidas de bodega que respalden las salidas de materiales.

Ajustarse y respetar en todas sus partes el Reglamento de Bodegas.

La Tesoreria Municipal esta compuesta por Oficina de Tesoreria y por la Caja
Recaudadora y les correspondera las siguientes funciones:

Oficina de Tesoreria:

a)
b)

<)

d)

Recaudar los tributos y todo tipo de ingresos municipales y fiscales que
correspondan.

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

Recibir, registrar en el sistema computacional y conservar bajo custodia toda
clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor de la Municipalidad,
ademas de gestionar la devolucion cuando la unidad correspondiente lo
solicite.

Efectuar el pago de las obligaciones Municipales, a través de cheque o
transferencia electronica, segun lo estipulado en los reglamentos respectivos.
Establecer cajas recaudadoras en lugares solicitados, por el tiempo que sea
necesario, de acuerdo a lo establecido en el reglamento de caja recaudadora
para dar cumplimiento a los objetivos de la municipalidad y siempre que sea
dentro del territorio de la comuna.

Realizar procesos de administracion de archivos principalmente de lo
relacionado con los ingresos y egresos municipales a través de sus distintas
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cuentas corrientes, ademas de toda la documentacién de la unidad.

g) Depositar en las Cuentas Corrientes autorizadas del Banco Estado u otros
Bancos con los cuales se esté operando, los fondos recaudados.

h) Suspender la entrega de fondos a Funcionarios, Instituciones y Concejales, que
no han rendido cuenta de giros anteriores para lo cual podrd pedir
formalmente informacién a contabilidad.

i) Actuar como martillero en los Remates Municipales, salvo que el municipio
realice una licitacion para hacer esta funcion.

j) Preparar la informacién necesaria para la confeccion de Rendiciones de
Cuentas de los diferentes Programas y/o proyectos que esta llevando a cabo la
municipalidad y ser entregadas al funcionario que tiene a cargo dicha funcién.

k) Preparar, confeccionar las diferentes planillas y/o plantillas para la
cancelacion de egresos que deben ser cancelados a través de transferencia
electrdnica en las plataformas del Banco Estado u aquel que el municipio este
operando de acuerdo a la licitacion,

1) Preparar los documentos para realizar informes de las transacciones de la
empresa transbank y/o Boton de Pago de Banco que se encuentran con
convenias vigentes.

m)  Asumir cualquier otra funcion que le sefale la ley o el Alcalde en conformidad
con el ordenamiento juridico,

n) Asesorar permanentemente a la Direccion de Finanzas sobre las
disponibilidades de fondos en cada una de las Cuentas Corrientes Bancarias
municipates.

0) Entregar la informacion necesaria al Encargado de Conciliaciones Bancarias,
para que estas puedan ser llevada a cabo oportunamente.

p) Realizar los registros correspondientes, tanto de ingresos como egresos en los
sistemas computacionales que la municipalidad disponga para ello,
manteniendo los mismos al dia.

55.2 Caja Recaudadora;

a) Recibir los ingresos provenientes de las diversas unidades municipales e
incorporarlios en el momento a los sistemas computacionales gque la
municipalidad disponga de acuerdo al reglamento de caja recaudadora
vigente,

b) Disponer el despacho rapido y oportuno de los cheques municipales que
conducen a la cancelacion de una obligacion.

c) Mantener la existencia de un libro de registro de especies valoradas, ya sea
manual o electrénica.

d)  Asumir cualquier otra funcion que sefiale la ley y que se encomienden de
acuerdo at ordenamiento juridico.

ARTICULO 56°: El departamento de Patentes tendra las siguientes funciones:

a) Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad
segln corresponda de las Patentes Municipales, Comerciales, Industriales, de
Alcoholes y Profesionales de la Comuna.

‘b)  Mantener actualizado el Rol de Patentes de todas las actividades antes
mencionadas, asi como el correspondiente a la propaganda comercial de la
Comuna.

c) Recepcionar la informacidon de bases de datos que envia el Servicio de
Impuestos Internos, referente a capital propio de cada contribuyente, para
procesarla y transferirla al sistema de patentes durante el mes de junio de cada
ano.

d) Recibir y gestionar las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes
nacionales de uso plblico para el desarrollo de actividades lucrativas,

e) Disenar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen o
salgan de la Unidad.

f) Realizar analisis de patentes morosas semestralmente y traspasar la informacién
a los inspectores municipales para su notificacion.

g) Realizacion del cllculo del Servicio de Aseo Domiciliaric y confeccion de
formularios destinados a este cobro.

h) Solicitar los medios para proceder a la distribucion de los formularios de cobros
de Servicio de Aseo Domiciliario.

i) Recepcionar y tramitar antecedentes requeridos para {a exencién del derecho
de aseo.

i) Realizar analisis de morosidad de aseo para entregar la informacion a los
inspectores de moda realizar las gestiones de cobro correspondientes.

k) Cursar los permisos municipales para venta de productos en {a feria libre de
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ARTICULO 57°

ARTICULO 58°

ARTICULO 59°

b

m)

Cabrero y Monte Aguila.

Asignar los puestos en las Ferias Libres y en ocasiones especiales como 18 de
septiembre, 01 de noviembre, etc.

Decretar la eliminacion de los roles respectivos de los contribuyentes que asi lo
soliciten o que una vez verificado no estén haciendo uso de los puestos
asignados.

Mantener un registro permanentemente actualizado de los contribuyentes
autorizados y en lista de espera para la asignacion de puestos de la feria tibre.
Esta unidad debe mantener un registro permanente de los terrenos de
cementerio que han sido vendido y a nombre de quien se efectud la venta.
Realizar visitas a terrenc para verificar informacion de cementerio

Realizar informe de uso de recintos plblicos semestraimente al Instituto
nacional de Estadisticas. (I.N.E.)

Emitir los permisos de sepultacion y mantener un registro de ellos.

Realizar el calculo de patentes comerciales, profesionales, industriales y de
alcoholes en junio de cada ano y reajustes en enero de cada afio.

Confeccionar certificado de distribucién de capital para contribuyentes con casa
matriz en Cabrero y sucursales en otras comunas y distribucion de los mismos de
acuerdo a lo establecido en la legislacion vigente.

Confeccionar informe anual de contribuyentes con iniciacion de actividades
pero sin patente municipal.

La oficina de Vehiculos y Maquinarias, dependera directamente de la Direccién y
cumplira las siguientes funciones:

a)

b)

Deberd mantener un catastro actualizado de cada uno de ios vehiculos y
magquinarias de esta Entidad.

Estara a cargo de gestionar la mantencion y reparacién de las maquinarias y
equipos de esta Entidad, de modo que se mantenga en perfecto estado.
Controlar el correcto uso del combustible de cada vehiculo, en coordinacion
con el Encargado de Control de Combustible.

Controlar el adecuado y correcto uso de las bitacoras de los vehiculos
municipales acorde con la Normativa Legal vigente.

Velar por el cabal cumplimiento y aplicacién de las normas contenidas en el
Decreto Ley N°® 799, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las
facultades que correspondan a la Contraloria General de la Replbtica.

La Oficina de Control de Combustible dependera directamente de la Direccion y
cumplira las siguientes funciones:

a)

b)

<)

Debera administrar el combustible utilizado por el parque vehicular del
Municipio de modo que no se produzca desabastecimiento y su utilizacién
esté acorde con el rendimiento del vehiculo y el quehacer municipal.
Mantener un registro detallado del usoc del combustible de cada vehiculo
municipal,

Evaluar el gasto en combustible de los vehiculos y maquinarias municipales
en coordinacion con el Encargado de la Unidad de Vehicules y Maquinarias.

La oficina de Informatica dependera directamente de la Direccién y cumplira las
siguientes funciones y tendra las siguientes funciones:

a) Debera preocuparse de mantener los equipos vy redes computacionales
del Municipio funcionando correctamente, de acuerdo con los medios
con que cuenta.

b) Mantener un catastro actualizado de cada unos de los equipos
computacionales con que cuenta la Entidad.

c) Informar oportunamente cuando detecta usos incorrectos tanto de los
equipos como del servicio de Internet.

d) Asesgrar en forma permanente de los cambios que deben realizarse,
renovacidon de equipos, adquisicion de programas, etc. para un
funcienamiento mas eficiente y ahorro de recursos.

e) Publicar los primeros 10 dias habiles de cada mes informacion de
transparencia Activa del Municipio en Portal habilitado.

f) Realizar respaldos periddicos de las Bases de Datos de los sistemas
Municipales.
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DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

PARRAFO 1° :

REVISION TECNICA RECINTOS
PROYECTQS MUNICIPALES

ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE [

ADMINISTRADOR
MUNICIPAL

SECRETARIA

INSPECTORIA

ASEQ, DRNATO Y MED,
AMBIENTE

EMERGENCIA

ASESOR DOM

ALUMBRADO
PUBLICO p

PARRAFO 2° :

ARTICULO 60°:

ARTICULO 61°:

ARTICULO 62°:

ARTICULO 63°:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA
Direccién de Obras Municipales es una unidad que depende administrativamente de
la Municipalidad

OBJETIVO

Direccion de Obras Municipales depende directamente del Alcalde tiene por objeto
aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en la comuna, velando
per el crdenamiento armdnico territorial de la comuna,

La Direccién de Obras esta constituida por: Departamentos de Aseo, Ornato y Medio
Ambiente, Departamento de Inspectoria, Departamento de Inspeccion Técnica de
Obras, Oficina  Alumbrado Piblico, Oficina Recintos Municipales, Revisor de
proyectos privados de construccién, urbanizacion, subdivision y loteos urbanisticos.

Seran funciones de la Direccion de Obras Municipales las siguientes:

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

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

c) Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacién y construccion.

d) Certificar el cumplimiento de la normativa vigente que regula ia instalacion de
locales comerciales, playas de estacionamiento, centro de ensefianza, hoteles,
restaurantes, etc.

e) Certificar la numeracién de viviendas urbanas

f) Otorgar los permisos de edificacion de urbanizacion, construccién, subdivisién
y loteos.

g) Supervisar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y
recibirse de las obras va citadas y autorizar su uso.

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

i) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién
y edificacién, realizadas en la comuna.

i) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal;

k) Colaborar con otras unidades en la elaboracién, ejecucién y control de
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ARTICULO 64°:

ARTICULO 65

0)

P)

programas sociales relacionados con las materias de su competencia.

£n general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en la
comuna;

Control técnico y administrativo de una obra licitada por la Municipalidad,
verificando que el contratista dé cumplimiento a su contrato de construccion,
conforme a lo establecide en las bases administrativas, proyectos vy
especificaciones técnicas, planos y demas antecedentes de su oferta.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de
bases y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de
obras municipales.

Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los pavimentos
de las calzadas en condicion apropiada para la circulacion vehicular vy
peatonal.

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

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas,

Procurar la mantencion del alumbrado piblico y ornamental de propiedad
municipal.

Realizar limpieza de esteros y canales de los sectores urbanos y rurales de la
comuna.

La Secretaria de la Direccién cumplira las siguientes funciones

a)
b)
<)
d)
e)
f

g)

h)
i}

Atencion de publico

Atencidn de la linea telefonica directa y control de la misma.

Recepcion y registro de documentacion ingresada a la unidad.

Registro y despacho de documentacion emitida por la unidad

Mantencion de archivos generales de la unidad.

Reunir antecedentes de contratistas, redactar contratos y realizar control
administrativo de cada obra en conjunto con el ITO y DOM.

Mantener actualizado y ordenados los archivos de cada obra que ejecuta la
Municipalidad.

Redactar y digitar toda la documentacion que emita la direccion.

Apoyar administrativamente a los departamentos y secciones de la Direccion.
Coordinarse administrativamente con las demas unidades del municipio.
Registro administrativo del uso de vehiculos municipales.

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

Las funciones especificas del Director de Obras son las siguientes:

a)

b}

c)

d)

e)
f)

g)
h)

Aprobar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de
construcciones en {a comuna;

Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar
espacios en la via publica, procurando la conservacian y armonia
arquitectonica de la comuna.

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

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

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

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y
recepcion de obras de edificacion en la comuna.

Recibir las obras y autorizar su uso.

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la
ejecucion de obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones de la comuna.

Realizar tareas de inspeccion de Obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que los rigen

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanismo y
edificacién realizadas en la comuna.

Emitir los informes sobre el uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos
relativos a la construccion y urbanizacion necesarios para el otorgamiento de
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ARTICULO 66°:

ARTICULO 67°:

ARTICULO 68°:

ARTICULO 69°:

patentes, permisos y concesiones de bienes.
y] Mantener el archivo de la documentacion emitida por la Inspeccion Técnica.

El Departamento de Aseo, Ornato y Medio Ambiente tiene las siguientes

funciones generales:

a) Fiscalizar y controlar el aseo general en los bienes nacionales de uso publico
existentes en la comuna, denunciando las infraccicnes cuando proceda, al
Juzgado de Policia Local.

b) Controlar y supervisar el servicio de extraccion y disposicion final de la
basura domiciliaria y comercial de la comuna encomendado a terceros.

) Elaborar y ejecutar programas para retiro d escombros en la Via Pdblica y
limpieza de sumideros.

d) En casos de emergencia comunal colaborar con los recursos humanos y
materiales en coordinacion con las Unidades Municipales competentes.

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

f) Fiscalizar y controlar el aseo de las vias publicas, plaza, jardines y areas
verdes de la comuna en conjunto con otras unidades Municipales.

g) Estudiar y proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la comuna
en conjunto con otras unidades Municipales.

h)  Conservar las areas verdes y la ornamentacion comunal.

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

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

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

1) Evaluar y elaborar pronunciamientos de los proyectos ambientales.

m)  Instruir en conflictos ambientales a la comunidad.

n) Generar programas para la mejora de tenencia responsable de mascotas

El departamento de Inspecciéon Técnica de Obras debe cumplir con las siguientes

funciones:

a) Controlar y supervisar el proceso de ejecucidon de obras de acuerdo a los
antecedentes técnicos. (Bases administrativas, planos, especificaciones
técnicas)

b) Velar el cumplimiente administrative, fisico y financiero de los contratos, que
efectUa el municipio a través de las licitaciones publicas.

c) Gestionar y controlar la documentacién de cada contrato.

d) Controlar los avances fisicos de los contratistas, elaborar y tramitar estados de
pago de la obra.

e) Realizar informes mensuales de avance de obras

f)  Velar por la aplicacion de las normas constructivas segun cada proyecto.

Departamento de Inspectoria debe cumplir las siguientes funciones:

a) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula | instalacion de
locales comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza,
hoteles, restaurantes, etc,

b) Verificacidon de inmuebles para la obtencion de numera para ta vivienda.

c) Verificacion de casos sociales que tienen referencia con el tema de vivienda

Oficina de asesoria de la DOM, las siguientes funciones:

a) Supervisar y controlar todas las obras menores que desarrolla la Municipalidad
con fondes propios

b) Encargado del Personal de Apoyo a la funcidn municipat y del Programa Pre
Empleo

<) Reparacion con mano de obra a bienes municipales y pavimentos en mal
estado.

d) Encargado de dirigir, supervisar o controlar la instalacién de infraestructura
de todos los eventos sociales y culturales que desarrolla la Municipalidad
durante el ano.
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ARTICULO 70°:

ARTICULO 71°:

ARTICULO 72°:

ARTICULO 73°:

CAPITULO VIII

La oficina de Revision Técnica de Proyectos tiene las siguientes funciones

generales:

a) Atencidn de profesionales y contribuyentes que deseen desarroliar un proyecto
inmobiliario privado,

b) Recepcion y revisién de todas las carpetas de construccion, ampliacion, loteos
y subdivisiones.

) Visita a terreno, para evaluar casos sociales en coordinacion con Dideco.

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

La oficina de Alumbrado Piblico tendra las siguientes funciones:

a) Mantencion del alumbrade pablico de la comuna.

b) Atender casos sociales a solicitud de Dideco.

) Apoyo en las Fiestas Costumbristas,

d) Ejecutar proyectos eléctricos con certificacién T1 para casos sociales.

e) Reparar todos los problemas eléctricos que se originen en las construcciones
municipales, plazas y alumbrado publico en la comuna;

La oficina de Recintos Municipales tendra las siguientes funciones:

a) Mantencién de aseo y buen funcionamiento de recintos deportivos y Salas de
la Cultura: Cabrero y Monte Aguila

b) Coordinacion para el uso de recintos por parte de las Instituciones.

Funciones de oficina de Emergencia

a) Coordinar actividades de prevencién, mitigacidén, atencién, control vy
recuperacion ante eventuales emergencias , siniestros y catastrofes publicas
que afecten a la comuna, resguardando tanto a las personas como a sus bienes
y al medio ambiente;

b) Planificar el funcionamiento del CECO (Comité de Emergencia Comunal)

) Administrar el sistema de seguridad interna, ejecutado por persenal municipal
y de servicios externos, y el sistema de alarmas;

d) Coordinar, directamente con las Autoridades e Instituciones Plblicas, Privadas
y Municipales, lo relacionado con la “Emergencia y Proteccion Civil®,
informando al Sr. Alcalde

e) Adoptar las decisicnes que sean necesarias y pertinentes en terreno, ante
emergencias, siniestros o catastrofes y calamidades publicas,

f) Recomendar o sugerir procedimientos de accion a las otras unidades
municipales, con el objeto de mejorar la respuesta municipal en beneficio de
la Comunidad, ante situaciones de emergencias, siniestros o catastrofes;

g) Configurar y crear la base de datos scbre los acontecimientos de Emergencia
Comunal

k) Coordinar los requerimientos de entidades extramunicipales, tales como
SAMU, Bomberos, Carabineros, Defensa Civil, Cruz Roja, etc., segin el tipo de
Emergencia;

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

PARRAFOQ 1°:

ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

ADMINISTRADOR
MUNICIPAL

DE
TRANSITO

PERMISOS DE

LICENCIAS DE B
COMDUCIR

ESTUDIOS E INGENER(A DE
TRANSITO

CIRCULACION
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ARTICULO 74°: La Direccién de Transito y Transporte Publico tiene las siguientes

funciones generales:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos y Permisos de Circulacion.

b) Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, coordinacion con los
organismos de la Administracion del Estado competente.

c) Sefializar adecuadamente las vias publicas.

d) Aplicar las normas generales sobre Transito y transporte publico en la
Comuna,

e) Efectuar los giros de derechos municipales relativos a los permisos,
certificados y servicios que otorga el Departamento.

f) Otras funciones que la ley sefale o que ia autoridad superior le asigne, las que
ejecutard a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

ARTICULO 75% A la Direccién de Transito y Transporte Pablico la constituyen los siguientes
departamentos:
a) De Licencias para conducir
b) De Permisos de Circulacion

ARTICULO 76°; La Unidad de Licencia para Conducir tiene las siguientes funciones, las cuales
deberan realizarse segin la Normativa vigente:

a) Otorgar, renovar, restringir, denegar o cancelar licencias para conducir
vehiculos.

b) Solicitar certificados de antecedentes al Servicio de Registro Civil e
Identificaciones.

) Efectuar los examenes correspondientes para otorgar licencias de conducir o
para otros fines, a través de su Gabinete Psicotécnico.

d) Velar porque la idoneidad fisica y psiquica de los postulantes, sus
conocimientos teoricos y practicos de conduccion, asi como del las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen el transito piblico, sean
acreditadas mediante un certificado expedido, conjuntamente por el Jefe de
la Direccion de Transito y por el Médico, después de haber examinado al
postulante para establecer los factores indicados y los examenes teoricos y
practicos de conduccién rendidos por aquel, conforme al articulo 14° de la Ley
N°18.290

e) Efectuar el retiro diario de folios de licencias de conducir desde Tesoreria
Municipal.

f) Debera llevar un registro diario de folios utilizados y anulados, estos ultimos,
deberan ser informados y enviados a la Tesoreria Municipal, previa verificacion
de que han sido correctamente anulados.

g) Verificar el cumplimiento del Decreto Supremo N° 97/1984, del Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones, Reglamento para autorizacién de Gabinete
Técnico para otorgar Licencias de Conducir.

h) Mantener un Registro actualizado de cada conductor o postulante a Licencias
para conducir.

i) Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas,
denegadas y los controles efectuados a los conductores.
i) Otorgar duplicados y cambios de domicilio de las licencias de conductor,

k) Informar al Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones, Secretaria
Regional Ministerial y otras Autoridades, seglin corresponda, sobre solicitudes
de informes de Licencias para conductor.

1) Otorgar Certificados correspondiente a tramites pendientes y/o materias
relacionadas con Licencia para Conductor.

m}  Gestionar en conjunto con otros Departamentos de Transito, los traslados de
carpetas de Conductores y/o postulantes a Licencia para conductor.

n}  Velar por la buena mantencién del instrumental médico especializado del
gabinete Psicotécnico.

ARTICULO 77°: La Unidad de Permisos de Circulacién tiene las siguientes funciones, las cuales

deberan realizarse seglin la Normativa vigente:

a)  Mantener actualizado un Registro Comunal de Permisos de Circulacion.

b) Mantener actualizado un Registro Municipal de Carros y Remolques.

c) Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de Permisos de
Circulacion,

d}  Recopilar, procesar y entregar informacion estadistica de la Unidad, en forma
periodica, a la Jefatura del Departamento.
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e) Remitir informes que solicite El Instituto Nacional de Estadisticas, Tribunales
de Justicia y otras autoridades, segln corresponda.

f) Proponer anualmente un programa de motivacion a la Comunidad, para que
obtenga su Permiso de circulacién en la Comuna.

g) Llevar el registro y custodia de los distintos sellos de acuerde al cumplimiento
de las normas de emision, otorgandolos con apego a la normativa vy
jurisprudencia vigentes, segun placas patentes de los vehiculos, con las
perforaciones necesarias para que sean adheridos a los vehiculos.

h) Otorgar y renovar los permisos de circulacion consignados en el articulo 12°
del Decreto Ley 3.063 sobre Rentas Municipales, en los periodos mencionados
en el articulo 15° de la citada ley, de acuerdo a lo prevenide en el decreto N°
11 del Ministerio del Interior, que aprueba el reglamento sobre Registro
Comunal de permisos de Circulacion y en el titulo VIl de la Ley N° 18.290 de
Transito.

i) Archivar los permisos de circulacion con cada uno de sus respaldos para el
archivo y custodia de ellos.

i) Mantener ordenado el archivo de la unidad de Permisos de Circulacién.

k) Llevar un registro de los principales contribuyentes, otorgandoles informacién
sobre el vencimiento y fechas de pago.

L) Realizar la funcion de girador para la cancelacion del respectivo Permiso de
circutacion.

” ARTICULO 78°%; .- La Unidad de Estudios e Ingenieria de Transito, tiene las siguientes funciones,
las cuales deberan realizarse segin la Normativa vigente:

a) Fiscalizar por intermedio de Inspectores Municipales, el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de Transito y Transporte Publico en la
Comuna.

b) Estudiar y proponer medidas de regutarizacién y mejoramiento de los sistemas
de Transito en la Comuna.

) Planificar y controlar programas de mantencion de dispositivos de sefializacion
de Transito.

d) Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos, terminales y
otros que puedan afectar la circulacion vehicular o peatonal.

e) Coordinar en conjunto con la Direccion de Obras  Municipales y/o
Instituciones externas, la ejecucion de instalaciones, mantencion y retiro de
Senalizaciones de Transito y proyectos viales de la Comuna.

f) Estudiar y presentar los informes a la autoridad correspondiente, para
autorizar recorridos relacionados con la locomocion colectiva,

g) Mantener registros de instalacion, funcionamiento y retiro de sefales de
transito.

h) Mantener registros actualizados de recorridos de locomocién colectiva y

ﬁ vehiculos de alquiler que operen en la Comuna.

CAPITULO IX

SERVICIOS TRASPASADOS DE SALUD Y EDUCACION

ARTICULO 79 Los Servicios Traspasados de Salud y de Educacion, tiene la funcidn de:
a) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la formulacidn de las politicas
relativas a dichas areas;
b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con salud publica y educacidn.
c) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios
traspasados, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 80°; Ambos servicios tendran dependencia directa del 5r. Alcalde y, con las funciones que
se indican,

ARTICULO 81*: Departamento de Salud esta unidad tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)  Asegurar la Optima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de
salud municipales a los habitantes de la comuna que acuden a los
diferentes consultorios.

b) Asumir la direccidén administrativa de los establecimientos de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.
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Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

c) Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

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

e) Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud piblica que deban
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas
vigentes.

ARTICULO 82°: Departamento de Educacion Municipal, esta unidad tiene a su cargo las siguientes
funciones:
a) Procurar las condiciones optimas para el desarrollo del progreso educativo
en los establecimientos de ensefianza a cargo de la Municipalidad.
b) Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de Educacion
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

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

d) Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

e) Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagogicas

emanadas del Ministerio de Educacion, en los Establecimientos
Educacionales Municipales.

f) Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras
unidades municipales, la elaboracion y ejecucion de programas extra-
escolares en la comuna.

g) Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.

ARTICULO 83°: El Alcalde estara facultado para establecer algunas modalidades de coordinacié
interna, ya sea de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las necesidades d
la gestion interna.

ARTICULO 84°: El presente Reglamento de Organizacion Interna Municipal regira a contar de la fech
de su aprobacion por Decreto Alcaldicio Exento.

b)  DEJESE SIN EFECTO cualquier otro documento que verse sobre la materia.

c) El presente Reglamento entrara en vigencia a contar del 26 de Diciembre de 2017.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

- Arch. Adm. y Finanzas (7)
- Of. de Partes.
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