REPUBILCA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE RANQUIL

NIPAS, 20/septiembre/1999.

REF.: REGLAMENTO DE ORGANIZACION
INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD
DE RANQUIL

VISTOS: Lo dispuesto por los articulos 13 a 2B8yletra j) de Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades; el adaeadoptado por el Concejo en la sesion
del dia 20 de Septiembre de 1999, y las facultgqdesane confiere el articulo 56 letras b) e i)
de dicho texto legal; y

CONSIDERANDO: La necesidad de otorgar respaldimlico administrativo a
la definicién de la estructura de la Municipalid#sl Ranquil y a la asignacién de funciones a
las respectivas unidades y con el fin de procurafectivo y coordinado ejercicio tendiente a
cumplir los objetivos que fija la Ley.

REGLAMENTO N° 002/99 /

ARTICULO 1°:

TITULO |

ARTICULO 2°:

APRUEBASE el siguiente texto refundiddel Reglamento de
Organizaciéon Interna de la Municipalidad de Rangeil reemplazo del
aprobado con anterioridad mediante Decreto Alcaldi® 442 de fecha 28
de Octubre de 1988.

El presente Reglamento Municipal fegla estructura y organizacion
interna de esta Municipalidad, asi como las furesorgenerales y
especificas asignadas a las distintas unidadesngdesaria coordinacion
entre ellas.



ARTICULO 3°:

ARTICULO 4°:

TITULO Il

La Municipalidad como Corporacion Berecho Publico, esta constituida
por el Alcalde y por el Concejo, a los que corresiem las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Organica y parafuscionamiento
dispondra de las unidades que se definen en egtar®ento.

El Alcalde en su calidad de maximdoagdad de la Municipalidad ejerce
su direccibn y administracibn superior y la supglancia de su
funcionamiento.

DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5°:

ARTICULO 6°:

La estructura de la Municipalidad &&nquil, se conformara con las
siguientes Direcciones, las que dependeran directendel Alcalde.
DIRECCIONES:

1) Administrador Municipal

2) Secretaria Municipal

3) Secretaria Comunal de Planificacion

4) Unidad de Servicios de Salud, Educacion y deméasrpocados a la
gestion Municipal.

5) Desarrollo Comunitario

6) Obras Municipales

7) Administracion y Finanzas

8) Control

9) Desarrollo Ruraly Fomento Productivo

Integra ademas la estructura municipal, el Juzgkd®olicia Local, cuya
organizacion y atribuciones se regula principalmemt la Ley 15.231.

Las Direcciones Municipales se integracon Departamentos, Secciones u
Oficinas.

Los Departamentos dependeran de la respectivaddire las Secciones,
del Departamento que integren; y las Oficinas, a& $ecciones que
corresponda.



TITULO 1l

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO |

1. ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ARTICULO 7¢:

ARTICULO 8°:

El Administrador Municipal depende elitamente del Alcalde, y tiene las

siguientes funciones generales:

a) Colaborar con el Alcalde en las tareas de coortinag gestion
permanente de todas las unidades municipales, derdac a las
instrucciones que aquel le imparta;

b) Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y segenio del Plan Anual
de Accioén Municipal;

c) Ejercer las atribuciones que le delegue expresameintAlcalde, en
conformidad con la Ley y las deméas funciones que sacomiendan en
este reglamento.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Admiadir Municipal, podra
tener el apoyo administrativo, técnico y profesiogae le asigne el
Alcalde.

El Administrador Municipal tiene ademdalas siguientes funciones
especificas:

a) Presidir y coordinar el funcionamiento del Comitééciiico
Administrativo.

b) Adoptar las providencias necesarias para el adecoadhplimiento de
las politicas, planes, programas y proyectos mpales, que se
relacionen con la gestion interna del municipio;

c) Colaborar con las unidades correspondientes enrdpapmacion y
elaboracion de los instrumentos de gestion murdigigarmulacion de
politicas de gestion interna.

d) Realizar labores de articulacion de equipos deajoayp participar en la
elaboracion de los Planes de Capacitacion del Ratso

e) Analizar las instrucciones, reglamentos, manualesotganizacion,
procedimientos y descripcién de cargos escritds) de comprobar su
utilidad y actualizacion, de acuerdo a la normatiggente. En caso de
no contar con estos instrumentos, debera dirigisupervisar su
elaboracion por las unidades respectivas.



f) Coordinar las acciones para el cumplimiento deflaiones de la
estructura organizaciones y los futuros cambiosjugtes que ésta
requiera.

g) Elaborar, proponer y programar en coordinacion otmas unidades
municipales, los gastos de inversion en la Munlimpd necesarios para
la adecuada Gestion Municipal y los gastos de opBTa

h) Establecer y mantener una estructura de comunitagip coordinacion
interna que vele por el buen funcionamiento insititoal.

i) Colaborar en la planificacion y coordinacién corrast unidades
municipales, medidas tendientes a prevenir riesgosolucionar
problemas derivados de una situacion de emergencia

j) Coordinar y controlar los planes y programas dmfizacion en materia
de transito, obras y patentes comerciales, indlessti profesionales y
alcoholes.

CAPITULO I

2. SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 9% La Secretaria Municipal estara a cadg un Secretario Municipal, que
tiene como funciones genéricas, dirigir las actdies de Secretaria
Administrativa del Alcalde y del Concejo, y dese@iigrse como Ministro
de Fe en todas las actuaciones municipales.

De la Secretaria Municipal dependera la Seccionntr@e de
Documentacién, la Oficina de Partes y Reclamoa, @ficina de Decretos
y Transcripciones.

ARTICULO 10° La Secretaria Municipal deberd cumplilemas las siguientes funciones
especificas:

a) Desarrollar las actividades especificas que lenaslg Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, en relacion actstitucion y
funcionamiento del Concejo.

b) Cumplir las funciones que asigna la Ley N°19.4k#yrs juntas de
vecinos y demas organizaciones comunitarias.

c) Actuar como Ministro de Fe para los efectos estadids en el articulo
177 inciso segundo del Codigo del Trabajo.

d) Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdek Concejo, de los
comités, velar por su cumplimiento y mantener uchigo de tal
documentacion.

e) Redactar los oficios, decretos, circulares y cocagiones externas que
se le encomienden.



f) Elaborar y redactar material informativo en general

ARTICULO 11° La Oficina de Partes, Archivos y Reubs depende directamente de la
Secretaria Municipal y su objetivo es:

a) Mantener un constante flujo, control, archivo y seEmacion de toda la
documentacion que ingresa y egresa de la munidgehfiroporcionando
en forma rapida y expedita la informacion que sguiera para la
actividad municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente decretis,
reglamentos, ordenanzas, oficios y demas resolesigrocumentacion
oficial de la municipalidad.

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

d) Mantener archivos actualizados de la documentagiécibida vy
despachada por la Municipalidad.

e) Llevar y conservar el archivo central de la docutaein oficial del
municipio, de acuerdo a las técnicas de consemaclasificacion
existente.

f) Efectuar el control de los plazos en la tramitadéna documentacion
interna y externa de la municipalidad.

g) Efectuar el manejo, control y mantencion de la nréfranqueadora de
correspondencia y del fax.

h) Informar al publico acerca del estado de tramitacié sus reclamos o
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiegtoantecedentes
necesarios para la obtencion de servicios y beasfigue otorga la
municipalidad.

i) Recibir y dar tramitacion a las presentacioneshamos que formule la
ciudadania local, segun el procedimiento que estadh Ordenanza de
Participacion Ciudadana.

ARTICULO 12°: La Oficina de Decretos y Transcripugés depende directamente de
Secretaria Municipal, y su objetivo es confeccipti@nscribir y registrar
los Decretos, Resoluciones, Ordenes de Servicitvog ale acuerdo a los
antecedentes de acto y ajustarlo a las normastegesus funciones son
las siguientes:

a) Confeccionar los decretos, resoluciones, ordensgmcio y otros.

b) Transcribir los originales de los decretos, reglao® ordenanzas y
resoluciones.

c) Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciondegretos alcaldicios.

d) Mantener un indice correlativo de los decretos ey no exentos de
registro en la Contraloria General de la Republica.



CAPITULO 1l

e) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordessnresoluciones,
ordenes de servicio, circulares y otros a quienagsgponda.

3. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 13°:

ARTICULO 14°:

La Secretaria Comuna de Planifica@8runa unidad asesora del Alcalde y
del Concejo en la elaboracion de la estrategia oipalj como asimismo en
la definicion de la politicas y en la elaboraciéogrdinacion y evaluacion
de los planes, programas y proyectos de desafColounal.

La Secretaria Comunal de Planificacion debera @uragdeméas con las
siguientes funciones generales:

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

b) Evaluar el cumplimiento de los planes, programaspyqetos,
inversiones y del presupuesto Municipal e infors@ire estas materias
al Concejo, a lo menos semestralmente.

c) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes desitaaciones de
desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspestwiales y
territoriales.

d) Elaborar las bases generales y especificas, segtegsgonda, para los
llamados a licitacion, previo informe de la unideadmpetente, de
conformidad con los criterios e instrucciones dstados en el
reglamento municipal respectivo.

e) Fomentar las vinculaciones de caracter técnicoeefds unidades
municipales con los servicios publicos y el seghiivado, en materias
propias de sus competencia.

f) Recopilar y mantener la informacién comunal y raglatingente a sus
funciones.

g) Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo RabioAdministrativo
del Ministerio del Interior, la informacion que adja solicite a la
Municipalidad de conformidad a la Ley.

La Secretaria Comunal de Planificacidispone de una Seccion de
Planificacion Econdmica y Financiera, cuyo objedives proyectar la
accion financiera de la gestion municipal a tragésla formulacion de
planes, programas y proyectos. Sus funciones saidaientes:

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el gsocde desarrollo
comunal en sus aspectos econdémicos y presupusstario



ARTICULO 15:

b) Formular y proponer, en coordinacion con la Diréocide
Administracion y Finanzas, los proyectos del Plaimafkciero y
Presupuestario Municipal conforme al Plan de DelarComunal, de
manera que implementen los programas y proyectessie contemple
en las areas sociales, fisicas, econdémicas y,r@ragemunicipales.

c) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Coaiten su aspecto
financiero-presupuestario.

d) Supervisar y efectuar el requerimiento presupuesti las obras y
programas en ejecucion, en las que se encuentrpropratida la
inversion municipal.

e) Disefiar, implementar y mantener archivos de losgdaprogramas y
proyectos elaborados por esta unidad.

f) Procesar la informacion presupuestaria enviada lgpadDireccion de
Administracion y Finanzas, para efectos de la ecdun de la ejecucion
programatica.

La Seccion de Planificacion Social de Secretaria Comunal de
Planificacion tiene el objetivo de impulsar el desiéo social de la
comuna, a través de la elaboracion de planes, @ray y proyectos. Sus
funciones son las siguientes:

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el gsocde desarrollo
comunal en sus aspectos sociales.

b) Elaborar y proponer programas y proyectos espesitn el area social
comunal.

c) Estudiar y proponer las medidas que se requiereptadpara impulsar
el desarrollo social, tendiente al bienestar géndeala poblacién
comunal, sin perjuicio de las materias relacionadassalud, educacion
y otras, que corresponda a la respectiva unidad.

d) Tomar conocimiento de todas las acciones y progegte preparen o
estén aplicando en la comuna, en el area socsafdovicios del Estado
y el sector privado, a fin de coordinar las accsomseciales en la
comuna.

e) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Coaluen sus
aspectos sociales.

f) Investigar la realidad social de la comuna, pareelkboracion de
diagnésticos sociales, confeccionando y disefiamslinktrumentos para
tales efectos.

g) Colaborar en la elaboracién de proyectos municippéera postular a la
asignacion de recursos del Fondo Social, FNDRagsotr

h) Responder a las consultas del publico que tendacige con aspectos
de la programacion social.



ARTICULO 16° La Seccion de Informatica y Estadizs de la Secretaria Comunal de
Planificacion, tiene la funcion de elaborar y tfammar la informacion que
proporcionan las cifras numéricas, en datos Wilegortunos para la toma
de decisiones de la Unidad de que depende y demdedes municipales,
en especial al Administrador Municipal y a la Urdd#e Administracion y
Finanzas. Sus funciones son las siguientes:

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

b) Elaborar toda la informacién necesaria para laemmidn del Plan de
Desarrollo Comunal, los programas y proyectos mpaies.

c) Interpretar y dar a conocer la informacion estadisiue se le requiera.

d) Asesorar y apoyar a las diferentes unidades gquermoan la Secretaria
Comunal de Planificacién, en la aplicacién de hereatas estadisticas
y en la entrega de antecedentes en esta materia.

e) Centralizar, recopilar y mantener datos estadsstiaacionales,
regionales 0 comunales, necesarios para la muhdapga
transformandoles en datos utiles para la toma disidees.

f) Disefiar, implementar y mantener al dia una baseda®s de
contratistas, consultores y profesionales.

g) Elaborar cuadros estadisticos con la informaci@nesada y procesada
por la Unidad.

h) Mantener actualizada la carta de la situacion cainpor sectores.

CAPITULO IV

4. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 17° A la Direccion de Desarrollo Comumita le corresponde cumplir las
siguientes funciones generales:

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

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones damas; fomentar su
desarrollo y legalizacion, y promover su efectiatigipacion en el
municipio.



ARTICULO 18°:

c) Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidasietgas a
materializar acciones relacionadas con salud miblxoteccion del
medio ambiente, educacién y cultura, capacitacatroral, deportes y
recreacion, promocion del empleo, fomento prododieal y turismo.

d) Proponer y ejecutar acciones relacionadas condeeasia social.

e) Proponer y ejecutar acciones para la promocion adéglaldad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

La Direccion de Desarrollo Comunitartiene ademas las siguientes
funciones especificas:

a) Dar cumplimiento, a través de su accion, al roliadode la
municipalidad, a sus objetivos sociales generaladgs programas de
desarrollo social comunal.

b) Promover la formacion, funcionamiento y coordinaciode
organizaciones comunitarias, prestandoles asisté@onica.

c) Participar, segun corresponda, en la aplicaciopldees, programas y
proyectos sobre la materia que deban desarroties ehtidades publicas
y privadas de la comuna.

d) Colaborar con el desarrollo de actividades de ordeneral de la
municipalidad o de otras entidades publicas o gayga sean éstas de
orden civico, culturales u otras, planeadas amiitamente o que surjan
de manera imprevista.

e) Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demas organssque corresponda,
en materia de desarrollo comunitario y social.

f) Medir la eficiencia en las labores del personawenidad.

g) Administrar y ejecutar los programas sociales lo&sic los proyectos
derivados de estos y considerados en el area Slacédistencia social y
la capacitacion social.

h) Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidadels @omunidad y
encauzar su satisfaccion y solucion, a través déordaulacion de
politicas sociales.

i) Mantenerse informado de la realidad social de law® y, a su vez,
informar de ésta al Alcalde, al Concejo y a losaarigmos relacionados
con esta materia.

j) Prestar asistencia social paliativa en los cas@sraggencia,

k) Mantener informacion actualizada de las organizeesocomunitarias
territoriales y funcionales.

l) Proponer planes de capacitacion para dirigentesugcibanios y
funcionarios municipales respecto de materias dgendrelaciéon con
los planes sociales del Gobierno y del municipio.



ARTICULO 19°:

m) Cumplir con las demas funciones que la leyAlelde le sefale.

La Direccién de Desarrollo Comunitatiene las unidades que se indican a
continuacion, con sus correspondientes funciones:

a) Departamento de Desarrollo Socidlendrd como funcidon general

contribuir a la solucién de los problemas socioéauinos que afectan a
los habitantes de la comuna, procurando las canisi necesarias que
le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

Sus funciones especificas son las siguientes:

1) Elaborar diagnésticos que permitan identificar ntifiaar y localizar
los problemas socio-econOmicos que afectan a laucoad,
manteniendo registros especificos y actualizados.

2) Administrar los programas de cobertura nacional lgbarar,
desarrollar y evaluar proyectos y acciones destimadsatisfacer las
necesidades basicas que afectan a la poblaciorieres recursos.

3) Coordinar el desarrollo de acciones sociales coasotnidades
municipales, con organismos del voluntariado etutgones publicas
y privadas.

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

5) Elaborar, implementar y ejecutar programas espesifilestinados a
prevenir y disminuir las patologias sociales camddo las acciones
que ellos involucran con organismos técnicos eapieados.

6) Atender y auxiliar transitoriamente situacion deeggencia o de
necesidad manifiestas que afecten a personas diagnide la
comuna, organizando y coordinando, con la colalmade las
autoridades correspondientes, las labores de sogoauxilio que
sean necesarios.

7) Mantener y administrar una bodega de elementos pprmitan
atender a personas o grupos familiares que se @nanen estado de
necesidad manifiesta.

8) Mantener registros de las atenciones y prestacjpmog®rcionadas, e
informar de la labor desarrollada a los superigrescorresponda.

9) Proporcionar atencion integral a las necesidadeslodegrupos
familiares vulnerables, para lo cual deberd atenglergramas
relacionados con: estratificacion social, alimeidtac escolar,
alimentacién complementaria, educacién y atencidgrarvularia,
viviendas, operativos de atencion en terreno, lesgde menores,
atencion de ancianos, erradicacion de campamemessiones



asistenciales, subsidios, programas de rehabdiadé alcoholismo y
drogadiccion.

10) Prestar asistencia juridica a los habitantedadeomuna que no
puedan acceder a ello por sus medios socioeconsnacsupervisar
la ejecucion de convenios con otras entidadesbiaes por la
municipalidad para estos efectos, en coordinactinla Unidad de
Asesoria Juridica.

b) Seccion de Organizaciones Comunitarialse corresponden las

siguientes funciones:

1) Asesorar a las organizaciones de la comunidad @astaquellas
materias que permitan facilitar su constituciougdionamiento y la
plena aplicacion de la Ley sobre Juntas de Vecipodemas
organizaciones comunitarias.

2) Promover la organizacion, participacion y desaordl los dirigentes
y pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdoisapsopios
intereses y necesidades.

3) Detectar las organizaciones comunitarias existestela comuna y
proceder a la tramitacion de la personalidad joaide incentivar la
legalizacion de las organizaciones que carecefiale e

4) Administrar y ejecutar los programas sociales lbdsae fomento y
organizacion de la comunidad, conforme a la redlielspecifica de
las distintas unidades vecinales.

5) Asesorar a las juntas de vecinos y demas orgaaizicomunitarias
para su participacion en el programa correspongliahtFondo de
Desatrrollo Vecinal.

6) Coordinas los esfuerzos de todas las organizacigeemales y
vecinos en general, para la solucion de sus prasdgntransformarse
en motores de su propio desarrollo y de la comuna.

7) Prestar asesoria y atender extrajudicialmente dodlictos que se
promuevan entre copropietarios o entre éstos ylmirastrador del
condominio, de conformidad a la Ley de Copropiebtadobiliaria,
pudiendo citar a reuniones a las partes y propweiasrde solucion,
haciendo constar lo obrado y los acuerdos adoptwni@stas que se
levantaran al efecto.

c) Seccion de Medio Ambiente, Higiene Ambiental y $ahllad Publica:

Le corresponden las siguientes funciones:



1) Procurar la proteccion y el fomento de la salulatida los habitantes
de la comuna, mediante el desarrollo de programeastados a evitar
gue las condiciones ambientales modifiquen, en doaudversa, el
bienestar de los diversos ambitos de la comuna.

2) Realizar acciones destinadas al saneamiento arabyeatproteger la
salud de la poblacion, de acuerdo a las normasimparta el
Servicio de Salud, referidas principalmente a ledsdn y control
de plagas provenientes de animales domésticos.

3) Velar por el cumplimiento de las normas, planesgg@amas que
haya impartido o imparta el Ministerio de Saludac®mnado con la
materia de su competencia.

4) Coordinar con otras unidades municipales o afitees,acciones
extra-programéticas que tengan relacion con ladgaliblica dentro
de las normas legales vigentes.

5) Controlar los factores patégenos ambientales dadajue permitan
aplicar normas de prevencion epidemioldgica.

6) Ordenar, de acuerdo a prioridades y con critepidesnioldgicos, las
areas problema con relacion al ambiente.

7) Elaborar y desarrollar programas de higiene y poid@ del medio
ambiente como asimismo otros programas que tiendara
prevencién, deteccién y tratamiento de enfermededetagiosas, en
coordinacion con entidades privada y con organisdebdvinisterio
de Salud.

8) Aplicar, en lo que corresponda, las normas de {a1%300 sobre
Bases de Medio Ambiente, y las deméas que den cempata las
municipalidades, a este respecto.

d) Seccidn LaboralTiene a su cargo las siguientes unidades y fuesion

1) Oficina Municipal de Informacién Laboral:

B Administrar y ejecutar los programas sociales esfers a las
materias de colocacion municipal

B Orientar al cesante o desocupado hacia fuenteslokgd.

B Colaborar en la implementacion de los programaglas®rcion de
mano de obra.

B Mantener un contacto permanente con los sectorgsesariales o
fuentes de trabajo.

B Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trarala comuna.

B Mantener un registro de atenciones proporcionadasegtaciones
otorgadas.

B Desarrollar programas de capacitacion destinadda asercion
laboral de los habitantes de la comuna.

B Participar en la ejecucion de programas de cajpamitalaboral
financiados con recursos externos al municipio.




e) Seccion de Turismdfiene a su cargo las siguientes funciones:

)

1) Elaborar politicas, planes y proyectos especifidestinados a la
promocion del turismo en la comuna.

2) Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Tuos a fin de
coordinarse y colaborar con aquél para el fortalemito de la
actividad turistica en la comuna.

3) Mantener contacto con el sector privado, vinculadt industria
turistica nacional y local.

4) Mantener informacion y elaborar programas de difussobre las
caracteristicas del turismo en la comuna, y reaéztudios sobre su
desarrollo potencial.

Seccion Municipal de la MujerTiene a su cargo las siguientes
funciones:

1) Proponer politicas publicas locales que incorpoteansversalmente,
el principio de igualdad de oportunidades paranmgeres, en la
gestion municipal.

2) Promover y desarrollar programas y acciones sacidilggidas a la
mujer y a sus necesidades.

3) Desarrollar coordinaciones, articulaciones y acesogue permitan
velar por la incorporacion de la igualdad de opudades y derechos
de las mujeres en las areas econdmicas, politeasiales y
culturales, en el marco de los planes de desawuella comuna.

4) Desarrollar programas sociales para mujeres de@scacursos.

5) Contribuir a mejorar la calidad de vida de la megede la comuna,
proporcionando una atencion integral a las mujgresu grupo
familiar en riesgo psico-social.

6) Contribuir, facilitando la posibilidad de desareoihtegral a mejorar
la calidad de vida de las mujeres de la comunaquoe
analfabetas, analfabetas en desuso; que no tieeerstudios basicos
y medios completos.

7) Contribuir al mejoramiento de las condiciones dawule las mujeres
que desarrollan una actividad economica indepetelign de sus
familias, particularmente de aquellas que se ernrer®n situacion
de pobreza.

g) Seccion de Culturafiene a su cargo las siguientes funciones:

1) Propender a la proteccion y resguardo de los bigmasnumentos
nacionales de incidencia comunal.



2) Fomentar la creacion, organizacion y atencion deeds, Bibliotecas
y Centros Culturales en la comuna.

3) Promover el conocimiento de las areas o centrogtdeés de la
comuna.

4) Fomentar el conocimiento de los valores culturdkssiro y fuera de
la comuna y promover las actividades tendientearke din caracter
propio.

5) Organizar y promover concursos Yy talleres litesriplasticos,
musicales y otros similares.

6) Montar exposiciones artisticas y artesanales digers

7) Planificar, organizar y dirigir las ceremonias melatorias de las
efemérides patrias y otras que tengan caractefargie.

8) Organizar y patrocinar conciertos, recitales, yeesrulos de arte y
de promocién y difusion del folklore nacional.

9) Establecer contacto con otras instituciones quearcosken
actividades culturales, tanto a nivel comunal comagional, con
fines de intercambio.

10) Satisfacer las necesidades de informaciontiegjscientifica y
cultural de todos los miembros de la comunidad.

11) Programar actividades y eventos orientadoomg@ver la creacion
artistica, cientifica y cultural de los habitardeda comuna.

12) Administrar la biblioteca municipal y realizactividades de
fomento y facilitacion del uso de la bibliografiggbnible.

13) Desarrollo de programas para el mejoramientasleondiciones de
los habitantes de la comuna en materia de educpdidiica, que no
corresponda a las funciones de los servicios deaetlin traspasados
a la municipalidad, en virtud de lo dispuesto eDFEL 1-3-063.

h) Seccion de Deportes y Recreacioon las siguientes funciones:

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

2) Planificar y desarrollar programas para la pardicipn y realizacion
de actividades deportivas y recreativas en la camun

3) Proveer asesoria técnica-deportiva a las distiotl@anizaciones
sociales y comunitarias de la comuna.

4) Elaborar programas de capacitacion técnica y pacjue permitan
apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.

5) Coordinar la participacion de otras entidades péblo privadas para
la realizacion de actividades deportivas en la ¢canu

6) Mantener canales de informacion y comunicacioniesfte que
posibiliten la oportuna participacién de vecinadeyla comunidad en
las actividades deportivas y recreativas que sgranoen.

7) Administrar o supervisar la administracion de lesimtos deportivos
de la municipalidad.



CAPITULO V

5.- UNIDAD DE SERVICIOS DE SALUD, EDUCACION Y DEMASNCORPORADQOS A
LA GESTION MUNICIPAL

ARTICULO 20°: La Unidad de Servicios de Salud, Eahtién y demas incorporados a la
gestion municipal, tiene la funcion de :

(Esta Unidad solo esta referida a la administracide los servicios
traspasados de salud, educacion, atencion de msenere situacion
irregular y cementerios, y no a las funciones dedgaeducacion y cultura
gue en forma genérica corresponde a las municipdiéd a través de la
Dideco).

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacim las politicas
relativas a dichas éareas.

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a matenalaciones y
programas relacionados con salud publica y educacyd demas
servicios incorporados a su gestion, y

¢) Administrar los recursos humanos, materiales ynfireros de tales
servicios traspasados, en coordinacion con la E&iac de
Administracion y Finanzas.

ARTICULO 21° La Unidad de Servicios de Salud, Ehién y demds incorporados a la
gestion municipal, tiene las siguientes unidades les funciones que se
indican:

a) Departamentos de Saludesta unidad tiene a su cargo las siguientes
funciones:

1. Asegurar la O6ptima entrega de las atenciones qoegast los
servicios de salud municipales a los habitantesadeomuna que
acuden a los diferentes consultorios.

2. Asumir la direccién administrativa de los estabtéentos de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legafigente.

3. Proveer los concursos necesarios para el normaloiuamiento de
los servicios asistenciales y/o entrega de lastgmesies que
correspondan.

4. Velar por el cumplimiento de las normas, planessggmmas que
haya impartido o imparta el Ministerio de Salud.

5. Coordinas las acciones que tengan relacion coalla ublica que
deban cumplirse por los establecimiento que adirépidentro de las
normas vigentes.




b) Departamento de Educacion Municip&ista unidad tiene a su cargo las
siguientes funciones:

1.- Procurar las condiciones Optimas para el datardel proceso
educativo en los establecimientos de ensefanza rgo cde la
municipalidad.

2.- Asumir la direccion administrativa de los é#taimientos de
Educacion Municipal, en conformidad con las dispiosies legales
pertinentes.

3.- Proveer los recursos humanos, financieros tema#es necesarios
para el normal desarrollo de las actividades etiasat

4.- Promover, programar y desarrollar cursos dgmatacion para el
personal docente y no docente de los serviciosaetules.

5.- Velar por el cumplimiento de los programas wrnmas
técnicopedagogicas emanadas del Ministerio de Edutcaen los
Establecimientos Educacionales Municipales.

6.- Coordinar, con organismos publicos y privagpgn especial con
otras unidades municipales, la elaboracion y ejéoude programas
extra-escolares en la comuna.

7.- Promover actividades para la educacion deéuses y apoderados
gue redunden en un beneficio para el escolar.

c) Departamento de Cementerioksta unidad tiene a su cargo las
siguientes funciones:

1. Ejercer la direccién administrativa y la gestion lde Cementerios
Municipales, traspasados en virtud de la Ley N9&.0

2. Dar cumplimiento a las normas que sobre la magsstiagblece el Codigo
Sanitario y el Reglamento General de Cementeriosfeaido en el
Decreto N°357, de 1970, del Ministerio de Salud.

3. Proveer los recursos humanos, financieros y mésrigecesarios para
el normal funcionamiento de los cementerios a sgoca

CAPITULO VI

6.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 22°: La Direcciéon de Obras Municipales la unidad que tiene a su cargo las
siguientes funciones:



a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones ad ¢y General de
Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Gainy de las
ordenanzas correspondientes, para cuyo efectogdealas siguientes
atribuciones especificas.

1. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios adbanurbano-
rurales.

2. Dar aprobacion a los proyectos de obras de urb@dizay
construccion.

3. Otorgar los permisos de edificacion de las obrdsladas en el
namero anterior

4. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta ehento de su
recepcion, y

5. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su us

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificac@hplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obeasatstruccion y
urbanizacion;

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastrolade obras de
urbanizacion y edificacion realizadas en la comuna;

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad wlyamiral;

f) Dirigir las construcciones que sean de responsalilmunicipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros,

g) Colaborar con otras unidades en la elaboracidéoueijén y control de
programas sociales relacionados con las materias dempetencia.

h) En general, aplicar las normas legales sobre amtsém y urbanizacion
en la comuna.

ARTICULO 23°: Las unidades dependientes de laddiém de Obras, tendran los siguientes
objetivos y funciones especificas:

1. Seccién de Ejecucion de Obrasn las siguientes funciones:

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

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacén la
elaboracion de bases y especificaciones técnicdasderopuestas
para la contratacién de obras municipales.

c) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos deolass licitadas.

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

e) Revisar periodicamente el estado del alumbradoiqgnjd objeto de
solicitar su reposicion y mantencion.



f) Elaborar proyectos de alumbrado publico conformia aormativa
vigente.

g) Elaborar proyectos para conservar, reponer y agnsiceras y los
pavimentos de las calzadas en condicion apropiacal@ circulacion
vehicular y peatonal.

h) Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad uabgnrural que
corresponda.

i) Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comundtlaeificacion
las especificaciones técnicas de las propuestadaaontratacion de
ejecucién de obras relacionadas con las aceragmeatos, y

J) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos deolasas licitadas.

. Seccion de Edificacidn, Urbanizacion e Inspeccidm las siguientes
funciones:

2.1. Sub - Seccion Edificacion y Urbanizacion:

a) Revisar los proyectos de subdivisiones, loteosanidaciones y de
construcciones en la comuna.

b) Disefiar y estudiar proyectos de construcciones cég@s para
ocupar espacios en la via publica, procurando lesemwacion y
armonia arquitectonica de la comuna.

c) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento des ldisposiciones
legales, en los proyectos de obras de construcibaéa comuna.

d) Aprobar los proyectos de fusion y subdivision dedps y de
urbanizacion y construccién en general, que realiee areas y/o
urbano/rurales incluyendo  obras nuevas, ampliasione
transformaciones y otras que determinen la leyeglpmentos.

e) Efectuar el giro de los derechos municipales queespondan a los
permisos y servicios otorgados por la DireccidiOteas.

f) Otorgar los permisos y certificados reglamentgp@as la ejecucion y
recepcidn de obras de edificacion en la comuna.

g) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir deterioro
ambiental, y

h) Recibir las obras y autorizar su uso.

2.2. Sub - Secciodn Inspeccion:
a) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias leggleeglamentarias,

en la ejecucion de las obras de edificacion, armiplees,
remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.



b) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigempee regula la
instalacion de locales comerciales, playas de iesi@niento, centros
de ensefianza, hoteles, restaurantes, etc.

c) Realizar tareas de inspeccion de obras en uso defiverificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y téanigee los rigen.

2.3. Sub - Seccion Catastros y Archivos.

a) Elaborar y mantener actualizado el catastro de dasas de
urbanizacion y edificacion realizadas en la Comuna.

b) Emitir los informes sobre uso del suelo y sobreotaspectos
técnicos relativos a la construccion y urbanizacit@tesario para el
otorgamiento de patentes, permisos y concesionbides.

c) Mantener el archivo de la documentacion de la Bigecde Obras.

3. Seccién de Aseo y Ornatmn las siguientes funciones:

La Seccion de Aseo y Ornato tiene las siguientesibnes generales:

a) El aseo de las vias publicas, parques, jardines \general, de los
bienes nacionales de uso publico existentes eonhaica.

b) El servicio de extraccion y disposicion final debdasura, y en su
caso, efectuar el control del servicio encomendadderceros
mediante concesion.

c¢) La construccion, conservacion y administracionegedireas verdes de
la comuna, asi como también las relativas al ornato

d) Colaborar con la Direccion de Administracion y Fipas en el
calculo del derecho de aseo domiciliario, de acueah la Ley de
Rentas Municipales y la Ordenanza respectiva.

e) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacen la
elaboracion de las bases administrativas y técnielaivas a las
concesiones de aseo, de areas verdes, de ornaibenyaotros
contratos relacionados con el aseo y ornato denaina.

f) Otras funciones que la Ley sefale o la autoridgersor le asigne,
las que ejecutara a través de la unidad que comdap de
conformidad a la legislacion vigente.

La Seccion de Aseo y Ornato, tendran los siguserdbjetivos y
funciones especificas:



1. Sub - seccion de Asdiene las siguientes funciones especificas:

a) Fiscalizar y controlar el aseo general de la comemdos bienes
nacionales de uso publico, denunciando las infoaed, cuando
procedan, al juzgado de Policia Local.

b) Recolectar y resolver la disposicion final de lsura domiciliaria,
industrial y comercial, 0 en su caso, supervisaeelicio respectivo
encomendado a terceros.

c) Elaborar y ejecutar programas para el retiro dembeos en la via
publica y limpieza de sumideros.

d) En caso de emergencia comunales colaborard conresussos
humanos y materiales, en coordinacion con las desi®unicipales
competentes.

e) Retirar vehiculos, especies y animales abandorexdizsvia publica.

2. La Sub - Seccidn de Orndiiene las siguientes funciones especificas:

a) Controlar el aseo de parque, jardines y areas yetdda comuna en
conjunto con otras Unidades Municipales.

b) Estudiar y proponer proyectos de forestacion dasawerdes de la
comuna en conjunto con otras Unidades Municipales.

c) Conservar las areas verdes y la ornamentacién @mun

d) Llevar un catastro actualizado de las plazas ysawesdes de la
comuna.

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

4. Seccion de Sequridad Ciudadana y Emergenc@as, las siguientes
funciones:
La Seccion de Seguridad Ciudadana y Emergeneas tas siguientes
funciones genéricas:

1. Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomentmeldidas de
prevencién en materia de seguridad ciudadana ybaaa en su
implementacion.

2. Confeccionar, coordinar y ejecutar programas yosm&s para la
prevencién de riesgos y prestacion de auxilio d¢nasiones de
emergencias y catastrofes.

Ademas, tiene las siguientes funciones espasific

a) Recomendar politicas y proyectos especificos emiagrias de su
competencia.



CAPITULO VI

b) Proponer actividades de difusion y capacitaciongidios a la
comunidad, en materia de prevencion de la segudidahdana, y de
riesgos en situaciones de emergencias y catastrofes

c) Establecer relaciones de coordinacion y colabonacadn la
Intendencia Regional e instituciones publicas ygutas que operen
en la comuna en las materias sefialadas, en especi@arabineros
de Chile, Policia de Investigaciones , BomberosuzCROoja,
Radioaficionados, Defensa Civil,  Organizaciones No
Gubernamentales, Juntas de Vecinos y demas orgamieza
comunitarias.

d) Proponer y coordinar la ejecucion de un Plan Comuwta
Emergencias y Catastrofes, en concordancia cquldogs regionales
sobre la materia.

e) Confeccionar un catastro de sectores de riesga eonhuna, ante las
diferentes eventualidades de riesgos, catastrageseygencias.

f) Administrar los recursos humanos, materiales ynfirexros puestos a
su disposicion para el cumplimiento de sus fund@pnen
coordinacion con la Direccion de Administracionigdnzas.

g) Proponer la programacion de turnos de trabajo dmisomal
municipal, para la atencion de situaciones de eeneigs Yy
catastrofes.

7.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 24°:

La Direccion de Administraciéon y Fimmas, tendr& como funcion
asesorar al Alcalde en la administracion del peidsode la
municipalidad, y en la administracion financiera des bienes
municipales, para lo cual le correspondera espaaiinte:

1. Estudiar, calcular, proponer y regular la percapclé cualquier tipo

de ingresos municipales.

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaceén la
elaboracion del Presupuesto Municipal.

. Visar los decretos que irroguen gastos 0 genecemses.

. Llevar la contabilidad municipal en conformidad d¢as normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones quespecto imparte
la Contraloria General de la Republica.

5. Controlar la gestion financiera de los recintos ympresas

municipales.

6. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuemtideate bancaria

respectiva y rendir cuenta a la Contraloria Gerdgdh Republica.

W



ARTICULO 25°:

7. Recaudar y percibir los ingresos municipales vy afes€ que
correspondan.

8. Otras funciones que la Ley o la autoridad supdeasigne, las que
ejercera a traves de la unidad que correspondepmfermidad a la
legislacion vigente.

Las unidades dependientes de la Diéec de Administracion y
Finanzas tendran las siguientes funciones:

a) La Seccion de Rentas y Finanzésne las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde en materias financieras mualegp

2. Dirigir y coordinar las actividades financierasldenunicipalidad.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacéh la
preparacion de los proyectos del plan financierosley los
presupuestos de la Municipalidad.

4. Mantener actualizada la informacion financiera,sppeiestaria y
contable, poniéndola en conocimiento del Alcaldenc@jo vy
demas autoridades que correspondan.

5. Llevar la contabilidad municipal en conformidad das normas
de contabilidad general de la Nacion y las insiares que dicte
la Contraloria General de la Republica al respecto.

. Administrar el presupuesto Municipal.

. Administrar financieramente los bienes y establemios
municipales.

8. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualqtijeo de ingreso y

egreso municipal.

9. Efectuar la recaudacion y la administracion de itagesos de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Rentas Npatles.

10. Visar los decretos de pago a fin de controkarejecuciéon
presupuestaria municipal.

11. Controlar la gestion financiera de las diversasidades
municipales.

12. Efectuar los pagos municipales, manejar lasitasecorrientes
bancarias respectivas y rendir cuenta a la Contaat®@eneral de la
Republica.

~N O

a.1. Oficina de Contabilidad y Presupuestm) las siguientes funciones:

1. Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestarien
conformidad a las normas vigentes para el seatoigipal y con
las instrucciones que la Contraloria General deRégoublica
imparta al respecto, emitiendo los informes reqlosyi



2. Confeccionar el balance presupuestario y patrinh@maal de la
municipalidad, proporcionando los estados e infermentables
gue se requieran.

3. Mantener actualizado el valor de los activos y \msside la
Municipalidad, en conformidad a los inventarios gdatrimonio
municipal, como igualmente el ajuste anual porlmrizaciones y
depreciaciones del mismo.

4. Controlar los ingresos y egresos de fondos murdaspan
conformidad con las normas presupuestarias vigentes

5. Mantener el registro y control de todos los docuoeigue den
origen a obligaciones de caracter financiero dedmicipalidad
con terceros.

6. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacd la
elaboracion del proyecto de presupuesto anual de
municipalidad.

7. Confeccionar, mensualmente, los estados de cajalade
necesidades de las diferentes unidades de la rpalnizd.

8. Controlar y solicitar las modificaciones pertinentedel
movimiento de los fondos mensuales.

9. Efectuar los tramites para la obtencion de losressufinancieros
gue se asignan a la municipalidad.

10. Manejar las cuentas corrientes bancarias.

11. Refrendar internamente, imputando a los iterasupuestarios
gue corresponda, todo egreso municipal ordenado lasn
resoluciones alcaldicias, asi como también imgogingresos.

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

13. Presentar rendiciones de cuenta a las entidaubesfondos
entregados y destinados a fines especificos.

14. Preparar informes periédicos en materia de réimees,
coordinando su accién con la Secretaria ComunBlatgficacion
para las modificaciones, ajustes, reducciones ygsuprogramas
y/o proyectos que correspondan.

15. Formar, archivar y custodiar los expedienteseteliciones de
cuenta que deban mantenerse a disposicion de l&ratofa
General de la Republica.

a.2. Oficina Tesoreria Municipalpn las siguientes funciones:

1. Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

2. Conservar y custodiar los fondos recaudados, |gseces
valoradas y demas valores municipales.

3. Recibir y conservar toda clase de instrumentos a&angia,
extendidas a favor de la municipalidad.

4. Efectuar el pago de las obligaciones municipales.



5. Depositar en las cuentas corrientes autorizadas Baico
respectivo los fondos recaudados.

6. Suspender la entrega de fondos a funcionarios auéam
rendido cuenta de giros anteriores.

7. Establecer cajas recaudadoras en los lugares ¢l pempo que
sean necesarias, para los objetivos de la mundgehl dentro
del ambito comunal.

8. Efectuar la rendicibn mensual de cuentas de la @ajaicipal,
con sus ajustes y conciliaciones bancarias.

9. Disefiar, implementar y mantener un archivo cordtmsimentos
gue ingresan y salen de la Tesoreria.

10. Actuar como Matrtillero en los remates municgal

11. Asumir cualquier otra funcion que le sefalkeyao el Alcalde ,
en conformidad con el ordenamiento juridico.

b) La Seccion de Patentesyn las siguientes funciones:

1. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslacmsferencia y
caducidad, segun corresponda, de las patentes ipalag;
comerciales, industriales, de alcoholes y profedes de la
comuna.

2. Mantener actualizado el registro de patentes deastoths
actividades antes mencionadas, asi como el comdipte a la
propaganda comercial de la comuna.

3. Efectuar el andlisis contable respecto de las dezstmes de
capital que anualmente deben hacer los contribegesfectos al
correspondiente tributo municipal.

4. Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de pso®m Yy
concesiones sobre bienes nacionales de uso pulgama el
desarrollo de actividades lucrativas.

c) La Seccion de Inspecciéogn las siguientes funciones:

1. Planificar la fiscalizacion externa que competeaaalitoridad
municipal en materias normativas, de caracter taifas y de en
general de supervigilancia comunal.

2. Programar y organizar los sistemas de control aplkc a la
industria, al comercio establecido y ambulante aere dentro
de los limites comunales.

3. Disefar, implementar y mantener archivos para txsighentos
que ingresen o salgan del Departamento.

4. Disefar o programar un calendario de control d#idpuesto en
la Ley de Alcoholes.



5. Colaborar con la Direccion de Transito, en el cantlel
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Tran&toconjunto
con la autoridad policial.

6. Verificar en el terreno, el efectivo cumplimientoe da
reglamentaciéon vigente en materias de mercadosuderats y
ferias libres.

7. Colaborar con la Direccion de Obras Municipalesgkoontrol
de las normas relativas a edificacion y construezso

8. Realizar controles sobre ruidos molestos y contacidm
ambiental, en coordinacion con la Direccion de Detfla
Comunitario.

9. Fiscalizar el comercio instalado en la via publicmmo
asimismo los letreros de propaganda, a fin de reuda
entorpecimiento de la circulacion vehicular o peato

10. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectias
infracciones detectadas.

11. Efectuar controles sanitarios a la industrial ycomercio en
general, dentro del &mbito de competencia municipal

12. Controlar el comercio clandestino en feriagebly mercados.

13. Atender denuncias en terreno.

14. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicia® cudenen
clausuras.

15. Realizar todas aquellas inspecciones que |®ngeade la
Jefatura, dentro de sus facultades.

16. Cumplir las demas funciones que la Ley o eblde le sefiale,
en conformidad con el ordenamiento juridico.

d) La Seccion de Recursos Humatiese las siguientes funciones:

1. Proponer las politicas generales de administratggpersonal.

2. Administrar el sistema de personal de la muniajaalj aplicando
las técnicas de seleccion, descripcion, espedcifinac evaluacion
de los cargos.

3. Mantener registros actualizados del personal enclesdes se
consignen  materias  relacionadas con  nombramientos,
calificaciones, promociones, escalafones, medidssiptinarias,
permisos administrativos, feriados.

4. Velar por la adecuada designacion y distribucidnpaesonal en
las diferentes unidades municipales y aplicar lasmas sobre
carrera funcionaria.

5. Estudiar y programar, previa coordinacion con lagatyras
municipales, la capacitacion del personal.



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

7. Disponer, en forma oportuna y eficiente, los ressiraumanos
necesarios para el desarrollo de las tareas matesip

8. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones adeacter
administrativo que corresponde a los funcionariesioipales de
acuerdo a las normas vigentes.

9. Tramitar los nombramiento, renuncias y otras desNationes,
los permisos administrativos y feriados del personanicipal.

10. Efectuar la tramitacion administrativa de lasofuciones finales
de los sumarios e investigaciones sumarias de tacipalidad, y
el registro de estos actos, velando por el cumephioi de los
plazos en estas actuaciones.

11. Desarrollar las politicas y planes de capdéitaque apruebe el
Alcalde.

12. Programar y apoyar los procesos para proveaaigos vacantes.

13. Programar y apoyar el proceso de evaluacioriestmperio del
personal municipal, de acuerdo al Reglamento réispec

14. Preparar y actualizar los escalafones del patsmanteniendo al
dia los registros correspondientes.

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

16. Elaborar y proponer programas de prevencigiedgos.

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

d.1. Oficina Remuneracionesn las siguientes funciones:

1. Calcular y registrar las remuneraciones del pefsona

2. Confeccionar las planillas de remuneraciones desooal, de
acuerdo a las normas legales vigentes, y considierdas
variaciones derivadas de nombramientos, ascensogncias o
vacancias, atrasos, inasistencias, multas, recomadio de
cargas familiares, licencias médicas, retencioragessguentos.

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

4. Efectuar el pago de remuneraciones, retencionesigles y
familiares, cotizaciones a cajas de prevision y AFsapres,
Cooperativas, ISE, SERVIU, Cajas de Ahorro de EE.PP
Asociaciones y otros.

5. Emitir los certificados que corresponda en relaceom las
remuneraciones del personal.



6. Efectuar el registro y conciliacion de la cuentearieate bancaria
de remuneraciones y emision de informe, dentradeltimeros
cinco dias habiles del mes siguiente.

7. Efectuar en coordinacion con la Seccion Contaldlida
Presupuesto, el control presupuestario de los gdsigersonal.

e) Seccion de Adquisicioneson las siguientes funciones:

1. Ejecutar los programas referentes a adquisiciatesks, sistemas
de distribucion y transporte.

2. Proponer modificaciones de los programas respectegun las
variaciones de precios y condiciones de mercadanse por los
intereses de la municipalidad.

3. Emitir 6rdenes de compra.

4. Recibir y clasificar las solicitudes de compra gmoentes de las
distintas unidades municipales.

5. Realizar cotizaciones de precios e informar dectasliciones de
mercado, de proveedores, costos unitarios y otraterias de
interés.

6. Mantener registros de proveedores y efectuar uaadificacion

de ellos.

. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

8. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién la
elaboracion de bases para las licitaciones publicks
adquisiciones y confeccionar aquellas, para laspyastas
privadas, de conformidad con el reglamento resgecti

9. Elaborar y proponer normas especificas para laisidgun en
base a las disposiciones y programas aprobados.

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

11. Programar la atencion oportuna de las difeseidtelenes de
compra, de acuerdo a la urgencia de cada unaade ell

12. Mantener registros de existencias de insuma®dega.

13. Determinar el estado maximo y minimo de bi@mekbodega, para
el normal abastecimiento de las dependencias npahas.

14. Efectuar los procedimientos de enajenaciommsi®ienes muebles
e inmuebles de la municipalidad, de conformidad lesnnormas
vigentes.

\l

e.1l. Oficina Inventarios y Bodegasn las siguientes funciones:

1. Mantener actualizados los registros de bienes de
municipalidad y los inventarios valorados de losmus.

2. Proponer, disefiar y confeccionar las planillasitis & bajas de
las especies municipales.

la



3. Velar por el ordenamiento, actualizacion, revisyoatilizacion
de los bienes muebles municipales, sin perjuicio lde
responsabilidad de cada Jefe por los bienes asigreath unidad
bajo su direccion.

4. Efectuar controles peridédicos de los bienes asimmaa las
distintas unidades municipales.

5. Determinar la condicién de inventarialble de losnigis segun las
normas en uso.

6. Preparar las instrucciones y materiales necespai@sla toma de
inventarios.

7. Realizar procesos de inventarios generales, rotatiselectivos,
investigando sobrantes y faltantes que resultda demparacion
del inventario y de libros.

8. Mantener permanentemente actualizados los registtels
inventario general de la municipalidad, desglosapor
dependencias.

9. Preparar decretos que den “de Baja’ las espeaiiizadas, de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias teigjeproceder
a su traslado a la bodega, excluidos para su remate

10. Controlar los bienes muebles del municipioinade que estos
cumplan con las finalidades a que estan destinados.

11. Recibir, registrar, almacenar y distribuir tesursos materiales
provenientes de las adquisiciones.

12. Mantener permanentemente al dia los regisgasateriales de
bodega, controlando las entradas, salidas y saldos.

13. Controlar se mantengan los estados minimosehayan fijado
para los diversos materiales.

14. Determinar y aplicar normas de seguridad @acahservacion y
control de los materiales que se almacenen.

15. Mantener registro de los bienes inmuebles gueasrendados
por la municipalidad.

f) Seccidn de Servicios Generalesn las siguientes funciones:

1.

2.

Dirigir, coordinar y controlar la mantencion, sedad, aseo y
ornato de las dependencias municipales, y operaedaléfonos.
Supervigilar el uso y buen estado de los bienes lale
municipalidad.

. Dirigir, coordinar y supervisar la accion de roretinmayordomos

y estafetas de las dependencias municipal.

. Efectuar tareas destinadas a la disposicién yzatiibn de los

medios de comunicacion de la municipalidad.

. Mantener un equipo humano dotado de recursos al@®mpara

actuar eficiente y oportunamente en situacionesngergencia en
las dependencias municipales.



6. Supervisar y controlar que se mantengan en buedcedbs
maquinas en uso en la municipalidad.

7. Mantener registro y control de los vehiculos ubisadn la playa
de estacionamiento municipal.

8. Mantener atencion permanente para el buen estatis ddicinas
municipales.

9. Revisar y controlar periodicamente los equipos seies para la
seguridad industrial de la municipalidad, ubicadodas distintas
dependencias.

10. Efectuar la mantencion y reparacion de losdsenunicipales.

11. Velar por la mantencibn vy vigilancia de la playde
estacionamiento municipal.

12. Velar por el cumplimiento y dar aplicacion dalzalas normas
contenidas en el Decreto Ley 799, que sean de dempe
municipal, sin perjuicio de las facultades que espondan a la
Contraloria General de la Republica.

g) Seccion de Transito y Transporte Publiamn las siguientes
funciones:

La Seccion de Transito y Transporte Publico tidag siguientes
funciones:

a) Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculopeymisos de
circulacion.

b) Determinar el sentido de circulacion de vehicubrs,coordinacion
con los organismos de la Administracion del Estamlopetentes.

c) Sefializar adecuadamente las vias publicas.

d) Aplicar las normas generales sobre transito y pamne publico en la
comuna, y

e) Otras funciones que la ley sefiale o que la autrslgerior le
asigne, las que ejecutara a través de la unidaccguesponda, de
conformidad a la legislacion vigente.

La Seccion de Transito y Transporte Publico, #@ndas siguientes
funciones:

a)La Sub - seccidon de Licencia de Condutiene las siguientes
funciones:

1. Otorgar, renovar, restringir o denegar licenciasapeonducir
vehiculos de acuerdo a la normativa vigente.

2. Solicitar certificado de antecedentes al Registracidbhal de
Conductores.



Efectuar los exdmenes correspondientes para otlagéicencias
de conducir o para otros fines, a través de su retbi
Psicotécnico.

Mantener un registro de las licencias de condutrgadas y
denegadas.

. Informar al Registro Nacional de Conductores lasericias

otorgadas o0 denegadas y los controles efectuadoksa
conductores.

. Efectuar el giro de los derechos municipales nadatia los

permisos y servicios que otorga.

b) La Sub - secciébn de Permisos de Circuladi@me las siguientes

funciones:

1.

2.

Otorgar y renovar los permisos de circulacion deeedo a la
normativa vigente.

Mantener un Registro Comunal de Permisos de Coitula
otorgados.

. Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de$RegComunal de

Permisos de circulacion.

. Emitir el giro del Impuesto por permiso de circidec de los

vehiculos registrados.

c) La Sub - seccién de Estudios e Ingenieria del Twarigene las

siguientes funciones:

1.

2.

Fiscalizar el cumplimiento de las disposicionesleg en materia
de transito y transporte publico en la comuna.

Estudiar y proponer medidas de regularizacion yoraejiento de
los sistemas de transito en la Comuna.

. Planificar y controlar programas de mantencionidpasitivos de

sefalizacion de transito.

. Estudiar e informar cuando corresponda los estam@ntos,

terminales y otros que puedan afectar la circuta@éhicular o
peatonal.

. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacah la

elaboracion de bases y especificaciones para tang@rvicios de
mantencién de sefializacion de transito y controlr
cumplimiento.

. Coordinar la ejecucion de proyectos viales con gpddtamento

de Obras y/o Pavimentacion e instituciones externas



CAPITULO VIl

8.- DIRECCION DE CONTROL

ARTICULO 26°:

La Direccion de Control tendra lagusentes funciones generales:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Mipailtidad con el
objeto de fiscalizar la legalidad y eficiencia deastuacion.

b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestgrieepresentar al
Concejo los déficit que advierta en el presupuestmicipal, a lo
menos trimestralmente.

c) Representar al Alcalde los actos municipales cuadodoestime
ilegales, informando de ello al Concejo, para cobgetivo tendra
acceso a toda la documentacion pertinente.

d) Colaborar directamente con el Concejo para el iejerde sus
funciones fiscalizadoras. Para estos efectos, @miih informe
trimestral acerca del estado de avance del ejer@obgramatico
presupuestario. En todo caso, debera dar resppestascrito a las
consultas o peticiones de informes que le formoleancejal.

e) Asesorar al Concejo en la definicion y evaluaci@nla auditoria
externa que aquél puede requerir en virtud delegta

f) Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asdames
Municipales, respecto del uso y destino de susrsesu pudiendo
disponer de toda la informacion que requiera prafécto.

g) Atender los requerimientos que le formule la Cdatfa General de
la Republica, de la que depende técnicamente.

h) Efectuar controles permanentes y sistematicos a ulaislades
operativas y administrativas.

i) Realizar comprobaciones de inventarios fisicooemd regular.

]) Efectuar verificaciones sobre los bienes municgpalg que se
cuenten con los mecanismos de control que asegurexistencia.

k) Realizar constataciones sobre la correcta imputad#las distintas
instancias que contempla el sistema de Contabil@ldzsernamental.

[) Realiza examenes oportunos a las operaciones e@asiny
financieras procediendo a representar situaciones Qo se
enmarquen en el ambito de la legalidad vigentdérosajue disponga
la Direccion.

m) Representar al concejo los déficits que adviertael presupuesto
municipal.

n) Revisar las rendiciones de cuenta.



CAPITULO IX

9.- DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y FOMENTO PRODUQMO

ARTICULO 27°: La Direccién de Desarrollo Rural y rRkento Productivo tendra las
siguientes funciones generales:

B Colaborar con el Alcalde y el Concejo en la elabdra de
politicas y acciones destinadas a promover el atomdm fuentes
productivas en la comuna.

B Promover las capacidades de la comunidad loca lograr su
desarrollo econdmico, social y turistico.

B Colaborar con el Alcalde, Concejo y otras dependsnc
Municipales en la preservacion y conservacion detdidl
Ambiente.

ARTICULO 28°: Dentro de sus funciones especifieasrgcuentran :

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el ggocde desarrollo
comunal, en su aspecto rural.

b) Disefiar, implementar planes, programas y proyecos,el fin de
desarrollar el area productiva de la comuna

CAPITULO X

I.- DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

1.- COMITE TECNICO ADMIISTRATIVO




ARTICULO 29°:

Para el adecuado cumplimiento dduasiones de coordinacion existira

una instancia administrativa interna asesora dehldé, presidido por el Administrador
Municipal y formado por los Directivos que ejerckn Jefatura de las Unidades de la
Municipalidad. Su objetivo basico es optimizar &stipn interna del Municipio, para lo cual
debera cumplir a lo menos las siguientes funciones:

ARTICULO 30¢°:

ARTICULO 31°:

a) Servir de instancia de difusion analisis de lasitijgak, planes,
programas y proyectos para el Desarrollo Comungdd goordinacion
para su plena aplicacion.

b) Proponer las estrategias operativas necesarias e@lamdecuado
cumplimiento de los planes y programas municipalgs,
mejoramiento de los servicios municipales.

c) Estudiar y proponer mejoras en los procedimientbmimistrativos
internos de la Municipalidad, proponiendo las micddiones que
sean necesarias para lograr el mejor aprovechamilenios recursos
disponibles.

d) Evaluar el cumplimiento de las politicas, planespgmmas e
instrucciones dispuestas por la autoridad superior.

e) Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcgldesl Concejo
solicite relacionado con la gestion administratitarna.

El Comité Técnico Administrativo, tie ademas las siguientes
funciones:

a) Asesorar al alcalde en materias economicas y fiegg

b) Proponer medidas de ajuste financiero o administrgiara evitar
desequilibrios en las cuentas municipales.

c¢) Estudiar la factibilidad de financiar inversionegastos corrientes no
considerados inicialmente en el presupuesto muaticip

d) Proponer las inversiones en el Mercado de Capitalgsecto de los
saldos estacionales de caja.

e) Colaborar por la correcta ejecucion presupuestaria.

f) Efectuar recomendaciones de tipo general para urorme
desenvolvimiento econémico de la municipalidad, conocimiento
previo del alcalde.

g) Dar cuenta al alcalde de cualquiera irregularidad detecte en el
conocimiento de las materias de su competencia.

El' Comité Técnico Administrativo p@dsolicitar la comparecencia de
cualquier funcionario municipal, como asimismo &gecedentes que
sean pertinentes, para un mejor estudio de lagiamtpie debe conocer
y pronunciarse.



3.- OTRAS MODALIDADES DE COORDINACION INTERNA

ARTICULO 32°: El alcalde estar4 facultado para ldster otras modalidades de
coordinacion interna, ya sea de caracter permaneritansitorio, de
acuerdo a las necesidades de la gestion interna.

ARTICULO 33° Déjase sin efecto el decreto N° 442etba 28 de Octubre de 1988.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presentegRenento a las
Direcciones, Departamentos y Oficinas Municipaleis, perjuicio de quedar el presente
Reglamento a disposicion y para conocimiento pdbBa Secretaria Municipales; hecho
ARCHIVESE.

JOSE BENITO BRAVO DELGADO
ALCALDE

JOSE A. VALENZUELA BASTIAS
SECRETARIO MUNICIPAL

Distribucion
B Alcaldia

B Dideco

B D. de Obras

B D. Finanzas

H D. Rural

B Secplac

B Secret. Municipal
B Of. de Control

B Of. de Partes



