ILUSTRE MUNICIPALI

REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES

RETIRO
Adm. y Finanzas

DECRETO EXENTO N° 920

RETIRO, 14 de mayo de 2001

VISTOS :

1.-Lo dispuesto por los Articulos
15° a 31°% del parrafo 4° del Titulo | de la Ley
Organica lConstitucional N° 18.695, de 1988, y
j sus modifcacwnes y las' facultades que me
i conflere jel fAn{)CuI?GS /letras b) e i) de dicho
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P o 2.El acuerdo  adoptadd ,por el"Honorable
AR Concejo Municipal en sesion' extraordmaha N°11
preg s de fecha 03 de mayo”” de.-~ "2001
Y ol RELT R g conforme al art. 65° letra j) de la Iey N°"18. 695
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La necesidad ‘de o rgar el adecuado respaldo juridico administrativo a la deﬂmcuérLge la
estructura de,ia\Munlcspahdad de Retiro y a la asignacion de funciones a'las._ respectivas
unidades y con_gl.fin.de- procurar su efectivo y coordinado ejercncno tendiente a cumphr Ios

objetivos que let;la l?/t;y. )ase el siguiente: 2 .- )
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REGLAMENTO DE ESTRUCTURA,\FUNCIONES Y COORDINACION

el i

TITULO |

ARTICULO 1° : El presente reglamento municipal regula la estructuray organizacion
intema de la Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas a



las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2° : La Municipalidad como corporacion de derecho Publico, estd constituida
por el Alcalde y por el Honorable Concejo Municipal, a los que comesponden Ilas
obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica, y para su funcionamiento
dispondra de las unidades que se definen en este Reglamento.

\
ARTICULO 3’ :Integra, ademas la Municipalidad, el Juzgado de Policia Local.

ARTICULO 4° : ElAlcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su
direccion y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULQ iy
DE LAESTRUCTURA :
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ARTICULO 5° ::la estructura e,.a Municlpaffdad,'-se,.qqnform r gﬂon’ las  siguientes
Direcciones, las “que dependgran’directamente del Alcalde: ™ . #° o~
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7 PIRECCIONES: &
— \‘\ - SO st
* 1) Administrador Municipal - e
}2) Secretarfa Comunal de Planificacion T
r ~ ¢ 3) Secretaria Municipal B A
e ) Obras Municipales Aseo y Ornato . )
O .2 5) Desarrollo Comunitario Y s
' »5) Administracion y Finanzas e
#=~"""_J) Trénsitoy Transporte Piblico - iy
g8} Contrel 5
."m.“wr\ 2k ~f ;
_ \ X
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ARTICULO 6°

: Las Un ade un pales se jntegraran con Dlreccubq. Departamentos
Secciones y Oficinas. ™ j {1

§ Y
ARTICULO 7° : Las unidades y las ms;_ancaas seflaladas en los articulos precedentes, se

ordenaran de acuerdo al siguiente organigrama®
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TITULO I

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO |
| R MUN A
ARTICULO 8°: El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene las
siguientes funciones generales:

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

h 3 >
b) Colaborar ?on'el Al lde{en g)a‘efbo?cién y seguimiento del Plan
(“'Anual de l\{;dén Mu icipil; 1 / /, B
5 | ‘ > A o) —
. “c) Ejercar lag aMbuéTEne?que e délegug{, esamente el alcalde, en
o confofmidad con la ley, y las dema _(uﬁ'cio es _que se le
7. -ehcomiendan en este reglamento, sin perjuiqbd'ﬁue dglegacién
r~..__ 4 debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de .adminisgador
7T mynicipal. —
f } ’W"« .J
ARTICULO9* v { E| Administrador Municipal tiene ademas las siguientgs- funciones
- o~ , especificas: ‘ 3
o > G,.,,..,;.;...\
- R : )
¢ ._..+3) Adoptar las providencias necesarias para- el adectado
Senat® "™ cumplimiento de las politicas, planes, prog'rpm"as ~Yy. proyectos
- }munlcipales, que se relacionen con la gestion intema del muhicipjg;
" \ A

) e

& r o s
m ¢en las unidades comrespondientes en“l’a’pfepar?cidn y
e g ion dé"log instrumentos de gestion municipal y formulacién

e i & | )
dE_ﬂP'Ilﬁﬁs (}e g?stlép mttma.
‘t"m 4 L8 Pl | o -
C) Realizar labore$™de Aarticulacion de equipos de trabajo y participar

en la elaboracjon de_los' Planes de Capacitacién que realice el
Departamento de Personal.

d) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar
su utilidad y actualizacién, de acuerdo a la normativa vigente. En
caso de no contar con estos instrumentos.
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T -} unidades municipales.

— -

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

Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades
municipales, los gastos de inversién en la Municipalidad necesarios
para la adecuada Gestion Municipal y los gastos de operacion.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y
coordinacién intema que vele por el buen funcionamiento
institucional.

1
Colaborar en la planificacion y coordinaciéon con otras unidades
municipales, medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar
problemas derivados de \}na situacion de emergencia.

Coordinar iy evalua los,?pla‘g‘es \y_programas de fiscalizacién en
materia de trénsito obgas jy Ba’ten}’es gomerciales, industriales,

o~ ?

~vom $

S

S g . ¢ X -
A | Cg_gr}ina‘r los programas y proyectos que fomentg.la igualdad de

.\gpoﬁunidades entre hombres y mujeres, qie ?je'cuteq’las\distintas
5 o g

L«M‘} g

l?i\velar por la legalidad y la eficiencia de las  acciones” municii)ales

en el desamollo de Ia gestion presupuestq;iarﬂtécni" y
administrativa conforme a la ley y a los planes establecidos.

-

AT
Velar para que los procedimientos administrativos intemos-de’ la

Municipalidad, cuando se involucren las _unidades se
-~ N perfeccionen para lograr el mejor aprovechanq\.ignlo dej los
Ao e~ recursos y del tiempo R '
C v e S
CAPITULO Il RN e » c5 ee d
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2. SECRETARIA COMUNAL NIFICACION- . y #

ARTICULO 10°:

i
% .

AT 5 S e
La Secretaria_Comunal de _Elaplﬁcacsoﬁg es.una unidad técnica asesora
del Alcalde y deT'Con"éejo‘Ven la elaboracién de la estrategia municipal,
como asimismo en i)a deﬁnicién_ de las politicas y en la elaboracion,

coordinacion y eva

uacion de los planes, programas y proyectos de

desarrollo Comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacién debera cumplir ademas con las
siguientes funciones generales:
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a) Asésorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan
Comunal de Desarrolio y del Presupuesto Municipal.

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

€) Efectuar anélisis y evaluaciones permanentes de la situaciones de
desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y
territoriales.

d) Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda,
para los llamados a licitacion, previo informe de la unidad
competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el reglam?nto municipal respectivo.

e) Fomentar flas. vincu ‘éioq‘es fle caracter técnico entre las unidades
municipales con log segvicips plbligos el sector privado, en
('--materiasp‘plas'de sus compesenc_' . } e

o
-

\ - : el o
¢ f) -Reco |Iat’y mantener la informacién comuna);/::glonal atingente a
=~ ...SYSs funciones. g ¥ \
i e o
e "~~g) Elaborar la politica de igualdad de opoﬂunidades-'eﬁ;%e‘nombfé’s_ y
. 2 \'m'ujeres en conjunto con el Departamento de la* ujer, la que

-

f ! deberia estar contenida en el Plan de Desarrollo Comunat=" S
g :i h) Evaluar los planes, programas y proyectos “municipales
f_/‘__} considerando la igualdad de oportunidades entre”"hombre€ y

Bl mujeres, como criterio de evaluacion. f,,.....\j
C. "TT~) Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Reglofial y

o Ad'm'inistrativo del Ministerio del Interior, la infqnnaqqh"que.iaquella
/sollcne a la municipaiidad de conformidad a Ia ley. ~
- » t ~.‘)

<. W -
ARTICULO 11°, La Secrefr‘i‘ alde Plapificacion dispone de un Departamento de
PlAnifi I}g’r’: myg y Fipancierg, cuyo objetivo es proyectar la
“financiéra de. |
3m:

accion gestioni municipal a jravés de la formulacién de
planes, programas’y proyeffss.\Sus funciones son las siguientes:
¥ \ A
a) Estudiar, caracf‘erizar."pmgramar y evaluar el proceso de desarrolio
comunal en sus aspectos econémicos Yy presupuestarios,
1
b) Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de
Administracién y Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y
Presupuestario Municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal,
de manera que implementen los programas y proyectos que éste




contemple en las 4reas sociales, fisicas, econ6micas Yy, en general,
municipales.

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

d) Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras
Y programas en ejecucion, en las que se encuentra comprometida
la inversién municipal,

e) Disefiar, implementar Y mantener archivos de los planes,
programas y proyectos elaborados por esta unidad.

f)  Procesar la informacion Presupuestaria enviada por la Direccién de
Administracién y Finanz?'s, para efectos de la evaluacién de Ia

ejecucion ;}rog_ramét}dé. e s d
3 {
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ARTICULO 12°.  a Secieg(:ia Gomunal “de PIanﬁcaglél}. tiene adscrito al” Asesor

¥osag,

¢ Urbanista, ¢ontas siguientes funciones: . ¢ .
- M " f"‘ 2
: "a), Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promacién del desarrollo
ol iy - y j promogién ¢ e
B ol R \‘\ \u” ano. P’"‘M £
fy ) b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal ~y~mantenerio
g — actualizado, promoviendo las modificaciones que sean necesarias y
e preparar los planes seccionales para su aplicaciéon, y * : )
f"'— f‘f ) . z""‘--'-cn

el "":, €) Informar técnicamente las proposiciones sobre ptanit@ceciéwurbana

3

",  intercomunal, formuladas a la municipalidad porla Secrefaria
» ™2~ Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo. i "“3 i
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ARTICULO 13° : La Secretaria Municipal.-tiene como objetivo apoyar la gestion
administrativa del Alcalde, apoyar el desamollo de Ias
actividades administrativas y protocolares del Alcalde, procurar el
eficiente desarmollo de Ilas comunicaciones entre la comunidad y el
Municipio.

ARTICULO 14° : La Secretaria Municipal dirigir el Gabinete de Alcaldia, el Departamento
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de Relaciones Publicas y la Oficina de Partes para el cumplimiento de
los objetivos sefialados en el Articulo anterior.

ARTICULO 15° : La Secretaria Municipal estar a cargo de un Secretario Municipal, el
que deber cumplir las siguientes funciones:

a) Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales;

b) Dirgir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde
y del concejo ; y

¢) Desamollar las siguientes  actividades especificas que le
asigna la Ley Qrganica de Municipalidades:

e Abrir un registro de ginscn‘pcién para las organizaciones
comunitafias y ,lés i pe}songg . naturales y juridicas que
deSempe ”_q_g_"\acti\ﬂi’:acts ¢ relevantes .dentro de la Comuna,

- que desgen integrar ‘el CESCO dgcumplan ios quuisitos \/

- legales para ellor~ ~ "~ . _ ¢ ; " gt gadd

o Pulica en un periédico una némind” delas_organizaciones

¢~. “-.Jnscritas y de las rechazadas, en concordancia cgi’ el parrafo
O y  anterior. PR B B
e— "\\ Citar y asistir a las organizaciones y a las persé'rigs...-nat‘rales

L

lf '¥0 juridicas para que se constituyan en asamblea a fin de
elegir a los Miembros del CESCO. "
.y e Actuar como Ministro de Fe, en las reuniones ingjggdas .en el
2 punto anterior. J
0 4 .}« Notificar y citar a los concejales declarados élé‘Etb‘s‘p‘K}el
74 o~ Tribunal Electoral Regional. s
p-*"':m . Actuar como Ministo de Fe en sesion .constitu._ti\{g) del

L]
St e concejo presidida por el Alcalde Electo o por"el».c_gnceial que
e haya obtenido individualmente mayor votacioén-ciudadana
il t}.ﬁf lectura al fallo del Tn‘bungj Electoral’y  tomar juramento®o
/ _ rgm'e los concejales electgs en ejercicio. v

e gm copla sdel -agta de la sesién de’ instalacion al
'‘Gopie

Gopi 3&i9nal dentro de ‘-gas 48 hrs: siguientes a la ’
conclugion de la sesion, g :

e Desempefiar 145 fdvﬁﬁéiobes de”secretario  del concejo.

. S Dirigir la Oficina_ de Partes del Municipio, - velando por el
oportuno despacho de la documentacion y distribucién de la
correspondencia  recibida, atingente a los diferentes

{ Departamentos Municipales.

-

ARTICULO 16° : El Gabinete de_Alcaldia tendré como objetivo, apoyar el desarrolio de
las actividades administrativas y protocolares del Alcalde.
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ARTICULO 17° : EI Gabmete de Alcaldla tendra las siguientes funciones:

a) Cdlaborar en la atencion de situaciones que requieran el
pronunciamiento o decision directa del Alcalde:

b) Programar y coordinar las actividades administrativas y
protocolares del Alcalde;

c) Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de
apoyo directo al Alcalde; y

d) Otras funciones que determine el Alcalde.

ARTICULO@ : Del Gabinete del Alcalde depender el Departamento de Relaciones
"Pablicas el que tendrda  como Qhjetivo procurar el eficiente desamollo_de
las comumcacuones entre I K:omumdad y el Mumc:pno

’ 4

1
ARTICULO 19° : El D‘epartamento Ed'"'Relaaones Pybhgas e lqs sigulentes funcnones

“sespecifica T W S UL (/
/’ >l

M\C% ntener oportunamente informada a la lco;namdad sobre 1 3 T,
actividades municipales y otras materias que géan fdesu mterés /

: \bj\ Informar al Alcalde sobre planteamientos relaclg'_g,dos* ¢on 14
[’“ 8 “administraciéon de la comuna que se publiquen” otrasmltan a
} traves de los  medios de comunicacion social Mlmdamgnte
i por los habitantes de la comuna;
o c) Asesorar al Alcalde en todas las materias “relativas l a
¢ & ,«J Relaciones  Publicas, comunicacién  social y- ~actividades
; G = protocolares; P
r,ff--- . #d) Programar y apoyar el desarrollo de las actlvldades ptitﬂ!gasy
—— "~ protocolares del Alcalde, y
)= Mantener un archivo actualizados con todasﬂas\ publlcacwnes /
/relaclonadas con la admumstrac:qgn comunal / )

’ o r“/ . ! e
CAPITULO IV fr / ,s’ \% oo

[
‘ \ e
4.- DIRECCION DE OBRAS MUNlCIPA"LES" P ‘ ey
'

a
%

ARTICULO 20° : La Direccién de Obras Municipales es la unidad que tiene a su cargo las
siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbgnismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las



ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozard de las
siguientes atribuciones especificas:

1.- Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbano y urbano-
rurales. '

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

3.- Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefaladas en el
namero anterior.

4.- Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y

f - »
us¢

b) Fiscalizar Ia! '?‘gras e& 0, afﬁn e vﬁén‘ﬁcgr el cumplimiento de las
disposicione§ legales y'\técnicas qge Ias rijan: =
o % g..n-- ~¢s“‘f?\:}9._;}?/( “,9 a?

5.- Recibirse de las obrésjla citadas y auloﬁz;r Su uso.

s e B o L - o
% ApLicgg)noffnés ambientales relacionadas ¢on obras de”construccion
¢~ " y.urbanizacion; 4 g
P“\_\ ) % 2 . (. ! i A
—— ~~d)? Confeccionar y mantener actualizado el catastrO*deﬁ;..obrq\s de
f etk urbanizacion y edificacion realizadas en la comuna; .; g

T e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbanay rg@l; A
g /":J f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidﬁd”munidgal,
~-" ™ .  sean ejecutadas directamente o a través de terceros, P e

C‘, *‘g) Colaborar con otras unidades en la elaboracion, ejécug:ién y”dﬂrol
—eeemneed€  programas sociales relacionados con las‘-mm\atenaste su
mpetencia. o ,.J -~

-h) En gg;l‘:e&! a Iic§r las .normas legales sobre'xconstru_ocién y
““urbAnizacién enfla domuna e

-

ARTICULO 21°; Las unidades™dependientes de la DireccT(;n de Obras, tendran los
siguientes objetivos 5 funcioneslespecificas:

1.- Departamento de Ejecucién de Obras, con las siguientes
funciones:

a) Elaborar los proyectos de obras municipales de construccion
y urbanizacion.

10



b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la
elaboracién de bases y especificaciones técnicas de las
propuestas para la contratacion de obras municipales.

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

d) Procurar la mantencion del alumbrado publico y ormamental
de propiedad municipal.

e) Revisar periodicamente el estado del alumbrado publico, a
objeto de solicitar su reposicion y mantencion.

f) Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la
normativa vigente. i
I

g) Elabgrar proyegtos pa nservar, reponer y construir aceras
y lospavimentos de lag calgad ewndic&é’n apropiada para
-~ lacirgiifacién vehicdlary pgatofial -
{ : WA, /' A} 2
L : g o / P
i h), Elaborar y ejecutar los proyectos. {de )iahdad-vu'i‘bana y rural
" i ARG ""que corresponda ; \
) £ o = prases
~~~ i) Elaborar conjuntamente con la Secretaria~ Comunal™ de
/”\ ™. Ty Planificacion las especificaciones técnicas de+as propuestas
v ff para la contratacion de ejecucion de obras re!,acionadas':gon
& las aceras y pavimentos, y
AR e ST o) |
iy "":'J j) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de~las~obfas
: T licitadas. gpo—
(-M“ » y ""\ 4)
, —“2.-  El Departamento de Edificacién, Urbanizacién e Inspeccién®, con
£ ~ las siguientes funciones: e~

P o \ - =
e f,zﬂ .Seccion Edificacion y Urbi’nizaciénf . M_,)
L/ £ s -
——— ,fZ;_Rev_isar Jg; ’r_oyectog de supdivisiones, Iote"bs, urbanizaciones
-y d@ copstrycciones pn la comuna,
s i
b) Disefar y estudiar proyectos de construcciones especificas
para ocuﬁar—espacbs en la via publica, procurando la

conservacion y armonia arquitectonica de la comuna.
c) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las

disposiciones legales, en los proyectos de obras de
construcciones de la comuna.

i1



d) Aprobar los proyectos de fusion y subdivisién de predios y
de urbanizacion y construccion en general, que realicen en
areas urbanas y/o urbano/rurales incluyendo obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las
leyes y reglamentos.

e) Efectuar el giro de los derechos municipales que
comespondan a los permisos Yy servicios otorgados por la
‘Direcci()n de Obras.

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

g) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro

ambiental, y X ;
h) Reci?ir las ObVT‘Y juto izar,su uso. -
rm \ ¥..f ff’ ,'j 4 >
-~ 2.2, Seccign inspecciofi’ ~~ -.{ \f / ) ot
' X ‘) - . R, /

’ oy VRN Fiscalizar el cumplimiento de lag g)dgénci‘as‘ legales y
; : reglamentarias, en Ia ejecucion de- lag .obras de

r\ -~ ) . . . . gy vl
S \-"A edificacion, ampliaciones, remodelacsoggs-» ““ylo
f”" ‘ it demoliciones de la comuna. S il :
: : o e T
r-—....._m._mmgy b) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que
regula la instalacién de locales comerciales, playas }de
f’;/" } estacionamiento, centros de ensefianza;~~hoteles,
T restaurantes, etc. o
('hm 5 "‘-\, A»’"
i s c) Realizar tareas de inspeccion de obras en uso a*fin de
S— véeriﬁcar el c::mplimiento de las disposiciones-legales y
técnicas que los rigen. . : ~
-~ ‘,;'/f » q"* P « y «'i
ﬁ‘ £ Y e e P
iy Zﬁﬁf?d%a}aslros rArclnvos. oo P
L F = ‘ '“j v

“a)y* Elaoraf y mantener aclualizado el catastro de las obras
*’d'e-urbanizag:lbn )k edificacion realizadas en Ia Comuna.
N\ ‘

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

c) Mantener el archivo de Ia documentacion de la Direccién
de Obras.
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3) El Departamento de Aseo y Orato, tiene la siguientes funciones
generales:

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

b) El servicio de extraccion y disposicion final de la basura, y
en su caso, efectuar el control del servicio encomendado a
terceros mediante concesién.

C) La construccion, conservacion y administracién de las
areas verdes de a comuna, asi como también las relativas
al omato. f
' o o
d) Czlabor_ar qon la Direcgjén ?e A;ministracién y Finanzas
- envel’calculo.  del jderechg de” aseo domiciliario, de
4 , . acuerdo.con-a nteyde;&gn a;M;plcingas y la Ordenanza
- : ) respectiva. B e P
 gliienc SR ...,s.w - ol .«»”/ €.\
i Was Colaborar con la Secretaria Comunal de.Planfficacion en la
i1 R, S elaboracion de las bases administrativas _Y.Aécnicas
,’"’" S e relativas a las concesiones de aseo, de areas verdes, de
1 i omamentacion y otros contratos relacionados.con-el aseo
e — i y omato de la comuna. ' et
d " R S 3
U’“ 3 f) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad-superi 7 le
- 7 asigne, las que ejecutard a través de la~unidad que
-t corresponda, de conformidad a la legislacion’vigente.
o T’ P g a e J
ARTICULO 722° : La Direccién de Obras tendra una Bodega...Municipal_para el
""“"""“'"::A-esguardo de materiales de construccién y similares, -a, cargo .de
il & qp’funcigman’o de planta espeglalmente designado__para dicho
S ,wﬁn./ﬁ n Q-de bodega deber llevar libfos o tarjetas de
— cp'fgﬂ’eﬁ/ﬁ anote las existencias iniciales,! las entradas, las
salidds y;" los saldos. E:stoswregistros deberan estar
permaneritemepte gl dia, y.-~deberan ser presentado a la
fiscalizaciébn extema, en{las visitas inspectivas.que realicen la
Contraloria Regionalwe—
El encargado de Bodega depender4 administrativamente del
Director de Obras Municipales.
CAPITULO V
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5. DIRECCION DE DESARRROLLO COMUNITARIO
et = VEOARRKRROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 23°: A la Direccién de Desarrollo Comunitario le corresponde cumplir las
siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo
comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias;
fomentar su desarmollo y legalizacién, y promover su efectiva
participacion en el municipio.

c) Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relgcionadas con salud publica, proteccion
del medio ambiente, eQucacién y cultura, _capacitacion laboral,
deportes y} recreacign, promocién del empleo, fomento productivo

Plocalywﬂ'dmdg i g//’(//,: : ,

« d) Pnipjnes y,Bjecutar acciones relaciongdas,con la-asistencla social.
& P o

s, f’/r‘/ e

| i A Pt " ey
ARTICULO 24°; La,Direccién de Desarrollo Comunitario tiene ademas las -siguientes
“--furiciones especificas: e .
b 2

S

-

% 'M"

o P ‘r‘(ﬂl"’ v
f } a) Dar, cumplimiento, a través de su accion, al roj~social™de, la
fr— i municipalidad, a sus objetivos sociales generales y a los p rogramas

_‘ de desamollo social comunal.
f,., ln b 4 T

] -~
" Lonrraml - A " . §
-+ D) Promover Ila formacién, funcionamiento cogrdinacion de
— X . R, denr
" organizaciones comunitarias, prestandoles asistencia técnica.

\...a"‘ ﬁ AL ¥

[O— B el g o TS ~..5
c) " Participar, segin correspondg, en I3 -aplicacién de planes,
43 / grAmas y proyectos sobre la inateria- que deban desarrollar otras

-~,.—_“/e;l'ﬁ__q‘ay7ﬁ;}baiy pn'vTias de la comuna. v, &
ol B oy ‘ e

1 -

d) Colaborarton-el de’S“érr%llo de activud":ades de orden general de la

municipalidad o de otras!entidades publicas o privadas, ya sean

éstas de o den™ CIvViCo, cullurales u olras, planeadas
anticipadamente o que surjan de manera imprevista.

e) Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demas organismos que
corresponda, en materia de desarrollo comunitario y social.
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f) Medir la eficiencia en las labores del personal de Su unidad.

g) Administrar Y ejecutar los programas sociales b4sicos y los
proyectos derivados de estos y considerados en el area social, Ia
asistencia social Y 1a capacitacién social,

h) Detectar y evaluar las aspiraciones Y necesidades de la comunidad
Y encauzar su satisfaccion y solucién, a través de |a formulacién de
politicas sociales.

1

i)  Mantenerse informado .dq la realidad social de la comuna y, a su
vez, informar de ésta algAlcalde, al Concejo y a los organismos
relacionad?s con esta’materig... | -

o™

e LT e

PR N

g 4 SR b f o g
< J) Prestar asigtenciasocialpatiativa en 1043 Casos de-emergencia.
" 4 T R | Jﬂﬁoxf‘

\?"-‘\"' - «) 5”‘ t g f‘\ \ ;
" k), Mantener informacién  actualizada de ‘lag” organizaciones
e L comunitarias temitoriales y funcionales. i I '”P.;

f s 4 L

R
1“""""""‘“""""*? I) Proponer Planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y
23 funcionarios Municipales respecto de materias que digan relacion
S Py con los planes sociales del Gobierno y del municipio. ?"*"""
‘*‘:“ M:‘"& @‘T““ .
ARTICULG\@_“,“" -L1-a Direccién de Desarrollo Comunitario tiene Jas unidades.qge se Indican
cememmndeONtiNUACiON, con sus comrespondientes funciones:rw.,.\ e ¥

#3) é’r< ento de Desarrollo Sogal: Tendra como ‘funcién general

I copttibutt laf sojucién de los problemas socip-econémicos que
afectan Q/gs Habjtantes de la co una, procurando las condiciones
necesarias-que lg-‘per}pitar\ acceder a una mejor calidad de vida.

1

A
T .

-t
Sus funciones especificas son las siguientes:

1) Elaborar diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y
localizar los problemas socio-econdmicos que afectan a Ia
comunidad, manteniendo registros especificos Yy actualizados.
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2) Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar,
desarrollar y evaluar proyectos y acciones destinadas a
satisfacer las necesidades b4sicas que afectan a la poblacién
de menores recursos.

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

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

5) Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos
destinados a prevenir y disminuir las patologias sociales
coordinando las facciones que ellos involucran con
orga ismos téin’lco)s e;pecializados. -

7 4
- 6) Atent;e y aux:llar trangito am;nte ituaganqs de emgrgencua
-+ \0.de cesndad'ma"nlﬁes,tasquep‘f‘8 na personas'o familias
iy e?ia comuna, organizando . ¥ coordinando, con la
e \3 colaboracién de las autoridades f'cqmﬁ,spo entes, las
oo A labores de socorro y auxilio que sean necegarios’ - gt
——— =T s g L
ff : o ey, o #7) Mantener y administrar una bodega de _elémentos _que
. 3 permitan atender a personas o grupos fanyhares que se
[, § encuentran en estado de necesidad manifiesta. R A ‘
. g”’” 3 8) Mantener registros de ias atenciones y "‘prestacrones
Dt ‘"":, proporcionadas, e informar de la labor desan‘ollada a los
(.a-f"“"" ¥ superiores que comresponda. A w‘}
M o a—

; = 9) Proporcionar atenciéon integral a las nece&dadeude los
l/f‘ grupos familiares vulnerables, para, lo cual debqré atender

o~ o e ramas relacnonado con: estratificagion  social,
e y“ ,ﬁgﬂ Iar alimentacion , complementaria,
edu ’ atencaén parvulana vwnendas operativos de

= at ndon qn terrerio hogares > .de menores, atencién de
anc:anbs«»en‘adlogcuén ~de = campamentos, pensiones

asnstenclaleSx subsidios, programas de rehabilitacion de
alcoholismo ydrogadiccién.

110) Supervisar la ejecucién de convenios de .asistencia juridica

con ofras entidades, celebrados por la municipalidad para
estos efectos.

16



b) Departamento de Organizaciones Comunitarias: Le comesponden

las siguientes funciones:

1)

2)

3)

4)
('\,.;

Asesorar a |as organizaciones de |g Comunidad en todas
aquellas materias Que permitan facilitar Su constitucién y
funcionamiento Yy la plena aplicacién de Ja Ley sobre Juntas
de Vecinos y demés organizaciones Comunitarnias.

Comuna y proceder a la tramitacion de la personalidad
juridica, e incentivaryia legalizacion de jas Organizaciones que
Carecen de ella. 1
~ J %A -
Administrar y leje titag los/"programas sociales bésicos de
fome Fy\organizacipn (e Ja comupidad, conforme a I
yealidad especificade-as distin unjdadesvecinales:
) e P -

~
S 4 AT

..JS)JAsesomr a las juntas de vecinos y’ﬁ; ég'org'anizaciones

¢ ; ‘:’
/
A

A )
S

o e

0 e S " et )
“ #©) Dep arfamento de Medio Ambiente, Higiene Ambiental y"Salubridad

Comunitarias para Su  participacién en el f'b'"r'ograma
comrespondiente al Fondo de Desarrolio Vecinaf’ o
e

o,

> ~. % 3
r--w\-\_ i \;
-

#

..M_f'P:QI[ca- ?‘or’res?onden'las sigu:entes funcaoneg: ¥ o e B

1y

2)

i
Prdcurdr laf protecc‘cm y el‘fomgp_to de la salubridad de los
habitarftes-~des~|a comuna, ‘mediante el desarmolio de
Programas orienta 08 a wevilar que |las condiciones
ambientatés modffiquen, en forma adversa, el bienestar de los

diversos dmbitos de la comuna,
Realizar acciones destinadas a| Saneamiento ambienta] y a

proteger la salud de la poblacién, de acuerdo a las normas
que imparta e| Servicio de Salud, referidas principalmente a Ja
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deteccién y control de plagas provenientes de animales
domeésticos.

3) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas
que haya impartido o imparta el Ministerio de Salud,
relacionado con la materia de Su competencia.

4) Coordinar con otras unidades municipales o afines, las
acciones extra-programaéticas que tengan relacién con Ia
salud publica dentro de las normas legales vigentes.

5) Controlar los factores patégenos ambientales de forma que
permitan aplicar normas de prevencién epidemiolégica.

6) Ordenar, de acuerdo a prioridades Yy con criterios

epidemioldgicos, lag/4reas problema con relacién al ambiente
| . «J’
! r g Y o £
7) Elaborar y, desarrolfar ¢rogyam;s deyhigiene y proteccién del
T mediq”ambienté como. ;i?wnismo OJ0s programas que tiendan
ién_y t

& \@ la prevencion® detec ag))entg,_.:de enfermedades
. : . . . o ¥

: ‘ agiosas, en coordinacion Con ¢entigades .privadas y con

¢~ _ ) organismos del Ministerio de Salud. f r'/ o

& = g™ -

P\'\\‘ & : iz

pror— “\\Jj 8) Aplicar, en lo que corresponda, las normas-de lg‘Layﬂg.ﬁoo
5 ka sobre Bases de Medio Ambiente, y las demas que den

o

,
£ : A :
f competencia a las municipalidades, a este respgcto: =5

F;qu.,..,*__ﬁ 0

d) Departamento Laboral y Fomento Productivo Local:’"‘i‘iene}}su

. F ':'{ cargo las siguientes unidades y funciones: R e
. J - 2 M v,
e 1) Oficina Municipal de Colocaciones y Capacitacig:; Labog]j
e Y B aad
Syt T N -
e = Administrar y ejecutar los Programas sociales referentes a las
=+ . Materias de colocacién municipal. _ - £S5 e
il " Origntar al cesante o desocupado-hacia fuentes _na‘}trabajo.
— G - aporar- en la jmplementacion de los, progragpas de
o /;;agl:j%?:ig?\d manor%e obra 305 by
= Mante

ner' fun ' contacto ermanente con los sectores

enipresariales ¢fientos derabajo.

- Fomentar‘el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la
comuna.”™

- Mantener un registro de atenciones proporcionadas y
prestaciones otorgadas.

- Desarrollar programas de capacitacién destinados a la
insercion laboral de los habitantes de la comuna.

- Participar en Ia ejecucion de programas de capacitacion
laboral financiados con recursos extemos al municipio.
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2) Oficina de Promocion del Fomento Productivo Local: Tiene a
1 su cargo las siguientes funciones:

- Colaborar con el Alcalde y el Concejo en la elaboracion de
politicas y acciones destinadas a promover el aumento de
fuentes productivas en la comuna.

- Promover las capacidades de la comunidad local, para lograr
su desarrollo econémico y social.

e) Departamento de Turismo: Tiene a su cargo las siguientes
funciones:

1) Elaborar politicas, p}anes y proyectos especificos destinados
a la promocién del tyrismo en la comuna. _
2) Marl[gner vincylos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin
de cqQordinarsg y colaborary¢o laqu;l para el fortalecimiento
o~ de la gttividad risfi en ?%uga. ~

o -

o '3) \Mantener contacto’ -con.’el éecjor privadg, vinculado a la
o k3 dusfria turistica nacional y [ocaf._ ¢ "

o~ %" Mantener informacion y elaborar programas‘de difusion sobre

: la caracteristicas del turismo en la comuna,y reglizarestudios
'r-\\\_\ A sobre su desarrollo potencial. (-j Y’
" m"‘\“ ¥ i< - '.'.o 5 :d”/
f( ) f) Departamento de Cultura: Tiene a su cargo Ps-~»s&guiéﬁtes
NGRS DR funciones: -

G P .
€ ) 1) Promover el conocimiento de las areas o centros-de-interés
— "“; de la comuna. P

o i 2) Fomentar el conocimiento de los valores culturales denjo y
I ,-»""""/ fuera de la comuna y promover las actividades tendientes a
darle un caracter propio. e M

"'”'"""""';:f@) Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias .de
- & las‘efemérides palrias y ohp% que.leéngan caracler selevante.
o 4)/C:)mamza;py Ratrogingr conciertos, recitales,. xgspectégulos de
e farey dg’p mociénly difusi¢n del folklore  pacional.
\5)'/Establgcer ntactq con ofras instituciones que desarollen
actividadeg.culjuralgs, tanto-a riivel comunal como nacional,
con fines de intercambio.
6) Satisfacef las-necesidades de informacién artistica, cientifica
y cultural de todos los miembros de la comunidad.
7) Programar actividades y eventos orientados a promover la
creacién artistica, cientifica y cultural de los habitantes de la
comuna.

v

19



-

o

g) Departamento de Deportes y Recreacion, con las siguientes
funciones:

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

2) Planificar y desamollar programas para la participaciéon y
realizacion de actividades deportivas y recreativas en la
comuna.

3) Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que
permitan apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.

4) Coordinar la participacion de otras entidades publicas o
privadas para la realizacién de actividades deportivas en la
comuna.

5) Supervisar la admir?stracién de los recintos deportivos de la
munipipalidad. -

4 !‘/‘ N et
';M b r » \ ; L" ﬁ’y“ fif "‘d’ & s 3 I
ARTICULO 26° : .ElDepartamento,de Educacién;~ tendréd ,como” objetivo procurar las
condiciones 6ptimas para el_ gggarrollo del proceso educativo 1en@(..vlos ﬂesta‘blecimientos

de ensefianza @a-cargo dejla  Municipalidad. S5 - g A
e L o
T B, E Bt T iy
#Funciones Especificas : k- i
{ ‘(av’"”“n
d

R E el G Asumir la Direcciéon Administrativa de los establegimlentos. de
et s educacion municipal, en conformidad con las gi§ggsicio es

V. $ legales pertinentes; ™
e L b) Proveer los recursos humanos, financieros y¢ materiales
Pl necesarios para el normal desarmollo de las actividades educalivas;
St ~'c) Promover, programar y desamollar cursos de tapacitacion para
==+ €| personal docente de los servicios educacionales; A
ﬂga.r porel cumplimiento de log,programas y normas; técnico-
péd%gl;')dg_jcas emanadas del\ Ministerio de Educacion, en los

*";,"_{’ e§ta im np‘s 5educaqionales_municipales; ) & &

c) Coogdingr cop organismas pdbli@s y privados’y cn cspecial con
otras unj;jad’qs munlgjpa‘es, la elaboracion 'y ejecucion de
pfogramas'“estra"escola en laComuna, y

f) Promover activjdades para educacién de los padres y

- apoderados que redunde’en un beneficio para el escolar.

-

ARTICULO 27° : El Departamento de Salud, tendra como objetivo, asegurar la 6ptima
entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud municipalizados, como
también velar por el saneamiento ambiental de la comuna.
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Funcionés Especificas :

a) Asumir la Direccion Administrativa de los establecimientos de
Salud Municipal en conformidad con las disposiciones
legales vigentes;

b) Proveer los recursos necesarios para el normal
funcionamiento de los servicios asistenciales y/o entrega
de las prestaciones que comrespondan;

c) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas
que haya impartido o imparta el Ministerio de salud,

d) Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del
medio ambiente como asimismo oftros programas que tienden
a la prevencion, detegcion y tratamiento de enfermedades de
los i habjtantes- de- la comuna, ~«én coordinacién con
entidades Bgvadas‘ y n log" organigmos del Ministerio de

¢—Salud que ¢orresponda; ¢ ¢ f jg f f,,.i :

S
+ e) Coordinar .. con~ otras™ unidade mumcspales “" cuando

d corrg’}poﬁda las acciones extraprqgmméhggsf que tengan
¢~-._ .Ielacion con la salud pablica dentro de las™r ngrmas vugentes
P o ) : { j gl
f‘”' T o ,,.,m"' A
CAPITULO VI } | o
' O res— v SEr g 5 Q’"" ——
6.- D@""Ecgiou DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
oA

d
ARTICULO‘ZB" }a Direccion de Administracién y Finanzas, tendra como funcion asgg\orar
~+.al Alcalde en la administracion del personal de la municvpahdad y en la
Bdministracién financiera de los bienes municipales;-para “lo- fcual le
s

:,%pabo deré especificamente: ) i «()
, f/f.*,, o

1'.“““ l!fs di r, pro oner y i*egular la pemépéién de cualquier
“tip de ngmso munica )ales.

R

o
-

2. Colaborar con Ia Secnetarla Comunal de Planificacion en la
elaboracién del Presiipiesto Municipal.

3. Visar los decretos que irroguen gastos 0 generen recursos.
4, Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas

de la contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto
imparte la Contraloria General de la Republica.
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S. Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas

municipales.

6. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente
bancaria respectiva y rendir cuenta a la Contraloria General de la
Republica.

£ Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que
correspondan.

8. Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las

que ejercera a través de la unidad que corresponda, de
cpnformidad legislacion vigente.

ARTICULO 29°: Las unidades dt)endientqs‘dejla ?ireocién,de Admiinistracién y Finanzas

tendran los sigulentes fungionegs [ / -
i (% > i‘ l ; ). - / o H b
~a) El Departamento dé “Rentaé y#Finanzas, tiene las slguientes
3 ._wionts: 37—/ o
P ) L o T,
o~ . £ 1.-  Asesorar al Alcalde en materias ﬁnancieras'wlcipaﬁs.
F e \\2*'- Dirigir y coordinar las actividades ﬁnanc'ié‘r;:wdg_ la
} municipalidad. o R
= 3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en) la
U ; - preparacion de los proyectos del plan financiéro~y~de*los
;“M presupuestos de la municipalidad. oo

-~

--“'f 4.- Mantener actualizada Ia inforrnacibn\_,, ﬂngt‘ﬁ:ﬁera,
presupuestaria y contable, poniéndola gn .conocimiento del
e Alcalde y demas autoridades que cogrespondan.- ) -

R /S-f-l:qulgr’ cpntabilidad municipal en cor;fgrr.ﬁiiad con las
™ ¢ noghasf d¢ contabilidad j general de.<la Nacién y las
. ingt_[_ucciongs que dicte la Contrajoria General de la Republica
alfespacto:- ™ i -~
P \
6.-  Administrar el'presupuesto municipal.

7.- Administrar financieramente los bienes y establecimientos
municipales.

8.- Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de
ingreso y egreso municipal.
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10.-

1.-

12.-

Efectuar la recaudacion y la administracién de los ingresos de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Rentas Municipales.

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucién
presupuestaria municipal.

Controlar la gestiéon financiera de las diversas unidades
municipales.

Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas
corrientes bancarias respectivas y rendir cuenta a la
Contraloria General de la Republica.

a.1. Seccién de ContabLlldad y Presupuesto, con las siguientes

funciones:

B

{,,@ )

R

Llevar la contabilldad patnmonlab y presupuestaria en

gy con;orrmdad a las ng rm;s vxge S para e] sector municipal
. \ Y con. las-instricciones. que Cpntralqria General de la
< &8 Republlca imparta al respectos” e‘;pmer:’pﬂos informes
" i SRR requeridos.

b g
f' z»
e
» *
ey 3.-
Al
P nar M(j
~_2
p—
Wm‘ 4.-
W M'f"‘
i
i 5f
f;x
6.-
i
1
8.-

A s
AR |

Confeccionar el balance presupuestario ypatnmpmal dnual
de la municipalidad, proporcionando los estados e lnformes
contables que se requieran. ———t 20

Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos da la
municipalidad, en conformidad a los inventarios~"del
patrimonio municipal, como igualmente el ajuste-anual por
revalorizaciones y depreciaciones del mismo.

.
-~

Controlar los ingresos y egresos de fondos_ nii'micip"ales en
conformidad con las normas presupuestanas vigantes, ¢

et

Igborar gon la $ecretaria Comunal de Pjamf icacion en la

elfborpcu del proyect de presupuesto anual de la
nﬁumdpal adi | C(

O g \ "
Controlar y solicitar Ias modificaciones pertinentes del

movimiehto'de’ losfondos mensuales.
Manejar las cuentas comientes bancarias.

Refrendar intemamente, imputando a los items
presupuestarios que corresponda, todo egreso municipal
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ordenado en las resoluciones alcaldicias, asi como también
imputar los ingresos.

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

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

11.- Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones

de cuenta que deban mantenerse a disposicion de la
Contraloria General de la Republica.

a.2. Seccion Tesoreria Municipal, con la siguientes funciones:

{
1.- Rec'fudar los gnbutps y;otros ingresos municipales.

i ! &
™ 2.- Conspfvar'y c‘ustobiagl Iorsifogﬂloyecgudados, las especies
¥ \valoradas y-demés”\/alore's_muiifpal R -
e ') e /» o
¢~ ...~ Recibir y conservar toda clase de insi‘tmme’ntos:rde garantia,
\j extendidas ord icipalidad. ¥ ,- -
P~ ey xtendidas a favor de la municipalida (JM £
g’f'ﬁ o T~ 4.~ Efectuarel pago de las obligaciones municipales.
) : ) e
fr— f 5.- Depositar en las cuentas comentes autorizadas del Banco
i respectivo los fondos recaudados. HEEE: :)
AR <) e
N g i G.- Suspender la entrega de fondos a ﬁJncionan'stqu&no han
e i rendido cuenta de giros anteriores. o
L4 “*---MW"' q ,»i‘ ) ——r”
e | s By g
= 1.- Efectuar la rendicion mensual de Cuentas de- Ja Caja
o municipal, con sus ajustes y conciliaciones bancarias. -
o’ -

R

# /’f:f". » : 4 .
- & 8, g‘pepar,f ugplemeg,tar y mantener un  archivo con los
o g 0 ‘QOoi que in%resan yisalen de la Tesoreria.

1
. ~ ? 5 g

prevor

Lot e -
b) El Departamento de Patentes, con la siguientes funciones:
¥ Y
1.- Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado,
transferencia y caducidad, segun corresponda, de las
patentes municipales, comerciales, industrales, de
alcoholes y profesionales de la comuna.
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2.- Mantener actualizado el registro de patentes de todas las
actividades antes mencionadas, asi como el
correspondiente a la propaganda comercial de la comuna.

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

4.- Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de permisos y

concesiones sobre bienes nacionales de uso publico, para el
desarrollo de actividades lucrativas.

c) El Departamento de Inspeccién, con las siguientes funciones:

i
1.- Programar y organi;ar los sistemas de control aplicable a la
indugtria, al come io ;establecido y -ambulante que opere
dentn de los llglltei comu?a@j) /,

-
- 2: Venﬁéar em el"'terrenoﬁ QQ{, e}e )o cumphmlento de la
o . egfamentacion vigente en materias de,mercados mataderos
) " yferias libres. ‘5
Pf ) = BN {*/ -~
‘ i ™" 3.- Fiscalizar el comercio instalado en la vua*ag_lzlxca como
f"’“\“-«-. : ¢ asimismo los letreros de propaganda, a fin" de evngg el
: _ entorpecimiento de la circulacién vehicular o peatonal™™ g
f"“”’"""'mmmu-.».._ .[
4.- Denunciar al Juzgado de Policia Local respectuvo las
ﬁ”' infracciones detectadas. o
,m-i
.«'""""'k
3 M 5.- Controlar el comercio clandestino en ferias h}?resymerc&dos
e 6.= Atender denuncias en terreno. . N

s /P'N }I -
7:,1_-1 r efectivas las resojuciones’ alcaldicias. que ordenen

- l__,qa;ura I ¢ -
d)

. g
\ A
~ef Pe Itamento de Rgcursos Humanos tiene las
siguientes-funcioneg’™ { i
' \

1.- Administrar ‘el*sistema de personal de la municipalidad,
aplicando las técnicas de seleccion, descripcion,
especificacion y evaluacién de los cargos.

]

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

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

1
4.- Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas
municipales, la capacitacién del personal.

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

6.- Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos
humanos necesarips para el desamollo de las tareas
municipales. r?

A &

; L . i
7.- Ejecutar y tra’« itai Io§# deJ%’chy"s y pbligaciones de caracter
- admifistrativo g::e orfesgbnqa a lps fupcionarios mupicipales
-~ \de acyelﬂo'a‘las’nﬁnnas-viggnte'j //D//D
S "l < /‘"
Y

L

¢~ “w.B- Tramitar los nombramientos, frenuricias . otras
e ) desvinculaciones, los permisos administrajhios_ y ferfédoi_gel
!/,.m__\ _ \:\‘ personal municipal. -~';_' e T
: ;‘ 9.- Desarrollar las politcas y planes de cagacitaclén:que
" apruebe el Alcalde.
oo, 4
B s 10.- Programar y apoyar los procesos para proveerlos-carjos
» SEHE vacantes. T
" ) il k TR g
el - 11.- Preparar y actualizar los escalafones-. del p? onal,
1 SO manteniendo al dia los registros correspondientes. .. §

- b
; s ; )
o # ff'f.jEl bgkrary proponer programas de prevencién de.riesgos.

w- ‘,_e"' , e N - { : : \ !‘ o
— A3 Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la
=" asistentia {y el cymplimiento de! horario dec trabajo del
peisonal muniqlp"al." o
L ooy

J B T v o

d.1. Seccién Remuneraciones, con las siguientes funciones:

1.-  Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

2.- Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal,
de acuerdo a las normas legales vigentes, y considerando
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S R R——

las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos,
renuncias o vacancias, atrasos, Inasistencias, multas,
reconocimiento de cargas familiares, licencias médicas,
retenciones y descuentos.

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

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

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

) " " > &

b L f i

\ 7 £ ? :
e) DepartamentoTde Adguisiciones, cqn lagiguiéntes funciones:
e . R A lquisiciones fg ; /5 g

g Y T -~

¥ L:_) Ejééutar los programas re?é'rentes a_adquisiciones, stocks,
? i £ sistemas de distribucion y transporte / ;‘“ \
el 4 2 e o v, g -
fm_\\ . i B '3.- Emitir 6rdenes de compra. WMM—-« T
- ) 3.-  Recibir y clasificar las solicitudes de comp@;proveni@tes
e — R T i de las distintas unidades municipales. B
e Bieery
¢ f’”;_g 4.- Realizar cotizaciones de precios e informar—de<las
” S condiciones de mercado, de proveedores, costos-unitarios y
- tras materias de interés. ;
Pon . 0 T
C £ ol
4 e O.= Mantener registros de proveedores y-efectuar-una pre-
o~ calificacién de ellos. ot \ el
o / "‘ i ‘,‘J Sy ru
S ShS ; it oo iy
S Md}gr },contnoi]ar las adquisiciones municipales. «
B . ~ ‘ ‘s-"&

ool @olab'orqf con la $ecretar§a Comunal de Planificacion, en la
elaboracién de™ bases paralas licitaciones publicas de
adquisiciones y conpfeccionar aquellas, para las propuestas

privadas, de"conformidad con el reglamento respectiva.

8.- Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra,
facturas, propuestas y otros documentos afines.
9.- Programar la atencién oportuna de las diferentes ordenes

de compra, de acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.
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10.- Mantener registros de existencias de insumos en bodega,

e.1. Seccién Inventarios Bodega, con las siguientes funciones:
T ————=(1anos y Bodega

1.- Mantener actualizados los regj

2.- Proponer, disefiar Y confeccionar |5

S planillas de altas y
bajas de Iag especies Municipales.

-
3.-  Velar por ej o[denamiento, actualizacién, revision
utiligacion de,lo ienes muebles muﬁicipales, sin perjuicio
de reSponzabm’ ad;ae 'ﬁ;ﬂefe POor los bienes asignados
Q a laflifidad bdjo sf; g; ion, / =

A
¢ -4.- ) Efectuar controles periédicos de 16 }ieﬁes_ 8ignados 3 Jag
RN S e unidades Municipales, : jf:':‘
e . i i 4 s -
e \«\\«_‘" 5.- tMantener Permanentemente aclualizados-jog Tegistros™de|
f"" ! N Gl > ¥ inventario general de |3 Municipalidad, desglosado por
) dependencias. ,,,,.--»m‘*”'""

e RS .

4 : 1 6.-  Preparar decretos que den “de Baja" 135 esp'eaes
& f’"‘ ) inutilizadas. de acuerdo a las Normas:~legales: y
et T reglamentarias vigentes, proceder 3 gy tmslaqowa-labodega,

P o i 3 excluidos parg sy remate, %
“M \-u-l“_»

i ~ 5

« 7.~ Recibir, registrar, almacenar y distribuir Jog - [gcursos
o .. Materiales Provenientes de las adquisiciones.

—— 8¢‘*’M,Aﬁ%ntegeri_penn§nentemente al dia ‘léé“miegistros de
S r Materjgles’ do bode a, controlando las en

A

tradas, salidas y
saldog i )
R4

P w
-

9.- Determinar y apli

10.- Mantener registro de [og bienes inmuebles que son
arrendados porla Municipalidag.

f) Departamento de Informatica » €ON las siguiente funciones:
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1)  Servir de apoyo administrativo a las diferentes
unidades municipales de acuerdo a los requerimientos por
ellas formulados;

2) Asesorar técnicamente a las diferentes  unidades
respecto al mejor aprovechamiento y uso de los recursos
computacionales;

3) Desamollar y ejecutar programas de capacitacion
permanentes a los funcionarios en el uso de equipos y
software con que cuenta la municipalidad;

G ‘ 4)  Proponer el desarrolio de nuevas aplicaciones y sistemas
computacionales;

“ 4
5) Proveer e implangar los sistemas de operacion que se
defihan, ya ’écon-r?,wrsgg. ;ropios"o extemnos; y

o i R S S -
¢ 6) Cusgodlar.y preservar Iq,mtm;accgn de’la nformag?n y de

~— ”» \ las inversiones en'materia_de 7slst as. .
> & g e .«"‘4 T
2 . jaJ i ) . P e :
- e o
CAP:; Vil : \\ s ”"" e
7.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRASPORTE PUBLICO y SEGURIDAD CIUﬁADANA"j,
4 gl g
el =7
ARTICULO-30°; .» L@ Direccién de Transito y Transporte Publico, tender ,oomo-objetivo
C (.,-"""’“‘ velar por el cumplimiento de Ias normas legales que negulalr']\ el
‘ —t 7.-transito y transporte publico y por el mejoramiento de. los sistemas
e dBtransito en la comuna. e~ ]
~- L@ Dipeccién de Transito y Transporte pﬁplioo' tendra I:i/s) slguienigs

#funci F{ egrespecificas: i
7 S AN S y £ ¢
a) Otoggar mf’ovg‘r ligencilas de d‘onducir vehictlos y permisos de
i pf‘" rm % i

B circulacidn.
¥

b) Determinar el sentido de _gjrculacion de vehiculos, en coordinacion
con los organismos de la Administracién del Estado competentes.

) Seiializar adecuadamente las vias publicas.

d) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en
la comuna, y
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ARTICULO 31°: Las unidades dependientes de |a Direccién de Transito y Transporte

Pablico y Seguridad Ciudadana, tendran os siguientes funciones -
\
a) El Departamento de Pemisos de Circulacién tiene las siguientes
funciones de acuerdo a la normativa vigente.

2.- Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacién
otorgados.

3.- Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro
Comunal de Permisos de Circulacién.

-4.- Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion, de los
vehiculos registrados.

b) EI De artamento de 0S e _Ingenieria del Transito tiene las
golel ~
4 £ ) -
: > ol : R
¢ 1.- Fiscalizar el cumpflm]entp dg/lgg/:ils Sicjones legales en
P \Mateq  detréansitoy transporte pu licd’gg la}comuna.
& . b Ty ( Mf

. ‘;2- Estudiar y proponer medidas de,/?eéupﬁzggién y
P ) mejoramiento de Jos sistemas de transito'eprla Comana,
., ‘,J ‘."" i e
WM’"'-»,\ ~\~\-,_._ r 3 -
f‘ "¥3.- Planificar y controlar programas de mantenciénw de
J dispositivos de sefalizacion de transito. F——— <

oy’

4.- Estudiar e informar cuando Comesponda los estaé’f&amighgps.

" i Y 4 g, terminales y otros que puedan afectar Ia circulacién-vehiciilar
pendia i 1 0 peatonal. —~—
o~ p qe""""'\
£ o 2 o J
S cment? S oy

wemns D= Colaborar con |Ia Secretaria Comunal qe-Rla'nﬂiﬁCaciéh en la
p«‘/h _ elaboracién de bases y‘especiﬁgaciones parg contratar
ot B SeIvicios de mantencio de séﬁalizacién\»q transito y
: p /ffgﬁt r,su‘cumplir;memo.r{ s # P
8 Cogfdinks /la ejecucion | de Proyecio$ viales con e
3 mento 'de Obras y/o Ravimentacién e instituciones
exterfigs, w— o

-

\
¢) El_departameiito de"Comiuinicaciones Y_movilizacién , tiene Jas
siguientes funciones especificas:

a) Tener a sy cargo y disponer segun los requérimientos.
el uso de |os sistemas  de Comunicacién de Jos
vehiculos y los medios de transporte Municipal;
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b) Otorgar las 6rdenes de combustible, conforme a Ia
necesidad de cada vehiculo, girada al conductor autorizado
Y Ssu posterior control de rendimiento, atendiendo al
kilometraje recorrido en el periodo.

C) Velar para que todos los vehiculos Municipales
tengan actualizadas sus bitacoras;

d) Llevar una hoja de vida de cada vehiculo indicando sus
caracteristicas, modelo, afio de fabricacion, fecha de
pertenencia al servicio, reparaciones que se le hagan etc.;

e) Individualizar el motor con su numero, bateria y
neumaticos de ca?a vehiculo para impedir que ellos sean

reemplazados;
: A LT
f) Velar para que ]os veq{culgs $¢ guardan en el lugar
P destinado para allo,{ al Aérmino Ae | “jorpada, sébados y
* \ fostiyos; = ~= ¥ 0 ¢ s g -
i s ) 4 {0’”/“" e
P .» 9) Enviar para su mantencion y repéragion lo "Vehjculos a
e ) garajes o talleres serios y responsables ;- j il :
"“'\.._\' et ﬂ_;.—«*"" —
‘W:--.-\_\‘.- : o050} {r ‘-:‘_,‘.
f ) h) Velar por la mantencion y vigilancia de,~la~playa’ de
[ — ; estacionamiento municipal. ' 5
- -
ol ”: 3 i) Velar por el cumplimiento y dar aplicacién Icabal;~a“las
i A normas contenidas en el Decreto Ley 799, .que~sean de
f,,.».*f"”" '/ competencia municipal, sin perjuicio de las fagultade§,?que
R correspondan a la Contraloria General de la-Re_pUblicai"
S A ‘n-s..,‘ Fo e

; 2 . g
- ‘,‘a)”: EI"Departamento_de SEGURIDAD. CIUDADANA ./ tiene las
B sigvtii'gp{’e funciopes especificas: p
TR T O
et I oot ] ! i

a) Coo_rﬁingﬁ_ac;ivida’ es de,.',preve'ﬁcién, mitigacién, atencién,
control 'y recupdracién ante eventuales emergencias,
siniestros y.catastiofes publicas que afecten a la comuna,
resguardando tanto a las personas como a sus bienes y al
medio ambiente;

b) Participar en acciones orientadas a reforzar la seguridad
ciudadana, la calidad de vida y el apoyo a la prevencién y
accion policial de la comuna;

c) Planificar y coordinar el funcionamiento del CECO ( Comité
de Emergencia Comunal y Proteccién Civil (Seguridad
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d)
e)
f)
9)
.\*"
h)
o (N‘
b
g R
r’“ i 2
s i
oot
o
SR §
AL )i
P
v S
- - “x
c -vw"‘""'""”‘
o
‘ '
m)

Ciudadana)) y del COE (Centro de Operaciones de
Emergencia y Proteccion Civil (Seguridad Ciudadana)) en Ia
comuna;

Planificar y coordinar la creacién de los Comités Vecinales
de Proteccion Civil (Seguridad Ciudadana) en la comuna;
Administrar el sistema de seguridad intema, ejecutado por
personal municipal y de servicios externos, y el sistema de
alarmas;

Coordinar, directamente con las autoridades e instituciones
publicas, privadas, municipales y ofras comunitarias y
vecinales, lo relacionado con la “Emergencia y Proteccién
Civil (Seguridad Ciudadana)”, informando al alcalde;
Asesorar al alcalde en Ia organizacion, coordinacién y
ejecucién de las actividades destinadas a prevenir, mitigar,
atender, controlag y reparar los dafios derivados de
emergencias, sini?stros, catastrofes y calamidades publicas
quq ocurran (?e’htnp dejla comuna; ¢

Ad BLa; las _pcisipne’ﬁ queé sean necesarias y pertinentes en
tergno ante emqrgepciag,; iestros, catastrofes y
calajnidades publicas -en_gusgncig-del gicalde, informando
pUsteriormente a éste de los~obrado adlunténdo a dicho
informe una evaluacion técnica de 16 gbré'do‘por cada una
de las instituciones extemas y unidade_zj municipales
participantes; T e 0
Crear y dirigir el Centro de Comunicaciones eflhformac[gnes
Comunal, en conjunto con los organismos Qel"'Sistema,,de
Proteccién Civil (Seguridad Ciudadana), teniendo a su cargo
los equipos municipales de radiocomunicacion como
también la distribucién y control de éstos; e
Recomendar o sugerir procedimientos de acgjon-a-las otras
unidades municipales, con el objeto de mejorar la respg}esta
municipal en beneficio de la comunidad ante_situaciofies de

emergencias, siniestros o catastrofes; . 4

) Coordinar transversalmeple, con- las otras, unidades
/':{‘;)vvﬂ]unicipales, los procedimientos y programas_destinados a
R

ejdra';;-la: condi%iones e seguridad y c?ligad de vida de la
unidag, - ! o

R oou?en.dar N} ‘sugen‘r{ al . alcalde la creacion e
iﬁfylementaciéh"dé cntidades externas de proteccién de las
personas, sus bienes y el medio ambiente, tales como las
Fiscalia8 Comunales Antidelincuencia, con financiamiento
municipal o privado; .

Recomendar o sugerir al alcalde la asociaciéon con otros
municipios para el mejor cumplimiento de las funciones
relacionadas con Ia Emergencia y Proteccién Civil
(Seguridad Ciudadana);

rt’
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n) Configurar y crear la base de datos sobre los
acontecimientos de Emergencia y Proteccion Civil
(Seguridad Ciudadana) de la comuna;

0) Planificar y dirgir la confeccion de un catastro o mapa de
riesgos y vulnerabilidad de la comuna, ante las diferentes
variables de emergencias, siniestros, catastrofes,
calamidades publicas y delincuencia, informando

' periédicamente a la Comisién de Proteccion Civil (Seguridad
Ciudadana) de la Asociaciéon Chilena de Municipalidades,
manteniendo dicha informacion vigente y al dia,

) Coordinar los requerimientos de entidades extramunicipales,
tales como Salud, Bomberos, Carabineros, Investigaciones,
Defensa Civil, Conaf, Cruz Roja, Radioaficionados,
empresas de Agua Potable, Energia Eléctrica, Gas,
Telefénica, etc.,.sggun el tipo de Emergencia y de acuerdo
al principio de Ayufla Mutua:

q) Supervisar tdasf la ,respuestas municipales operativas

seg n los rec\oer;?‘ue tos les en ocurrencia,
(~r) menda cgyldages de difusion y
& capgcltacmn ‘dlribldas a la co;numdad en ~materias
£ - relacionadas con Ia Emergen’ma fﬂy }rotecc:én Civil
i SRR (Seguridad Ciudadana).

s % -”"

- P et

CAPITGLO Vill - \ B
8.T—Conggl Intermo

Q/"" . vy w.-..._..n‘d
ARTICULO 33° _: La Fiscalizacion intema de la Municipalidad corresponde”a] Alcaldg al

Y i ‘,,Concejo y a los Jefes de Departamentos , en su supervlgllancua
—~ recnproca dentro del ambito de su competencia. e o

W, ee
v i e ~

5 ',, /Los objetivos que dcbe ;ierscgur -este control son “los
guientes: e R
.n” !p' ‘,f "rw . r- J\J !" =
a) i JVegar aporila corrﬁcla aphcamén de las normas legalesy
reglarg_entanasr,.. R

b) Supervigypr la_correcta administracion de los dinero.s y

P

recursos municipales,

c) Velar por el cumplimiento de las instrucciones del
Presidente de la Republica, del Ministerio del Interior o de
la Contraloria General en materias tales como gasto,
prioridades, economias, probidad administrativa ,etc.
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d)

e)

e

e
O e

Velar por que se alcance el maximo rendimiento de los recursos

municipales;

Velar por que se ninda cuenta de Ia gestion municipal, sobre
la base de Ias informaciones oportunas y fidedignas que
permitan hacer evaluaciones exactas de la situacibn en
cada momento, Para  poder adoptar |as decisiones
adecuadas;

1.- EL ALCALDE : Tiene la plenitud de las facultades
fiscalizadoras intemas, ya que es el unico  responsables
de todo el quehacer Municipal.

El Alcalde siempre va a responder de las ilegalidades,
imegularidades o r;‘o acatamiento de las  normas o

instrycciones g(j'e’ e- etectgn en su ' Municipalidad. Por
eso. ebe\ejer?er nay activa f fiscalizacion sobre los

b L L e

” ._\M\'g.- ‘Los JEFES MU.f‘i-.léfP#AL‘E‘S-:M’(tQ}W* Jefes  de

' i A )

Departamentos o de Seccién dében~Controlar. a sy
personal dependiente y Jos actos* gue jreaﬂi:én los
funcionarios Subaltemos, ya que es labor'fgggmnte;de la
jefaturas controlar a sys subordinados. Ademas los Jefes
siempre tienen responsabilidades, en n;ayor"d"‘mqpor
grado, segun las circunstancias, en las faltas que cometen
Sus  subordinados. i g
et 1. g T

3.- CONTROLES RECIPROCOS: Son aquel(‘osven-»qug un
funcionario controla aj otro y asi Sucesivamente, uno compra,
el otro paga, el tercero recibe. Bl i

e N i |
Para que funcionen estos controles se debe disponer -de
Ng adecuada distn‘bucld‘n' de - funciones.sustehtada en el

4. FISCALES{™Clando decida el Alcalde efectuar  las
Investigaciones y sumario Administrativo actuarg como
fiscal en'13s investigaciones del caso, el Secretario Municipal
0 por impedimento de éste, el Alcalde designar a otro
funcionario del Municipio conforme a sy jerarquia.
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CAPITULO IX

9.- COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA :

ARTICULO 34° : Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion
existir una instancia administrativa intema asesora del Alcalde,
formado por los Directivos Superiores de la Municipalidad, la que
podra constituirse en forma de consejo o comité. Su objetivo
basico es optimizar la gestion intema del Municipio, para lo cual deber
cumplir a lo menos las siguientes funciones.

1.- Conocer y analizar el cumplimiento de las politicas,
planes, programas éy proyectos de Desarmrollo Comunal.

2.- Proppner Ias» egtrat gla§,a peratlvas necesarias para el
adecyado . cumpllTle?to /d } 10}! planes y programas
{ Munigipales, ~ _ . ¥ g g i
e ; 2]
. - Yiiao: o
) 3.~ rdenar y evaluar los procedlmientos«*admlnlstratuvos
¢ b intemos de la Municipalidad, en cuantofse myolucren dos
B PRy o mas unidades proponiendo las modgcaclones _fue
P it Bt o, sean necesarias para lograr el mejar-apmveghamiento de
# bel
f ) los recursos y del tiempo. :

e o~ . CONCEJO solicite relaciona

( : / ; ,..i intema.
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DISTRIBUCION :

Alcaldia
Concejo Municipal
Sr. Intendente Regional
Sr. Contralor Regional
Sr. Gobernador Provincial
Sres. jefes de Deptos. Municipales
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