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Republica de Chile zﬁ:—::nfgsrueba Reglamento de Organizacion Interna I. Municipalidad de Los

Municipalidad de los Muermos Los Muermos, 07-05-2018.

SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO EXENTO N°1220

VISTOS :
-Las facultades sefialadas en la Ley N° 18.695/2006 "Organica Constitucional de Municipalidades" y sus modificaciones,

-Lo establecido en la Ley N°18.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organos de la
administracion del Estado.

-Lo Establecido en la Ley N° 20.922/2016 "Modifica Disposiciones aplicables a los Funcionarios Municipales y entrega huevas competencias
a la SUBDERE",

-El acuerdo de Concejo N° 332 de fecha 10 de Mayo del 2018, en Acta de Concejo N°52
CONSIDERANDO:

La necesidad de disponer de un Reglamento Interno actualizado que responda a los requerimientos y desafios del municipio, con una nueva
estructura Organica Interna, conforme a la legislacion vigente y las necesidades del municipio.

DECRETO :

RUEBESE Reglamento de Organizacién Interna I. Municipalidad de Los Muermos, que se adjunta al presente decreto, vigente a contar de
a fecha.

DEROGUESE Decreto Exento Nro. 3787/15-12-2014, que sanciond Reglamento Interno Municipal, aprobado en Sesién de Concejo Municipal
Nro. 67/11-11-2014, a través de Acuerdo Nro. 455.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.

TAYIANA MOYA L EMILIO GO

SECRETARIO MUNICIPAL
v Aprobado por Karla Mendez Bahamonde : Generdé el documento
v Aprobado por Karla Mendez Bahamonde : El mismo Usuario
v Aprobado por TATIANA A. MOYA LEIVA : Jefe Directo
v Aprobado por AZI_EL NEFTALI LAGOS URIBE : Finanzas
Vv Aprobado por NELSON RICARDO ORTIZ FARIAS : Control Interno

\{l’)ztribucién:
1) Administracién Municipal,;
2) Direccidon Administracion y Finanzas;
3) Direccion de Control;

4) Alcaldia.

https://decretos.muermos.clfindex.php?url=d_recepcionar_doc2&id_doc=21390
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Reglamento de Organizacion Interna

I. Municipalidad de Los Muermos

Titulo I:

De la Organizacién Interna

Articulo 1°:

El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacién interna de
la Municipalidad de Los Muermos, asi como las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

Articulo 2°:

La Municipalidad como corporacién auténoma de Derecho Publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, esta constituida por el Alcalde, quien
es su maxima autoridad y por el Concejo, a los que le corresponden las
obligaciones y atribuciones que determina su Ley Organica y para su
funcionamiento dispondra de las unidades que se definan en este reglamento.

Articulo 3°:

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la municipalidad ejerce su
direccién y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

Alcalde

Las principales funciones que tiene el Alcalde son:
a) Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad.

b) Proponer al Concejo la organizacion interna de la Municipalidad.
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f)

g)

h)

)

k)

o)

p)

Secretaria Municipal

Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con
las normas estatutarias que los rijan.

Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro
del municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia,
en conformidad con las normas estatutarias que lo rijan.

Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las
normas sobre administracion financiera del Estado.

Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la
comuna, establecidos en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades
N° 18.695.

Otorgar, renovar y poner en término a permisos municipales.
Adquirir y enajenar bienes muebles.
Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios
de su dependencia o en los delegados que designe, salvo las contempladas
en las letreas c) y d) y la presidencia del consejo comunal de seguridad
publica. Igualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo la formula
“por orden del Alcalde”, sobre materias especificas.

Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con los drganos de la

Administracion del Estado que corresponda.

Coordinar con los servicios publicos la accion de éstos en el territorio de la

comuna.

Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones de la municipalidad.

Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo, como asi mismo,
convocar y presidir el Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad
Civil y el Consejo Comunal de Seguridad Publica.

Autorizar la circulacién de los vehiculos municipales fuera de los diasy horas
de trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la

municipalidad.

Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al
espacio publico que contempla la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones a través de la ejecucién de estudios, proyectos, obras y
medidas de acuerdo a lo que dispone el mismo cuerpo legal.
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Secretaria Municipal

Articulo 4°:

Articulo 5°:

dq) Requerir de la Fiscalia del Ministerio Publico y de las Fuerzas de Orden y

Seguridad Publica, que ejerzan sus funciones en la Comuna respectiva, los
datos oficiales que estas posean en sus sistemas de informacidn, sobre los
delitos que hubiesen afectado a la Comuna durante el mes anterior, con el
objetivo de dar cumplimiento a la funcién a la letra j) del articulo 4 de la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades N° 18.695.

El funcionario policial de mas alto rango en la unidad policial requerida, o en
quien éste delegue su funcién, debera enviar dicha informacién al Alcalde o
al funcionario municipal que éste designe, a través del medio mas expedito,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la solicitud, la cual en todo caso
no podrd contener datos que permitan la singularizacion de personas
determinadas.

El Concejo es un organismo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local y de
ejercer las atribuciones que sefala la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades. Esta integrado por seis Concejales, elegidos en
votacion directa en conformidad a la Ley. Sera presidido por el Alcalde, y en
su ausencia por el Concejal presente que haya obtenido, individualmente,
mayor votacién ciudadana en la eleccidon respectiva, seguin lo establezca el
Tribunal Electoral Regional. Se desempefiara como Secretario del Concejo
el Secretario (a) Municipal o quien le subrogue. El concejo tendra las
atribuciones y funciones sefialadas en la Ley N° 18.695. El Concejo
establecera las normas necesarias para su adecuado funcionamiento, en un
Reglamento Interno.

Por otra partLey N° 20.742. Perfecciona el rol fiscalizador del Concejo,
fortalece la transparencia y probidad en las municipalidades; crea cargos y
modifica normas sobre personal y finanzas municipales.

Titulo Il:

De la Estructura

Para su funcionamiento la Municipalidad dispondra de las Direcciones,
Departamentos, Secciones y Oficinas que se indican a continuacién.

Direcciones:

Administrador Municipal.
Secretaria Municipal.
Secretaria Comunal de Planificacidn .

B WNR

Desarrollo Comunitario.
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Secretaria Municipal

Articulo 6°:

Administracion y Finanzas.
Control .
Desarrollo Rural y Fomento Productivo.

® N ow

Direccion de Obras Municipales y Transito .

Las Direcciones Municipales se integraran por Departamentos, secciones y
Oficinas. Los departamentos dependeran de la respectiva Direccién, las
Secciones del Departamento que integren; y las Oficinas de las Secciones que
corresponda.

Titulo lll:

De las Unidades Municipales: Objetivos , Funciones y Estructura

I Administracién Municipal

Administracion Municipal

Articulo 7°:

Administracion Municipal, depende directamente del Alcalde, y se encuentra a
cargo de un Administrador Municipal. Tiene por objeto coordinar, supervisar y
gestionar estratégicamente la organizacion del municipio, de acuerdo a los
planes y programas vigentes y las atribuciones establecidas en este reglamento,
en la Ley y en las que delegue el Alcalde.

Funciones Generales:

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

b) Ejercer las Atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en
conformidad con la Ley, y las demds funciones que se le encomiendan en
este reglamento, sin perjuicio que la delegacién debe limitarse a las
funciones vinculadas al cargo de Administrador Municipal.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podra tener el

apoyo administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde.
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Secretaria Municipal

Articulo 8°:

El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones especificas:

b)

d)

f)

g)

h)

)

k)

m)

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con
la gestidn interna del municipio;

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion vy
elaboracion de los instrumentos de gestién municipal y formulacién de
politicas de gestion interna.

Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la
elaboracion de los Planes de Capacitacion del Personal.

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, debera dirigir y supervisar su elaboracién
por las unidades respectivas.

Coordinar 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 Gestién Municipal y los gastos de operacidn.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion
interna que vele por el buen funcionamiento institucional.

Colaborar en la planificacidon y coordinacién con otras unidades municipales,
medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de
una situacion de emergencia.

Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacion en materia de
transito, obras y patentes comerciales, industriales, profesionales y
alcoholes.

Coordinar los programas y proyectos que fomente la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, que ejecuten las distintas
unidades municipales.

Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomento de medidas de
prevencion de materia de seguridad ciudadana y colaborar en su
implementacion.

Supervisar y fiscalizar el cumplimiento de los plazos de vigencia de cada
contrato suscrito por el municipio.

Informar periédicamente al Alcalde y si la autoridad lo determina, al Concejo
Municipal, del avance de la gestion de las unidades municipales.
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Secretaria Municipal

Articulo 9°:

Administraciéon Municipal dispondrad del Area de Informatica, la cual tendra

como principales funciones:

Area Informatica:

Elaborar el Plan Informatico Municipal.

Asesorar técnicamente a las diferentes unidades municipales en el ambito
tecnoldgico computacional.

Velar por la oportuna prevision de recursos computacionales en hardware,
software y comunicaciones de datos que sean necesarios para el
cumplimiento del Plan Informatico Municipal, conforme a los recursos
disponibles.

Proponer acciones tendientes a capacitar usuarios de los equipos
computacionales, procurando la desconcentracidon de tareas bdasicas de
mantencién y operacién de éstos cuando sea posible.

Proponer medidas de resguardo y seguridad del equipamiento tecnoldgico
informatico.

Proponer anualmente el presupuesto de las necesidades municipales en el
area informatico-computacional, de acuerdo a los planes, programas vy
proyectos respectivos, para que sea considerado dentro del presupuesto
anual de la Municipalidad.

Administrar y distribuir los recursos computacionales con que cuente la
Municipalidad.

Mantener por si o mediante terceros los sistemas computacionales de la
Municipalidad.

Efectuar las demas funciones que le encomiende el Alcalde.

DEPENDERAN DE ADMINSITRACION MUNICIPAL, LAS SIGUIENTES OFICINAS Y SECCIONES:

N e

Oficina de Emergencia y Seguridad Publica
Seccion Bodega

Oficina de Emergencia y Seguridad Publica

Articulo 10°:

Administracion Municipal dispondrda de una Oficina de Emergencias y Seguridad

Publica, la cual tendra las siguientes funciones como su principal objetivo:

Oficina de Emergencia y Seguridad Publica:

1.

Mantener actualizados los Planes Comunales de Emergencias para eventos
especificos.
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Secretaria Municipal

Mantener actualizadas las directivas y procedimientos de administracion de
situaciones de emergencia a nivel comunal.

Recopilar y mantener las estadisticas de los diferentes eventos destructivos
a nivel comunal.

Mantener actualizados los registros de elementos que conforman el acopio
de emergencia.

Mantener actualizados los mapas de riesgos de la comuna para los
diferentes eventos destructivos.

Estarda a su cargo ademas la coordinacion de las distintas acciones
municipales que tengan como objetivo la asistencia a la comunidad en
situaciones de catastrofes naturales tales como terremotos, aluviones,
temporales de viento y lluvia y en general, cualquier otra causa que afecte
el normal funcionamiento de las condiciones de conectividad, seguridad y

habitabilidad urbana y rural dentro de la comuna de Los Muermos.

Seccion Bodega Municipal

Articulo 11°:

Administracion Municipal dispondrd de una Oficina de Bodega Municipal, la cual tendra

las siguientes funciones como su principal objetivo:

Seccion Bodega Municipal, tiene como funciones especificas las siguientes:

1.

Recibir, registrar, almacenar vy distribuir los recursos materiales

provenientes de las adquisiciones.

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

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

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de

los materiales que se almacenen.

Gestionar en los procesos de baja o remate de bienes municipales. ( Ej:
coordinar dar de baja neumaticos municipales almacenados, repuestos,
luminarias en mal estado, etc)

Gestionar en los procesos de baja o remate de bienes municipales. ( Ej:
coordinar dar de baja neumaticos municipales almacenados, repuestos,

luminarias en mal estado, etc)
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7. Llevar al dia sistema informatico de registro de existencias.

8. Mantener al dia las plantillas de inventario para el catastro del activo fijo.

Secretaria Municipal

1. Secretaria Municipal:

Articulo 12°:

La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que tiene como funciones

genéricas:

a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo
Municipal, COSOC y Consejo de Seguridad.

b) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales.

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

d) Recibir y tramitar los requerimeientoa de Transparencia Pasiva.

e) De la Secretaria Municipal dependera la Oficina de Partes, Reclamos y
Archivo y Las Oficinas de Registro, de Informaciones y de Concejo
Municipal.

Articulo 13°:

La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones especificas:

a)

b)

f)
g)

Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Orgdanica Constitucional
de Municipalidades, en relacion a la constitucion y funcionamiento del Concejo.
Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso
segundo del Cddigo del Trabajo.

Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo y difundirlos a través
de los medios de comunicacién, acuerdos de los comités, velar por su cumplimiento
y mantener un archivo de tal documentacion.

Redactar oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se le
encomienden.

Elaborar y redactar material informativo en general.

Mantener un archivo permanente de las actas de concejo y de la documentacién
pertinente.
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Secretaria Municipal

Articulo 14¢:

Secretaria Municipal dispondra del Area de Gabinete, el cual tendrd como principales
funciones:

Area de Gabinete

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

2. Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en donde
participe la autoridad comunal de modo de responder a los requerimientos de la
misma.

3. Cuidar el adecuado cumplimiento de las normas vinculadas con el protocolo de cada
una de las actividades publicas donde participe el Alcalde.

4. Otras que el Alcalde le encomiende o el Secretario (a) Municipal.

Oficina de informaciones

Articulo 152: Secretaria Municipal dispondrd de la Oficina de Informaciones, la cual tendrd como
principales funciones:

Oficina de Informaciones, la Oficina de Informaciones tiene las siguientes funciones:

a) Atencién al usuario Municipal en atenciéon de oficinas y funciones de las
reparticiones municipales.
b) Atencidén central telefdnica.
c) Gestion de reclamos de usuarios a proveedores de bienes y servicios publicos y
privados a través de convenio SERNAC.
d) Mantener a disposicién del publico informacién municipal .
e) Gestidon de reclamos municipales.
f) Entregar al solicitante y/o reclamante, la respuesta que a su presentacion hubiese
efectuado la unidad municipal pertinente.
g) Mantener a disposicion de quien los solicite al menos los siguientes antecedentes:
¢ ElPlan de Desarrollo Comunal (PLADECO), el presupuesto municipal, el plan
Regulador Comunal con sus correspondientes seccionales, incluyendo sus
respectivos planos de detalle, y las politicas especificas.

* El Reglamento Interno, el Reglamento de contrataciones y adquisiciones, la
Ordenanza de Participacién Ciudadana y todas las ordenanzas vy
resoluciones municipales.

* Los convenios, contratos y concesiones.

* Las cuentas publicas de los alcaldes en los ultimos 3 afios.

* Los registros mensuales de gastos efectuados al menos en los ultimos dos
afos.

* Formulario de ingreso de reclamos, sugerencias y felicitaciones.
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h)

Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde, la Jefatura de la Direccion.

Oficina de Registro

Articulo 169:
Secretaria Municipal dispondra de la Oficina de Registro, la cual tendra como principales

funciones:

Oficina de Registro, sus principales funciones son:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

Mantener el Registro Publico de Organizaciones Comunitarias en conformidad a la
Ley N°19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias, y el
registro publico de Condominios Sociales de conformidad a la Ley N°19537.
Mantener el Registro Publico de Directivas vigentes mencionadas en el punto
anterior.

Inscribir las organizaciones territoriales, funcionales y condominios sociales en el
registro publico, conforme lo establece la normativa vigente sobre Juntas de
Vecinos, Organizaciones Comunitarias y Copropiedad Inmobiliaria.

Tramitar las certificaciones de directiva y vigencia de personalidad juridica de las
Organizaciones Comunitarias y de los Comités de Administracién de Condominios
Sociales.

Actuar como Ministro de Fe, para la constitucién de las Organizaciones
Comunitarias, Corporaciones, Asociaciones, Fundaciones, Condominios Sociales y
coordinar con el Secretario Municipal su actuacion segun sea el caso y de acuerdo a
lo sefalado por la Ley, y mantener su documentacion.

Remitir al Servicio del Registro Civil e Identificacion, documentacién autorizada de
las Organizaciones Comunitarias, las que seran parte del Registro Nacional de
Personas Juridicas sin fines de lucro.

Asesorar para la calificacion de elecciones de Organizaciones Comunitarias.

Llevar los registros de personas juridicas receptoras de fondos publicos que sefala
la Ley N°19.862.

Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde o la Jefatura de la Direccion.
Asesorar y apoyar tecnicamente al Consejo de Organizaciones de la Sociedad Civil;
CosoOcC.

Oficina de Partes, Reclamos y Archivo

Articulo 17¢:
Secretaria Municipal dispondra de la Oficina de Partes, la cual tendrd como principales

funciones:

La Oficina de Partes, Reclamos y Archivo, depende directamente de la Secretaria Municipal

y su objetivo es:

10
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a) Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la
documentacion que ingresa y egresa de la municipalidad, a través de cualquier
via escrita, incluido el correo electrénico, proporcionando en forma rdpida y
expedita la informacidn que se requiera para la actividad municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos,
ordenanzas, oficios y demas resoluciones y documentacion oficial de la
Municipalidad.

c) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucién de la
correspondencia oficial, Silencio Administrativo.

d) Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por
la Municipalidad.

e) Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio,
de acuerdo a las técnicas de conservacién y clasificacion existentes.

f) Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacién internay
externa de la Municipalidad.

g) Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticiones, y orientados acerca del procedimiento y antecedentes necesarios
para la obtencion de servicios y beneficios que otorga la municipalidad.

h) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, 6rdenes
de servicio, circulares y otros a quienes corresponda.

i) Transcribir los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones.

Oficina de Concejo Municipal

Articulo 18¢:
Secretaria Municipal dispondra de la Oficina de Concejo Municipal, la cual tendra como

principales funciones:

Oficina de Concejo Municipal

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

Transcribir, redactar y mantener las actas de las sesiones del Concejo Municipal.
Redactar y Tramitar todos los documentos que tengan relacion con el Concejo
Municipal.

Mantener el archivo de la documentacidn antes sefialada.

Citar a los Concejales a las sesiones ordinarias, extraordinarias y de comisiones y
remitir la documentacion pertinente,

Tramitar las solicitudes de los Sres. Concejales y responderlas oportunamente.
Otorgar apoyo técnico y administrativo a los miembros del Concejo Municipal y
proporcionar los insumos necesarios para su desempefio.

Coordinar y prestar apoyo administrativo a las actuaciones del Secretario Municipal.
Transcribir, redactar y mantener las actas de las sesiones del COSOC.

Operar sistema digital de plataforma Transparencia Pasiva.

Mantener actualizada pagina Ley del Lobby de las acciones que correspondan al
Secretario(a) Municipal.

11
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Secretaria Municipal

k)

Actuar como ministro de fe en constituciones de organizaciones comunitarias.

Secretaria Comunal de Planificacion

I1l. Secretaria Comunal de Planificacion

Articulo 19°:

La Secretaria Comunal de Planificacion, SECPLAN es una unidad técnica asesora del

Alcalde y del Concejo en la elaboracion de la estrategia municipal, como asimismo en la

definicion de las politicas y en la elaboracion, coordinaciéon y evaluacién de los planes,

programas y proyectos de Desarrollo Comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacion debera cumplir ademas con las siguientes

funciones generales:

a)

b)
<)
d)

f)

g)

h)
i)

Articulo 20°:

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

Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan de Desarrollo.
Elaboracién del Presupuesto Municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones del
Presupuesto Municipal, e informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo.
Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de desarrollo de
la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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 Reglamento Municipal.

Fomentar las vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el
sector privado de la Comuna.

Recopilar y mantener la informacién comunal atingente a sus funciones.

Elaborar la cuenta publica del Alcalde al Concejo Municipal y al COSOC.

La Secretaria Comunal de Planificacion debera cumplir ademas con las siguientes

funciones especificas:

a)
b)
<)

Evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus aspectos sociales.
Elaborar y proponer proyectos especificos en el area social de la Comuna.
Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos sociales.
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d)

f)

g)
h)

j)

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

Asesorar en la Planificaciéon en la programa del trabajo anual en materias de
proyectos en conjunto con las respectivas Direcciones Municipales.

Elaboracién de las bases administrativas de las propuestas para la contratacién de
obras vy servicios.

Preparar y evaluar los proyectos para inversion con financiamiento externo.
Programar la asignacidon de recursos presupuestarios a las obras y estudios
técnicos, en la que se encuentra comprometida la inversién municipal y ejecutar
su seguimiento.

Proporcionar el material técnico para los llamados a propuestas para la ejecucion
de proyectos derivados del Plan de Inversiones, ya sea elaborandolos
directamente, encargadndolos a terceros, o requiriéndolos de otras unidades
municipales especializadas responsables de su elaboracidn.

Tener conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o que estén
aplicando en la Comuna los distintos servicios publicos, con fines de coordinacion
de la gestion de la oficina.

Oficina de Administracion de Mercado Publico

Articulo 21¢:

La Secretaria Comunal de Planificacién dispondra de la Oficina de Administracion de

Mercado Publico, la cual tendra las principales funciones:

(0]

ficina de Administracion de Mercado Publico:

a) Creacion y desactivacion de usuarios Supervisores y Compradores.

b) Creacidén y desactivacién de unidades de compra.

c)

Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos bdsicos de la
Institucion.

d) Elaboracion licitaciones de proyectos formulados por la Secretaria de

Planificacion Municipal .

e) Elaboracion de contratos a celebrarse entre la municipalidad y contratistas o

f)

proveedores de bienes o servicios, sean estos adquiridos con fondos
municipales propios o asignaciones presupuestarias provenientes de
organismos del estado tales como el Gobierno Regional de Los Lagos, Subdere,
MINVU, MINEDUC u otros.

Ademas que ésta oficina estard a cargo de los procesos de evaluacién de las
ofertas de licitacion.
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Direccion de Desarrollo Comunitario

IV. Direccion de Desarrollo Comunitario

Articulo 22°:

La Direccion de Desarrollo Comunitario, DIDECO, 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 desarrollo

y legalizacién y promover su efectiva participacion en el municipio.

c) Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar

acciones relacionadas con salud publica, proteccién del medio ambiente,

educacién y cultura, tercera edad, infancia, deportes y recreacion.

d) Proponery ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

e) Proponer y ejecutar acciones para la promocién de la igualdad de oportunidades

entre hombres y mujeres.

Articulo 23°:

La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene ademas las siguientes funciones

especificas:

a)

b)

d)

f)
g)

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

Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de las organizaciones
comunitarias prestandoles asistencia técnica.

Participar, segun corresponda, en la aplicacién de planes, programas vy
proyectos sobre la materia que deban desarrollar otras entidades publicas y
privadas de la Comuna.

Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de Ia
Municipalidad o de otras entidades publicas o privadas, y sean éstas de orden
civico, culturales u otras, planeadas anticipadamente o que surjan de manera
imprevista.

Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demas organismos que corresponda, en
materias de desarrollo comunitario y social.

Medir la eficiencia en las labores del personal de su unidad.

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

j)
k)

Articulo 24¢:

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encausar
su satisfaccion y solucion, a través de la formulacién de politicas sociales.
Mantenerse informado de la realidad social de la Comunayy, a su vez, informar
de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con esta
materia.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

Mantener informacién actualizada de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales.

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

Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para prevencion de
riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de emergencias y catastrofes.
Realizacion de operativos sociales en diversos sectores de la Comuna.
Gestionar y evaluar las solicitudes de comodato de bienes municipales.

La Direccién de Desarrollo Comunitario dispondra de las siguientes areas:

Funciones

especifica por area:

Area de Deporte y Recreacién, la oficina de deporte y recreacién tiene las

siguientes funciones:

1.

10.
11.

12.

Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivas-recreativas
en la Comuna.

Promover y desarrollar programas y eventos deportivos en la Comuna.
Otorgar asesoria técnica deportiva a las distintas asociaciones comunitarias
de la Comuna.

Elaborar programas de capacitacién técnicas y practicas que apoyen el
desarrollo del deporte en la Comuna.

Impulsar planes y programas deportivos y recreativos en la Comuna.
Coordinar con otras entidades y organismos la realizacion de eventos
deportivos y recreativos.

Coordinar con Administracién el uso de recintos deportivos Municipales.
Mantener actualizado el registro de organizaciones comunitarias deportivas
en conjunto con las unidades a cargo del Registro de Organizaciones
Comunitarias.

Mantener actualizado un registro de recintos deportivos disponibles en la
Comuna.

Coordinar escuelas formativas municipales.

Contribuir al desarrollo de actividades deportivas o recreacionales
realizadas por organismos externos al Municipio.

Presentar iniciativas de inversion para el desarrollo de las actividades
deportivas en la comuna.
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Area de Cultura y Recreacién, la Oficina de Cultura y Recreacién tiene las siguientes funciones:

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Establecer y desarrollar una politica cultural que le permita llevar a cabo
actividades de caracter histérico, recreativo, educacional formativo vy
artistico, que realcen el patrimonio histdrico e incentiven una mayor
participacion Comunal.

Gestionar un intercambio de actividades culturales a nivel nacional e
internacional, para asi establecer una red de contactos, que permitan
ampliar la cobertura y calidad cultural.

Proporcionar acceso gratuito a toda la comunidad, de material bibliografico,
de lectura e informaciéon en general, generando las condiciones necesarias
para su moderno y eficiente desarrollo.

Desarrollar actividades que promuevan el habito de la lectura y estimulen
la creatividad y educacién.

Entregar a la comunidad los medios para desarrollar las inquietudes
artisticas y a la vez descubrir nuevos talentos Comunales.

Generar proyectos de caracter cultural.

Propender a la proteccion y resguardo de los bienes y monumentos
nacionales de incidencia Comunal.

Fomentar la creacidn, organizacién y atencion de Museos, Bibliotecas y
Centros Culturales en la Comuna.

Promover el conocimiento de las dreas o centro de interés de la Comuna.
Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la
comuna y promover las actividades tendientes a darle un caracter propio.
Organizar y promover concursos Yy talleres literarios, plasticos, musicales y
otros similares.

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

Organizar y patrocinar conciertos, recitales, y espectaculos de arte y de
promocién y difusion del folklore nacional.

Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades
culturales, tanto a nivel comunal como nacional, con fines de intercambio.
Satisfacer las necesidades de informacién artistica, cientifica y cultural de
todos los miembros de la comunidad.

Area de Infanciay Juventud, sus principales funciones son:

1.

Promover, orientar, apoyar y fortalecer la gestidn relativa al desarrollo de la

infancia en la Comuna, gestionando un trabajo coordinado de los agentes

locales, publicos y de organizaciones sociales territoriales y funcionales.

Coordinar con organismos e instituciones que trabajen directa o

indirectamente con la juventud e infancia el trabajo conjunto, promoviendo en

la comunidad los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
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3. Visitar distintos sectores de la comuna para captar las necesidades de la

juventud e infancia.

4. Impulsar en los diversos estamentos de la comunidad, su coordinacién para

promover actitudes favorables a las necesidades del desarrollo fisico,

emocional y social del nifo.

Articulo 25¢9:

La Direccion de Desarrollo Comunitario dispondra de un area encargada de las

organizaciones y un area encargada de la mujer y equidad de genero, las cuales poseen

las siguientes funciones:

Area de Organizaciones Comunitarias:

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias
gue permitan facilitar su constitucién y funcionamiento y la plena
aplicacién de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones
comunitarias.

Promover la organizacién, participacién y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna vy
proceder a la tramitaciéon de la personalidad juridica, e incentivar la
legalizacion de las organizaciones que carecen de ella.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de fomento y
organizacion de la comunidad, conforme a la realidad especifica de las
distintas unidades vecinales.

Asesorar a las juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias para
su participacion en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo
Vecinal.

Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en
general, para la solucién de sus problemas y transformarse en motores de
su propio desarrollo y de la comuna.

Area Mujer y equidad de Género:

1.

Administrar la Casa de la Mujer.

Proponer las politicas orientadas al desarrollo y mejoramiento de la
calidad de vida de la mujer, y avanzar en los derechos de las mujeres y

equidad de género.

Promover la participacion de las mujeres en los programas orientados a su
género.
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Articulo 26°:

Elaborar y desarrollar programas y proyectos sociales complementarios,
sugeridos como respuesta a las necesidades detectadas.

Desarrollar las habilidades sociales de la mujer, a través de la ejecucién de
actividades recreativas, culturales y de capacitacion conforme a las
necesidades manifiestas.

Brindar atencidén integral a las mujeres de la comuna que favorezcan su
desarrollo psicosocial y su grupo familiar, contribuyendo a mejorar su
calidad de vida.

Entregar asesoria y capacitacion a los grupos que lo requieran de acuerdo
a sus intereses, inquietudes, aspiraciones y necesidades detectadas.

Mantener informada a la comunidad de los subsidios y beneficios que
pueden acceder.

De la Direccion de Desarrollo Comunitario depende las siguientes departamentos y

oficinas que se indican a continuacion, con sus correspondientes funciones:

Departamento de Desarrollo Social

Articulo 27¢:

Departamento de Desarrollo Social:

Tendrd como funcién general contribuir a la solucion de los problemas socio-

econdmicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones

necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

Sus funciones especificas son las siguientes:

Cuantificar y localizar los problemas socio-econdmicos que afectan a la
comunidad, manteniendo registros especificos y actualizados.

Administrar los programas de cobertura nacional y acciones destinadas a
satisfacer las necesidades bdsicas que afectan a la poblacién de menores
recursos.

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

Hacer difusion y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de
caracter social existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos.
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10.

11.

12.

Ejecutar programas especificos destinados a prevenir y disminuir las
patologias sociales y coordinar las acciones que ellos involucran con
organismos técnicos especializados.

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencias o de
necesidad manifiestas que afecten a personas o familias de la Comuna,
organizando y coordinando, con la colaboracién de las autoridades
correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarios.
Brindar atencidn oportuna a los habitantes de la Comuna que acudan al
Departamento Social por diversas consultas o tramites.

Mantener en bodega elementos que permitan atender a personas o grupos
familiares que se encuentren en estado de necesidad manifiesta.
Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.
Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos familiares
vulnerables, para lo cual deberd atender programas relacionados con:
estratificacién social, educacién, viviendas, operativos de atencidon a
terreno, hogares de menores, atencion de ancianos, erradicacion de
campamentos, pensiones asistenciales, subsidios.

Dar cumplimiento y operatividad a lo establecido en el reglamento de
ayudas sociales del municipio y de becas.

Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde, o el Jefe (a) de la
Direccioén.

DEPENDERAN DEL DEPARTAMENTO SOCIAL LAS SIGUIENTES OFICINAS:

Oficina de Asistencia Social y Becas

Articulo

282:

El Departamento Social dispondra de la Oficina de Asistencia Social y Becas, la cual posee

las siguientes funciones:

Oficina de Asistencia Social y Becas:

1)

2)

3)

Brindar atencidn oportuna a los habitantes de la Comuna que acuden al
Departamento Social.

Define los distintos niveles socio — econémicos de la Comuna que solicitan
y requieren atencion social, a través de visitas domiciliarias.

Atencion a familias en estado de vulnerabilidad social proporcionando
apoyo en alimentacion, medicacion, materiales de construccién, entre otros

tipos de ayuda la cual se entregara de forma transitoria.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Mantener un registro actualizado de casos sociales con mayor relevancia
psicosocial dentro de la Comuna.

Mantener actualizado el registro de entrega de ayudas sociales y stock en
bodega.

Apoyar a la Oficina de Emergencia en caso de incendios, inundaciones,
terremotos u otras catdstrofes naturales.

Difundir y realizar procesos de postulaciéon y renovacion de Becas de
Mantencion (Pdte. de la Republica, Indigena) y Beca Municipal.
Elaboracién de Informes Sociales para las postulaciones a Becas propias de
Universidades, Institutos Profesionales y Centro de Formacién Técnica.
Colaboracién con Juzgados y Fiscalia en la evaluacion de Informes Sociales
por causas de alimentos, divorcios y otros.

10) Gestionar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacidon en

situacion de extrema pobreza, conjuntamente con otras unidades de la
Municipalidad.

11) Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde o la Jefatura del

Departamento.

Oficina de Estratificacion Social

Articulo 29¢9:

El Departamento Social dispondra de la Oficina de Estratificacién Social, la cual tiene los

siguientes objetivos:

ii. Oficina de Estratificacion Social:

1)
2)
3)

4)

5)

Otorgar atencion dptima a los habitantes de la Comuna.

Aplicar, supervisar y administrar el Sistema de Estratificacién Social.
Disefar, implementar y evaluar sistemas de informacién a partir del
programa de estratificacion social, Gtiles a la toma de decisiones en materia
de competencias que el municipio requiera.

Mantener actualizada la informacién proveniente del Registro Social de
Hogares o el que lo reemplace, para la adecuada focalizacion de los
programas sociales.

Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde o la Jefatura del
Departamento.

Oficina de Subsidios y Pensiones

Articulo 30¢:

El Departamento Social dispondra de la Oficina de Subsidios y Pensiones, la cual tiene

las siguientes funciones:

20




Reglamento de Organizacion Interna |. Municipalidad de Los Muermos

Secretaria Municipal

iii. Oficina de Subsidios y Pensiones: sus principales funciones son:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Entregar atencion oportuna a los habitantes de la Comuna que acuden a
esta dependencia por diversas consultas o tramites.

Difundir los diferentes tipos de subsidios a la Comunidad.

Orientacién y tramitaciéon de Beneficios Sociales del Estado.

Detectar mensualmente la concesién, extincién y cancelacién de subsidios
estatales, segln corresponda.

Informar a los usuarios la renovacién de sus subsidios oportunamente
cuando esté sea condicionante para otros beneficios (bonos especiales).
Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde y la Jefatura del

Departamento.

Funciones por Area:

Articulo 31¢:

El Departamento Social dispondra del Area de Programas Sociales, la cual posee las

siguientes funciones:

Area de Programas Sociales:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Otorgar atencion oportuna a los habitantes de la Comuna.

Disefar, implementar a los habitantes de la Comuna que acuden a esta
dependencia por diversas consultas o tramites.

Proponer la suscripcion y administrar convenios con Ministerios,
Instituciones vy Servicios que beneficien en forma directa a los habitantes
de la Comuna.

Elaborar diagndsticos que permitan identificar los principales problemas
sociales que afectan a la comunidad, manteniendo un registro actualizado
de la realidad comunal.

Coordinar con otras instancias Comunales acciones tendientes a maximizar
el uso de los recursos.

Elaborar mensualmente informes técnicos y financieros de programas
sociales exigidos por la normativa ministerial.

Mantener actualizada la Plataforma Informatica de los programas
ministeriales.

Ejecutar otras funciones que encomiende el Alcalde o la Jefatura del
Departamento.

Oficina de Asuntos Indigenas

Articulo 32¢:

La Direccion de Desarrollo Comunitario dispondra de la Oficina de Asuntos Indigenas, la

cual posee las siguientes funciones:

Oficina de Asuntos Indigenas:
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b)

d)

Desarrollar y ejecutar programas y proyectos pertinentes para la
poblacién indigena de la comuna, asi como desarrollar y coordinar
acciones con sectores de la poblacidn no indigena.

Desarrollar trabajos en conjunto con los diversos departamentos vy
direcciones de la municipalidad, con la finalidad de tener una mirada
conjunta y transversal del trabajo a desarrollar desde la perspectiva
Intercultural.

Desarrollar politicas de accion comunal, que permitan llevar a cabo
actividades de caracter cultural y conmemorativas, que incentiven una
mayor participacién comunal.

Coordinar y entregar los certificados de Acreditacion de Calidad Indigena.

Oficina de Adulto Mayor y Discapacidad

Articulo 332: La Direccién de Desarrollo Comunitario dispondra de la Oficina de Adulto Mayory

discapacidad, la cual posee las siguientes funciones:

Oficina de Adulto Mayor y Discapacidad:

Adulto Mayor, sus principales funciones son:

1.

Promover la participaciéon de Adulto Mayor en los diferentes programas
gue desarrolla el municipio y otras instituciones o servicios.

Contribuir al disefio de Politicas orientadas al desarrollo y mejoramiento
de la calidad de vida del Adulto Mayor.

Organizar y desarrollar actividades, celebraciones y eventos en general,
dirigidos a los adultos mayores.

Mantener un catastro actualizado de las Organizaciones de Adulto Mayor
existentes en la Comuna, en conjunto con la oficina municipal a cargo del
Registro de Organizaciones Comunitarias.

Elaborar y desarrollar programas y proyectos sociales complementarios
como respuesta a las necesidades especificas detectadas dentro de la

comuna.

Mantener una coordinacidon permanente con los servicios o instituciones
gue tengan programas orientados al Adulto Mayor

Discapacidad, entre sus principales funciones estan:

1.

Elaborar y mantener actualizado, en conjunto con la comunidad vy
organismos pertinentes, el diagnostico comunal de personas en situacion
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de discapacidad, especialmente en lo relativo a sus necesidades,
inquietudes, intereses y problemas.

Administrar y coordinar programas, proyectos y actividades municipales
dirigidas a las personas en situacién de discapacidad de la Comuna.

Desarrollar cursos, talleres, y otras actividades destinadas a personas con

discapacidad y a su grupo familiar.

Promover la igualdad de oportunidades para las personas de la Comuna
con discapacidad, en el acceso a los servicios y beneficios otorgados por el
municipio.

Apoyar a la Insercion laboral y educacional de las personas con
discapacidad.

Sensibilizar a la poblacién para fortalecer la tolerancia y la no
discriminacion hacia las minorias en general.

Elaborar y desarrollar iniciativas tendientes a mejorar la calidad de vida de
la poblacion con capacidades distintas y de sus familiares y /o cuidadores

Unidad de Servicios de Salud, Educacién y demas incorporados a la Gestion Municipal.

Articulo 34°:

La Unidad de Servicios de Salud, Educacion y demas incorporados a la Gestion Municipal,

tienen las siguientes funciones:

a)

b)

Articulo 35°:

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion de las politicas relativas
a dichas areas.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones vy
programas relacionados con salud publica y educacion , y demas servicios
incorporados a su gestion, y

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales
servicios traspasados, en coordinacién con la Direccién de Administracion
y Finanzas.

Unidad de Servicios de Salud, Educacion y demas incorporados a la gestion municipal,

tiene las siguientes unidades con las funciones que se indican:

Departamento de Salud (DESAM)

Articulo 369:

a) Departamento de Salud (DESAM), esta unidad tiene a su cargo las siguientes funciones:
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1. Asegurar la 6ptima entrega de las atenciones que otorgan los Servicios de
Salud Municipales a los habitantes de la Comuna que acuden a los
diferentes consultorios.

2. Asumir la Direccién Administrativa de los establecimientos de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

3. Promover los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

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

5. Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud publica que deban,
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas

vigentes.

Departamento de Educacién Municipal

Articulo 37¢:

b) Departamento de Educacién Municipal, esta unidad tiene a su cargo las siguientes
funciones:

1. Su principal funcion es administrar adecuadamente los recursos provistos
por el Estado para garantizar el acceso de la poblacion a la educacién
dentro de la comuna, lo anterior en cumplimiento al derecho de la
educacién establecido en el articulo N210 capitulo Ill de la Constitucion

Politica de Chile del afio 1980.

2. Procurar las condiciones éptimas para el desarrollo del proceso educativo
en los establecimientos de ensefianza a cargo de la municipalidad.

3. Asumir la Direccidn Administrativa de los establecimientos de Educacién
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

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

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

6. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnicos-
pedagdgicas emanadas del Ministerio de Educacién, en los
Establecimientos Educacionales Municipales.

7. Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras
unidades municipales, la elaboracidon y ejecucidon de programas extra-
escolares en la Comuna.

8. Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.
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9.

Elaborar e implementar el Plan Anual de Educacién Municipal (PADEM), el
gue debe ser presentado en los plazos que estipula la Ley.

10. Redactar oficios y decretos.

Direccion de Administracién y Finanzas

V. Direccidon de Administracion y Finanzas

Articulo 38°:

La Direccién de Administracién y Finanzas, asesorara al Alcalde en la Administracién del

personal de la Municipalidad, y en la administracion financiera de los bienes municipales,

para lo cual le corresponderan las siguientes funciones generales:

Articulo 39°:

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacidn en la elaboracidn del
Presupuesto Municipal.

Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos.

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto imparte la
Contraloria General de la Republica.

Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas municipales.
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.
Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que
ejercera a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

Efectuar los pagos que deben hacerse al Fondo Comun Municipal dentro
del Plazo legal.

10. Revisar las conciliaciones bancarias.

La Direccidon de Administracién y Finanzas tendra las siguientes funciones especificas:

Asesorar al Alcalde en Materias financieras Municipales.

Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la preparacion de
los proyectos del plan financiero y de los presupuestos de la
Municipalidad.

25




Reglamento de Organizacion Interna |. Municipalidad de Los Muermos
Secretaria Municipal

4. Mantener actualizada la informacidon financiera, presupuestaria vy
contable, poniéndola en conocimiento del Alcalde y demas autoridades
que correspondan.

5. Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de
contabilidad general de la Nacidon y las instrucciones que dicte la
Contraloria General de la Republica al respecto.

6. Administrar el presupuesto Municipal.

Administrar financieramente los bienes y establecimientos Municipales.

8. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso
Municipal.

9. Efectuar larecaudacion y la administracion de los ingresos de acuerdo a lo
establecido por la Ley de Rentas Municipales.

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

11. Controlar la gestion financiera de las diversas unidades municipales.

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

13. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad,
en conformidad a los inventarios del patrimonio Municipal, como
igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones del

mismo.

Departamento de Recursos Humanos

a) Departamento de Recursos Humanos

Articulo 40°:
Al departamento de Recursos Humanos le correspondera apoyar la Gestion del Alcalde
y de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, en lo que dice relacién con la
Administracion del Personal Municipal, desarrollo organizacional, pago de
remuneraciones, incentivos, jornada laboral, bienestar, salud, seguridad, permisos y
vacaciones de los trabajadores. Ademas tiene responsabilidades en que todos los
funcionarios se encuentren debidamente capacitados.

Articulo 412: La Direccidon de Administracion y Finanzas contara con el Departamento de

Recursos Humanos, el cual dispondra de las siguientes funciones:

El Departamento de Recursos Humanos:
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b)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

k)

Proponer las Politicas Generales de Administracion del personal municipal,
teniendo en consideracién las normas estatutarias pertinentes y los
principios de la administracion.

Mantener actualizados los registros del personal de todas las
dependencias, en los cuales se incluyan materias relacionadas con datos
personales, nombramientos, calificaciones, medidas disciplinarias y otros
aspectos.

Conocer y mantener un archivo actualizado con la legislacion y
jurisprudencia administrativa relativa al manejo del personal municipal,
asesorando oportunamente a éstos sobre materias de esta naturaleza.
Proponer y llevar a cabo programas de capacitacién para el personal de
acuerdo a los lineamientos generales entregados por el Alcalde, el
Administrador Municipal y las Direcciones Municipales.

Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, retiro o destinacion del
personal, como también, la tramitacién de licencias médicas, permisos
administrativos, asignaciones familiares, bienios y todo lo relacionado con
la situacién del personal municipal.

Velar por la correcta aplicacién del sistema de calificacion del personal.
Preparar y actualizar los escalafones del personal, teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes.

Velar porque el personal pueda hacer efectivo sus derechos y deberes
estatutarios.

Proveer del personal necesario a las distintas unidades municipales,
aplicando las normas relativas a la carrera funcionaria.

Informar mensualmente a la Direccién de Administracion y Finanzas de los
movimientos del personal durante el periodo.

Disefar Politicas y acciones del bienestar para el personal municipal, de
acuerdo a lo establecido por la Ley N° 19.754.

Informar de manera periddica los actos administrativos de personal
sujetos a toma de razén por la Contraloria General de la Republica.
Ejecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la
Direccidn.

Oficina de Personal

Articulo 42°¢:

El Departamento de Recursos Humanos contara con la Oficina de Personal, la cual tendra

las siguientes funciones:

a) Proponer las Politicas Generales de administracion de personal.

b) Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas de

seleccién, descripcidn, especificacion y evaluacién de los cargos.
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c) Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias

relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidias

discipliniarias, permisos administrativos y feriados.

d) Instruir a las distintas Unidades Municipales sobre las materias técnicas de personal,

para su ejercicio.

e) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caractger administrativo que

corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.

f) Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempefio del personal municipl.

g) Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes
unidades municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

h) Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento
del horario de trabajo del personal municipal.

Departamento de Tesoreria Municipal

Articulo 43¢:

La Direccién de Administracién y Finanzas contara con el Departamento de Tesoreria

Municipal, el cual dispondra de las siguientes funciones:

b) Departamento de Tesoreria Municipal:

Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

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

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidas a
favor de la Municipalidad.

Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo los
fondos recaudados.

Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta

de giros anteriores.

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarias, para los objetivos de la municipalidad, dentro del ambito
comunal.

Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja Municipal, con sus

ajustes y conciliaciones bancarias.

Disefar, implementar y mantener un archivo con los documentos que
ingresan y salen de la Tesoreria.
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10.

11.

12.

13.

14.

Actuar como Martillero en los remates municipales.

Asumir cualquier otra funcidn que le sefiale la Ley o el Alcalde, en
conformidad con el ordenamiento juridico.

Manejar las cuentas corrientes bancarias.

Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja y exigir las rendiciones
de cuentas a quienes corresponda.

Formar, archivar y custodiar los documentos de las rendiciones de cuenta
gue deban mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la
Republica.

Contabilidad y Presupuesto

Articulo 44¢°:

La Direccion de Administracion y Finanzas contara con Contabilidad y Presupuesto, el

cual dispondra de las siguientes funciones:

c¢) Contabilidad y Presupuesto, con las siguientes funciones:

10.

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las
normas vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la
Contraloria General de Republica imparta al respecto, emitiendo los
informes requeridos.

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la
municipalidad, proporcionando los estados e informes contables que se
requieran.

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

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad con terceros.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacidn en la elaboracidn del
proyecto de presupuesto anual de la Municipalidad.

Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de las necesidades de las
diferentes unidades de la Municipalidad.

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los
fondos mensuales

Efectuar los trdmites posteriores a la obtencidon de los recursos financieros
gue se asignan a la Municipalidad.

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

Preparar informes contables en materia de inversiones, coordinando su
accién con la Secretaria Comunal de Planificacién para las modificaciones,
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ajustes, reducciones y nuevos programas y/o proyectos que
correspondan.

Oficina de Rentas y Patentes

Articulo 45¢:
La Direccion de Administracién y Finanzas contard con la Oficina de Rentas y Patentes, la cual
dispondra de las siguientes funciones:

e) Oficina de Rentas y Patentes:

1. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia vy
caducidad, segun corresponda, de las patentes municipales, comerciales,
industriales, de alcoholes y profesionales de la Comuna.

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 analisis contable respecto de las declaraciones de capital que
anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al correspondiente
tributo Municipal.

4. Recibiry dar tramitacién a las solicitudes de permisos y concesiones sobre
bienes nacionales de uso publico, para el desarrollo de actividades
lucrativas.

Oficina de Adquisiciones, inventarios y Seguros

Articulo 462: La Direccién de Administracion y Finanzas contard con la Oficina de de
Adquisiciones, Inventario y Seguros, la cual dispondra de las siguientes funciones:

f) Oficina de adquisiciones y seguros:

1. Ejecutar los programas de adquisiciones, stocks y sistemas de distribucién
a todas las unidades Municipales.

2. Ejecutar, participar, y controlar el plan anual de compras.

3. Llevar a cabo integramente el procedimiento de adquisiciones e informar
de este a cada unidad Municipal.

4. Recibiry clasificar las solicitudes de compra.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado.
Emitir rdenes de compra.
Resolver anulaciones de 6rdenes de compra.

Almacenar y distribuir peridédicamente todos los insumos necesarios para
el adecuado funcionamiento Municipal.

Mantener el sistema de control de existencias, controlando las entradas,
salidas y saldos.

Mantener registros fisicos y financiero cuando corresponde de todos los

bienes inventariales.

Recibir, registrar, almacenar vy distribuir los recursos materiales,
provenientes de las adquisiciones.

Registrar los bienes muebles municipales y asegurarlos cuando

corresponda.
Mantener actualizado el inventario valorado de los mismos.

Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los
inventarios valorados de los mismos.

Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas
unidades municipales.

Determinar la condicién de inventariable de los bienes segln las normas

€n uso.

Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de
inventarios.

Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las
especies Municipales.

Mantener asegurados los bienes Municipales.
Administrar los contratos de mantencién de los equipos de oficina.

Mantener actualizado el valor del activo y pasivo de la Municipalidad en
conformidad a los inventarios del patrimonio Municipal.

Efectuar las demas funciones que le encomiende el Alcalde.
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Direccion de Control

VI. Direccion de Control

Articulo 47°:

La Direccién de Control depende jerarquicamente del Alcalde. Tiene por objetivo

verificar y controlar la legalidad en el cumplimiento de los objetivos, planes y programas

del Municipio, tomando en consideracion las instrucciones de la Contraloria General de

la Republica y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, tendra las siguientes

funciones:

1.

10.

Realizar la auditoria operativa interna del Municipio con el Objetivo de
fiscalizar la legalidad de su actuacién.

Prestar asesoria al Alcalde y servir de drgano de consulta para las unidades
municipales en lo relativo a sus funciones.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria Municipal.

Representar al Alcalde los actos municipales, que estime ilegales,
informando de ello al Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la
informacion disponible.

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.

Emitir un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestario.

Informar trimestralmente sobre el estado de cumplimiento de los pagos
por concepto de cotizaciones provisionales de los funcionarios
municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios
incorporados a la gestién municipal, administrados directamente por la
Municipalidad o a través de Corporaciones Municipales, de los aportes que
la Municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado
de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de
perfeccionamiento docente.

Conocer todo acto municipal que tenga contenido patrimonial.

Verificar el cumplimiento de los programas y el destino de las inversiones
municipales.

Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le
formule un Concejal.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Revisar las rendiciones de cuentas de los fondos entregados mediante
subvenciones Municipales.

Analizar y visar los antecedentes de bases y evaluaciones de concesiones,
licitaciones publicas y propuestas privadas.

Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de auditoria externa que
aquél pude requerir en virtud de esta Ley.

Presentar al Concejo el déficit que advierta el Presupuesto Municipal.

Fiscalizar a las Corporaciones y Fundaciones, cualquier sea su naturaleza,
en lo referente a los aportes municipales que les sean entregados y en
cuanto a su uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la
informacidn que se requiera para este efecto.

Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde le encomienden.

Velar por la observancia de las normas de la transparencia activa.

Auditoria

Articulo 48°: La Direccién de Control contara con el apoyo de Auditoria, el cual contara con las

siguientes funciones:

b)

f)

Efectuar las auditorias contempladas para la planificacién anual de
auditorias y las que requiera el Director de Control, no comprendidas en
las anteriormente sefaladas.

Supervisar la correcta administracion de los bienes muebles e inmuebles,
tangibles e intangibles de la Municipalidad que efectian las demas
unidades.

Auditar aleatoriamente los informes y estados financieros de Ia
Municipalidad presente a los Directores y organismos externos.

Controlar aleatoriamente desde el punto de vista contable, legal y
presupuestario, los ingresos y egresos y la gestiéon financiera de la
Municipalidad, establecimientos y servicios presupuestarios.

Efectuar auditorias aleatorias a todas las unidades municipales de acuerdo
con la planificacion anual de auditorias y tambien aquellas que le
encomiende el Director de Control.

Revisar que los registros contables se ajusten a la normativa emanada de
la Contraloria General de la Republica de conformidad a lo dispuesto en la
Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.
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g)

h)

j)

k)

Programar, planificar, ejecutar y efecturar el seguimiento de las auditorias
de cumplimiento de gestién, operativas, financieras y de seguimiento que
contemple el plan anual de auditoria.

Revisar la legalidad y posterior visacion de los decretos de pago.

Efectuar las auditorias requeridas por el Director de Control, que no estén

comprendidas en la planificacion anual de auditorias.
Entregar informes de auditorias en los tiempos correspondientes.

Solicitar documentacion a las areas/unidades referentes a sus procesos,
leyes, decretos , manuales de procedimientos, o cualquier otra
documentacion asociada que sirva de respaldo para la ejecucién de la
auditoria.

Evaluar enn forma constante el sistema de Control Interno institucional,
esto es, el grado de eficacia con que se utilizan los recursos humanos,
financieros y materiales, efectuando por consiguiente, las
recomendaciones para su mejoramiento continuo.

Informar al Director de Control, sobre los actos municipales que estime
ilegales, detectados en el ejercicio de sus funciones.

Colaborar con el Director de Control para la ejecucion de sus funciones.

Prestar al Director de Control la asesoria pertinente en materias que le

sean consultadas.

Direccion de Desarrollo Rural y Fomento Productivo.

VII. Direccion de Desarrollo Rural y Fomento Productivo

Articulo 49°:

Le corresponde impulsar el desarrollo integral del Sector Rural de la Comuna,

promoviendo la calidad de vida de su poblacidn y coordinando las acciones tendientes

al desarrollo sustentable de las actividades agropecuarias, forestales, de turismo y de

pesca artesanal. Incentivar el desarrollo econémico local, a través de la generacion de

iniciativas y proyectos que incentiven el desarrollo de negocios e inversiones y de la

consultoria y asesoria a los emprendedores y empresarios de la zona, en el Marco de

Desarrollo Comunal.
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Tendra las siguientes funciones:

1. Identificar y evaluar las distintas necesidades socioecondmicas del area
rural, facilitando asistencia técnica en fomento productivo

2. Preservar la sustentabilidad de los recursos naturales y econémicos para
los pequefios productores agricolas de la Comuna.

3. Generar nuevas alternativas de negocios para el Sector Rural.

Planificar el desarrollo rural del territorio, en sintonia con el Plan de
Desarrollo Comunal (PLADECO).

5. Consolidar al sector rural de la Comuna en las instancias de participacion
democratica en los ambitos relacionados con el Municipio.

6. Administrar y establecer mecanismos de coordinacion entre la base
empresarial existente en el territorio, sus trabajadores, Municipio y otros
actores sociales, que permitan alcanzar el aprovechamiento eficiente de
los recursos existentes, a fin de estimular el crecimiento econémico vy
promover la capacitacion.

7. Desarrollar iniciativas enmarcadas en el territorio, fomentando el
desarrollo econémico local.

8. Asesorar integralmente a microempresarios o PYMES de la Comuna,

capacitandolos por si mediante terceros.

Articulo 50¢:
La Direccién de Desarrollo Rural y Fomento Productivo contard con las siguientes Areas:

Funciones especifica por areas:

Area de Turismo, entre sus principales funciones encontramos:
1. Diseiiary aplicar las Politicas de Promocidn turistica de la Comuna.
2. Promover el turismo dentro de la Comuna
3. Elaborar el Plan de Turismo Comunal.

4. Contribuir a la definicidon de estrategias y proyectos del sector privado en
materias relacionadas con el turismo.

5. Supervisar el adecuado funcionamiento de los Mddulos de Promocion

Turistica.

6. Planificar acciones tendientes a la capacitacion para el desarrollo del
Turismo.

7. Coordinar con entidades y organismos, acciones tendientes al desarrollo
del turismo.
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Planificar con las entidades correspondientes para que los turistas posean
la mayor informacidn de lugares y centros a visitar dentro de la comuna.

Area Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL):

10.

11.

Elaborar, administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las
materias de colocacidon municipal en el area laboral.

Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes del trabajo.

Registrar a todas las personas cesantes de la Comuna en la Pagina Web de
la Bolsa Nacional de Empleo (BNE)

Certificacién de los cesantes de la Comuna y ante la Administradora de
Fondo de Pensiones para su cobre del Seguro de Cesantia del Fondo
Solidario.

Elaborar proyecto, Administrar, ejecutar y supervisar la ejecucién de los
programas de absorcion de mano de obra, donde el Municipio, actia
como entidad ejecutora.

Colaborar en la ejecucion de otros programas de absorcién de mano de
obra.

Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o
fuentes de trabajo. (Empresas y/o empleadores que requieran contratar
personal).

Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna.
Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones
otorgadas.

Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercién laboral de
los habitantes de la comuna.

Participar en la ejecucion de los programas de capacitacion laboral
financiados con recursos externos al municipio.

Area Programa de Desarrollo Local (PRODESAL):

Desarrollar habilidades para mantener o mejorar los sistemas productivos.
Apoyar la incubacion de emprendimientos econdmicos y la vinculacion
con el mercado.

Facilitar el acceso a financiamiento para inversiones y capital de trabajo.
Articular con otros programas de fomento y/o crédito, tanto de INDAP
como de otras entidades publicas como de otras entidades publicas y
privadas.

Fomentar el desarrollo del capital social y la participacion.

Promover la articulacién con otras entidades, tanto publicas como
privadas, para abordar problemas asociados a la comunidad y su territorio.
Fomentar el desarrollo sustentable.
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Area programa Mujer trabajadora jefe de hogar

1. Contribuir a la insercién y permanencia en el mercado del trabajo

remunerado, de las mujeres jefas de hogar, a través del desarrollo de

capacidades, habilidades y competencias que mejoren sus condiciones

de empleabilidad, junto a la promocidn de procesos de intermediacién

laboral a nivel local, que sean pertinentes y participativos. (Programa

Mujer Trabajadora Jefa de Hogar).

Direccion de Obras Municipales y Transito

VIII. Direccién de Obras Municipales:

Articulo 51°:

La Direccion 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

Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las

ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes

atribuciones especificas:

1.

2.

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

Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion y
construccion

Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialas en el
ndamero anterior.

Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y

Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las

disposiciones legales y técnicas que las rijan;

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y

urbanizacion.

37




Reglamento de Organizacion Interna |. Municipalidad de Los Muermos

Secretaria Municipal

d)

f)

g)

h)

Articulo 52°:

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacién realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la viabilidad urbana y rural;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros,

Colaborar con otras unidades en la elaboracién, de programas sociales
relacionados con las materias de su competencia.

En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion
en la comuna.

Las unidades dependientes de la Direccion de Obras, tendran los siguientes objetivos y

funciones especificas:

a) Departamento de Obras, con las siguientes funciones:

1.

Articulo 53°:

Elaborar los proyectos de obras municipales de construccién vy
urbanizacién.

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

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas por el
municipio.

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

Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que
corresponda.

Elaborar conjuntamente con la Secretaria comunal de Planificacion las
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de
ejecucioén de obras relacionadas con las aceras y pavimentos, e

Informar las patentes municipales respecto a las disposiciones legales
vigentes.

Funciones en materia de permisos de edificacion, depende directamente de la

Direccion de Obras y su funcién principal es comprobar que los proyectos de

construcciones y edificaciones en general, se realicen conforme a las disposiciones

legales y reglamentarias vigentes y que las obras en uso cumplan con dichas

disposiciones. Sus funciones son:
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Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, y
reglamentarias en los proyectos y anteproyectos de obras de
construccion.

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en las
obras de edificacién, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones.
Revisar los proyectos de subdivisiones y funciones de predios, de
urbanizacién y de construccién en general que se realicen en la comuna,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, trasformaciones y otras que
determinen las leyes y reglamentos.

Proponer los permisos y certificados que debe otorgar el Director de
Obras.

Inspeccionar las obras de edificacién y urbanizacién para el otorgamiento
de las recepciones finales.

Determinar los derechos a cobrar a los contribuyentes por la ejecucién de
obras de edificacién alteracién u obras.

Emitir informes respecto del uso del suelo y aptitud del inmueble en
relacion al otorgamiento de patentes, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias.

Velar porque las obras que tengan permiso de edificacién y urbanizacion
obtengan la correspondiente recepcion final.

Oficina de Transito y Transportes Publicos

Articulo 54°: La Direccién de Obras Municipales tiene a su cargo el Departamento de Transito y

Transportes Publicos, el cual posee las siguientes funciones:

Departamento Transito y Transportes Publicos:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos y permisos de circulacion.
Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacién con los
organismos de la Administracion del Estado competentes.

Sefializar adecuadamente las vias publicas.

Aplicar las normas generales sobre transito y trasporte publico en la
comuna,

Ejecutar el manual de procedimientos, y

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
gue ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito
y transporte.

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

Planificar y controlar programas de mantencion de dispositivos de
sefializacion de transito.
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10) Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos, terminales y
otros que puedan afectar la circulacion vehicular o peatonal.

11) Colaboracién la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de
bases y especificaciones para contratar servicios de mantencidon de
sefializacion de transito y controlar su cumplimiento.

12) Coordinar la ejecucion de proyectos viales con el Departamento de Obras

y/o Pavimentacioén e instituciones externas.

Articulo 559:

Las secciones dependientes del Departamento de Transito y Transporte Publico, tendran
las siguientes funciones:

Seccidn Licencias de Conducir:

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

2. Solicitar certificados de antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

3. Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las licencias de
conducir o para otros fines a través de su Gabinete Psicotécnico.
Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y denegadas.

5. Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o
denegadas y los controles efectuados a los conductores.

6. Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y
servicios que otorga.

Seccion Permisos de Circulacion:

1. Otorgar y renovar los permisos de Circulacion de acuerdo a la normativa
vigente.
Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacién otorgados.
Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de Permisos
de Circulacion.

4. Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacién, de los vehiculos
registrados.
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Seccion cementerio

Responsable directo de la administracién integral del establecimiento.
Implica planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las labores
propias de la unidad de acuerdo al Reglamento General de Cementerios y
normas y leyes que le competen.

Supervisar que los valores de los servicios vendidos estén de acuerdo a la
Ordenanza Municipal.

Velar por el adecuado cumplimiento de normas y procedimientos
establecidos, informando oportunamente a sus superiores sobre
cualquier anomalia.

Velar por el accionar de los funcionarios en el sentido que éste sea acorde
alasolemnidad que se requiere, conducta, vocabulario y uso de uniforme.
Velar porque se brinde la seguridad e higiene necesaria dentro de las
instalaciones del cementerio.

Anualmente deberd realizar evaluacion de valores de los servicios
vendidos y elaboracién de propuesta para el afio que sigue, gestionando
las modificaciones en caso necesario.

Velar por la adecuada administracién y optimizacion de recursos humanos
y financieros, maximizando el grado de satisfaccién en los servicios.
Tramitar toda la documentacion tendiente a la venta de derechos de
sepultacion y terrenos y en caso de solicitud gestionar convenios de pago.

Oficina de RSD

Articulo 56°:

La Direccién de Obras Municipales tiene a su cargo la oficina de RSD, la cual dispone de

las siguientes funciones:

Medio Ambiente:

1. Difusién de iniciativas municipales respecto a los procesos de reciclaje de

residuos solidos domiciliarios.

2. Coordinacion en retiro y despacho de residuos domiciliarios en el drea urbano

y rural de la Comuna.

3. Implementacion de reglamentos y politicas municipales medioambientales

asociadas a los procesos de reciclaje.

Actualizacion de catrastros de reciclaje Municipal.

5. Traslado y acopio de materiales a reciclar

Despacho y venta de residuos reciclados.

Oficina de Inspeccién Municipal
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Articulo 57°:

La Direccion de Obras Municipales tiene a su cargo el Oficina de Inspecciéon Municipal,

el cual posee las siguientes funciones:

Oficina de Inspeccién Municipal, tiene las siguientes funciones:

Fiscalizacion del cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
construcciéon dentro de la Comuna.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal y de
las Ordenanzas correspondientes.

Velara por la correcta ejecucion de los proyectos municipales a través de la
inspeccion técnica de obras pertinentes.

Resolver las solicitudes de visitas de Inspeccién,producto de reclamos
relacionados con temas de construccién.

Proponer la paralizacion de acuerdo a lo indicado a la Ley y a su ordenanza
general de Urbanismo y construcciones.

Formular denuncias a los juzgados de Policia Local, por incumplimiento de Leyes
y ordenanzas en las edificaciones.

Informar al Director de Obras los defectos graves que comprometen la
seguridad o salubridad de los edificios o que constituyan peligro inminente de
la poblacidn, y que sean advertidos en el ejercicio de sus funciones.

Ejecutar y tramitar la recepcion final o parcial de las construcciones autorizadas.
Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcién, e
inclusive una vez dichas obras se encuentren en funcionamiento.

Tramitar los permisos de ocupacion de los bienes nacionales de uso publico,
incluyendo la inspeccién de las rupturas de los pavimentos.

Fiscalizacion del uso de bienes nacionales de uso publico dentro de la Comuna.
Fiscalizar en la comuna el uso de propaganda y publicidad, de tal forma que se
esté empleando como fue autorizada y que se cancelen los derechos
correspondientes.

Realizar la inspeccion para la recepcidn final de los permisos correspondientes,
y verificar las denuncias de la comunidad por problemas técnicos urbanisticos
de construcciones, sin permiso o disconformidad con el permiso otorgado.
Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién de
actividades comerciales, plazas de estacionamiento, centros educativos,
restaurantes, entre otros.

Fiscalizar las normas medioambientales relacionadas con obras de
construccion, como a la vez fiscalizar el cumplimiento de la norma
medioambiental vigente dentro del Municipio.

Emitir informes de habitabilidad de viviendas urbanas y rurales de la Comuna.
Emisidn de certificados de nimero.

Fiscalizacion del pago de facturas comerciales y profesionales.
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Gestionar con las unidades correspondientes aquellos reclamos
presentados por los usuarios tanto en la Municipalidad como en terreno,
referente a diversos problemas

Fiscalizar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transito y
Ordenanzas Locales sobre la materia.

Controlar los procesos de inspeccion, cumpliendo con la normativa de
Trénsito.

Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales.

Oficina de Coordinacion Vial

Articulo 58°:

La Direccion de Obras Municipales tiene a su cargo la Oficina de Coordinacion Vial, la

cual dispone de las siguientes funciones:

Oficina de Coordinacion Vial:

Articulo 59 °:

Efectuar las mantenciones preventivas y reparaciones de los vehiculos,
maquinaria y equipo rodante en general, ya sea directamente o a través de
terceros.

Mantener hojas de vida y control de gastos actualizados de los vehiculos
Municipales.

Efectuar el analisis y estudio de los gastos por vehiculo, indistintamente de su
tipo, y llevar estadisticas de ello.

Llevar mensualmente el control del combustible y el rendimiento de cada
vehiculo.

Supervisar y controlar a los choferes municipales respecto de uso de vehiculos a
su cargo.

Mantener, controlar y reponer el stock de herramientas y neumaticos necesarios
para vehiculos Municipales.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Alcalde.

La Direccién de Obras Municipales dipone de las siguientes Areas:

Area de Inspeccién Técnica de Obras, alumbrado publico, agua potable y alcantarillado y otros

servicios analogos

1.

Fiscalizar obras de ejecucidon, menores y en uso, como lo establece la Ley

general de urbanismo y construccién.
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Dar cumplimiento a las labores de fiscalizacién e inspeccidn, tanto en los bienes
nacionales de uso publico, y en las obras de tipo privado.

Fiscalizar construcciones, a fin de regularizarlas, a través de la Ley 19.583 u
otras similares.

Coordinar actividades necesarias para la mantencion y optimizacion del
alumbrado publico comunal, agua potable y alcantarillado, servicio e

infraestructura y otros analogos.

Area de Aseo y Ornato: La unidad de aseo y ornato es una entidad que depende directamente

del Director de Obras Municipales y tendra a su cargo las siguientes funciones y unidades:

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines, y, en general, de
los bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

Elaborar planes de accién tendientes a optimizar los servicios de aseo y ornato
en la Comuna y la mantencién de los equipos y materiales municipales que
utilice.

Ejecutar directamente, o a través de terceros, el aseo de las vias publicas, plazas,
parques, jardines, riberas de canales y rios y, en general, de los bienes nacionales
de uso publico de la comuna bajo la administracién del Municipio.

Velar por el adecuado otorgamiento del servicio de extracciéon de basura
comunal, directamente o a través de terceros.

Realizar la extraccion de escorias o residuos de fabricas o talleres y la extraccién
de desperdicios cuyo volumen exceda los 200 litros de promedio diarios y otras
clases de extracciones, a peticién de los interesados, previo pago de los derechos
correspondientes.

Efectuar, directamente o a través de terceros, el barrido y limpieza de los bienes
nacionales de uso publico de la Comuna.

Disefar e implementar planes y programas de limpieza de sumideros de aguas
lluvias y en general de las acequias y canaletas existentes en la via publica o de
incidencia urbana.

Inspeccionar el aseo de la Comuna, velando por el cumplimiento de las
Ordenanzas y demads normas legales y reglamentarias aplicables.

Controlar el retiro oportuno de ramas, escombros y microbasurales.

Velar por la construccidn, conservacién y administracion de las areas verdes de
la comuna.

Elaborar y proponer proyectos de aseo, ornato y areas verdes.

Contratar y supervisar la mantencion y renovacién de los arboles ornamentales
de las calles y avenidas de la Comuna.

Ejecutar trabajos preventivos ante posibles emergencias comunales.

Fiscalizar como unidad técnica municipal el adecuado cumplimiento de contratos
con empresas externas.

Velara por la limpieza y cuidado general de los monumentos ubicados en
parques, plazas y calles.
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16.

17.
18.

19.

20.
21.

Realizar labores de inspecciéon con relacion a la eliminacién de residuos
industriales y escombros en la via publica.

Supervisar el cumplimiento de contratos de mantencién de areas verdes.
Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacién las bases para los llamados a
propuesta para la construccién y mantencién de areas verdes, riego de arboles,
barrido publico, recoleccion y transporte de basura, y la construccién de servicios
de mantencion de vehiculos, en su caso.

Controla el consumo de combustibles y rendimiento de cada uno de los
vehiculos municipales, propios o en servicio de arriendo.

Controlar las podas de especies arbdreas y cursar los partes correspondientes.
Efectuar las demas funciones que le encargue el Alcalde.

9. Otras Modalidades de Coordinacion Interna.

Articulo 60°:

El Alcalde estara facultado para establecer otras modalidades de coordinacién interna,

ya sea de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las necesidades de la gestion

interna.
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