COPIA FiEL gy ORiGinAL

L. Municipalidad de Rinconada

TESORERIA MUNICIPAL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA
MUNICIPALIDAD DE RINCONADA
] /)
RINCONADA, O ¥ © ). 200 *
VISTOS:

Lo dispuesto por los Articulos 13° al 27° y 58° letra
j)de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;
el acuerdo N° 1, adoptado por el Concejo en la sesién del dia 01
de 02 de Enero del 2007, y las facultades que me confiere el

Articulo 56° letras b) e i) de dicho texto legal; y

CONSIDERANDO:

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo
@ la definicién de la estructura de la Municipalidad de Rinconada
Yy a la asignacién de funciones a las respectivas unidades y con el
fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a

cumplir los objetivos que fija la Ley.

REGLAMENTO N° 01/2007.
ARTICULO 1° APRUEBASE, el siguiente texto refundido del
Reglamento de Organizacién Interna de la

Municipalidad de Rinconada.

TITULO I

ARTICULO 2° El presente Reglamento Municipal regula la eStructura
Y organizacién interna de esta municipalidad, asi
como las funciones generales y especificas asignadas
a las distintas unidades y la necesaria coordinacién

entre ellas.



ARTICULO 3° La municipalidad como Corporacién de Derecho Publico

esta constituida por el Alcalde y Ppor el Concejo, a
los que corresponden las obligaciones Yy atribuciones
que determina la Ley Organica Yy para su
funcionamiento dispondrd de las unidades que se

definen en este Reglamento.

ARTICULO 4° E1 Alcalde en su calidad de maxima autoridad de 1la

municipalidad ejerce su direccién y administracién

superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO II
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5° La estructura de la Municipalidad de Rinconada, se

conformard con las siguientes direcciones, las que

dependeran directamente del Alcalde.

DIRECCIONES:

1) Secretaria Municipal y Control.

2) Secretaria Comunal de Planificacién.

3) Unidad de servicios de Salud.

4) Unidad de servicios de Educacidn

5) Desarrollo Comunitario y Direccién de Emergencias y Seguridad
Ciudadana.

6) Obras Municipales.

7) Tréansito y Transporte Publico, Aseo y Ornato.

8) Administracién y Finanzas.

principalmente en la Ley N® 15231

Integra ademds la estructura municipal el Juzgado de Policia

Local, cuya organizacidn % atribuciones se regulan

ARTICULO 6° Las Direcciones Municipales se integraradn con

secciones u oficinas, que dependerdn de las

respectiva direccién.



ARTICULO 7°

ARTICULO 8°

a)

TITULO III
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES
OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO I
SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal estarda a éargo de un
Secretario Municipal, que tiene como . funciones
genéricas dirigir las actividades de Secretaria
Administrativa del Alcalde y Concejo, y desempefarse
como Ministro de Fé en todas las actuaciones

municipales.

De la Secretaria Municipal dependeran la Oficina de

Partes, reclamos y archivo.

La Secretaria Municipal deberd cumplir ademas las
siguientes funciones especificas:

Desarrollar las actividades especificas que le asigna
la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades; en
relacién a la constitucidén vy funcionamiento del
concejo.

Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418,
sobre Juntas de Vecinos vy demds organizaciones
comunitarias.

Actuar como Ministro de Fé, para los efectos
establecidos en el Articulo 177° inciso segundo del
Cédigo del Trabajo.

Transcribir las  resoluciones del Alcalde, acuerdos

del Concejo, de los Comités, velar por su
cumplimiento y mantener un’ archivo de tal
documentacidn.

Redactar los Oficios; Decretos, Cirtulares y

comunicaciones externas que se le encomienden.

Elaborar y redactar material informativo en general.



OFICINA DE PARTES,
RECLAMOS Y ARCHIVO

ARTICULO 9° Depende directamente de la Secretaria Municipal y su

a)

objetivo es:

Mantener un constante flujo, control, archivo vy

“conservacién de toda la documentacién que ingresa y

egresa de la municipalidad proporcionando en forma
répida y expedita la informacién que se requiera para
la actividad municipal.

Mantener los registros numerados correlativamente de
Decretos, Reglamentos, Oficios y demas resoluciones y
documentacién oficial de la municipalidad.

Tener a su cargo el tramite de ingresos,

_clasificacién y distribucién de la correspondencia

oficial.

Mantener archivos actualizados de la documentacidn
recibida y despachada por la municipalidad.

Llevar y conservar el archivo central de 1la
documentacién oficial del municipio de acuerdo a las
técnicas de conservacién y clasificacién existente
Efectuar el control de los plazos en la tramitacién
de la documentacién interna y externa de la
municipalidad.

Efectuar el manejo, control y mantencién de la
fotocopiadora, central telefbénica y fax.

Informar al publico acerca del estado de tramitacién
de sus reclamos o peticiones, y orientarlos acerca
del procedimiento y antecedentes necesarios para la
obtencién de servicios y beneficios que otorga la
municipalidad.

Recibir y dar tramitacién a las presentaciones vy
reclamos que formula la ciudadania local.
Confeccionar los Decretos, Resoluciones, Ordenes de
servicio y otros.

Transcribir los originales de los Decretos,
Reglamentos, Ordenanzas y Resoluciones.

Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y
Decretos Alcaldicios. Sin perjuicio del control que
compete a las unidades que, de acuerdo con el propio
decreto o resolucidn, deben fiscalizar el

cumplimiento de éstos.



ARTICULO 10°

Mantener wun indice correlativo de los' Decretos
exentos y no exentos de Registro de Contraloria
General de la Republica.

Distribuir copias de Decretos, Reglamentos,
Ordenanzas, Resoluciones, Ordenes de servicios,

Circulares y otros a quienes corresponda.

Departamento de Adquisiciones, Ordenes de Compra,
Ordenes de Trabajo, Control Combustible vehiculos
municipales, manejo de caja chica, control mano de
obra licitada y control bodega municipal, le
corresponde a los funcionarios responsables
administrativamente nombrados por Decreto Alcaldicio
por el Alcalde de la comuna, cuya dependencia

jerdrquica dependerd del Edil.

1. Adquisiciones:

a)

b)

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones,
stocks, sistemas de distribucidén y transporte.
Aplicar en todo su contenido la Ley N° 19.886, sobre
contratos administrativos de suministros y
prestaciones de servicios.

Emitir 6rdenes de compra.

Recibir y clasificar las solicitudes de compra
provenientes de las distintas unidades municipales.
Realizar cotizaciones de precios por las
adquisiciones que por su monto no es aplicable la Ley
de Chile Compras.

Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién
en la elaboracién de Dbases para las licitaciones
puiblicas de adquisiciones vy confeccionar aquellas
para las propuestas privadas.

Elaborar y proponer normas especificas para la
adquisicién en base a las disposiciones y programas
aprobados.

Mantener archivos actualizados de érdenés de compra,
facturas, propuestas y otros documentos afines.
Programar la atencién oportuna de 1las ‘diferentes
6rdenes de compra, de acuerdo a la urgencia de cada
una de ellas.

Mantener registros de existencias de insumos en
bodega.

Determinar el estado maximo de bienes de bodega, para

el normal abastecimiento de las dependencias



ARTICULO 10°

Mantener un indice <correlativo de los Decretos
exentos y no exentos de Registro de Contraloria
General de la Republica.

Distribuir copias de Decretos, Reglamentos,
Ordenanzas, Resoluciones, Ordenes de servicios,

Circulares y otros a quienes corresponda.

Departamento de Adquisiciones, Ordenes de Compra,
Ordenes de Trabajo, Control Combustible vehiculos
municipales, manejo de caja chica, control mano de
obra licitada y control Dbodega municipal, le
corresponde a los funcionarios responsables
administrativamente nombrados por Decreto Alcaldicio
por el Alcalde de 1la comuna, cuya dependencia

jerdrquica dependera del Edil.

1. Adquisiciones:

a)

b)

h)

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones,
stocks, sistemas de distribucidén y transporte.
Aplicar en todo su contenido la Ley N° 19.886, sobre
contratos administrativos de suministros y
prestaciones de servicios.

Emitir 6rdenes de compra.

Recibir y clasificar las solicitudes de compra
provenientes de las distintas unidades municipales.
Realizar cotizaciones de precios por las
adquisiciones que por su monto no es aplicable la Ley
de Chile Compras.

Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién
en la elaboracién de bases para las licitaciones
publicas de adquisiciones y confeccionar aquellas
para las propuestas privadas.

Elaborar y proponer normas especificas para la
adquisicién en base a las disposiciones y programas
aprobados. ‘

Mantener archivos actualizados de érdenés de compra,
facturas, propuestas y otros documentos afines.
Programar la atencién oportuna de las diferentes
6rdenes de compra, de acuerdo a la urgencia de cada
una de ellas.

Mantener registros de existencias de insumos en
bodega.

Determinar el estado maximo de bienes de bodega, para

el normal abastecimiento de las dependencias



o

m)

Efectuar los procedimientos de enajenacién de los
bienes muebles e inmuebles de la municipalidad, de

conformidad con las normas.

2. INVENTARIOS Y BODEGA, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

a)

g)

k)

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

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

Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisidén y
utilizacién de los bienes muebles municipales, sin
perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe pbr los
bienes asignados a la unidad bajo su direccion.
Efectuar controles periddicos de los bienes asignados
a las distintas unidades municipales.

Determinar la condicién de inventariable de los
bienes segun las normas en uso.

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

Realizar procesos de inventarios generales rotativos
y selectivos, investigando sobrantes y faltantes dque
resulten de la comparacién del inventario figico y de
libros.

Mantener permanentemente actualizados los registros
del inventario general de la municipalidad,
desglosado por dependencias.

Preparar Decretos que dan “de Baja” las especies
utilizadas de acuerdo a las normas legales 'y
reglamentarias vigentes, procede a su traslado a la
bodega, excluidos para su remate.

Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de
que estos cumplan con las finalidades a que estan
destinados.

Recibir, registrar, almacenar vy - distribuir 1los
recursos materiales provenientes de las
adquisiciones. 4
Mantener permanentemente al dia los registros de
materiales de bodega, controlando las entradas,

salidas y saldos.



1l1)

n)

ARTICULO 11°

a)

e)

f)

k)

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

Determinar y aplicar normas de seguridad para la
conservacién Yy control de los materiales que Se€
almacenen.

Mantener registro de los bienes muebles ¢ inmuebles

que son arrendados por la municipalidad.

SERVICIOS GENERALES

Con las siguientes funciones:

DErigit, coordinar Y controlar la mantencidn,
seguridad, aseo y ornato de las dependencias
municipales, Y operacién de teléfonos.

Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la
municipalidad.

Dirigir, coordinar Y supervisar 1a acciéon de
rondines, mayordomos Y estafetas de las dependencias
municipales.

Efectuar tareas destinadas a 1la disposicion ¥
utilizacién de 1los medios de comunicacién de la
municipalidad.

Crear y mantener un equipo humano dotado de recursos
materiales para actuar eficiente Y oportunamente en
situaciones de emergencia en 1las dependencias
municipales.

Supervisar Y controlar due S€ mantengan en buen
estado las maquinas en uso de la municipalidad.
Mantener registro Vy control de los vehiculos ubicados
en la plaza de estacionamiento municipal (patio
interior), y velar por mantencidén y vigilancia.
Mantener atencién permanente para el buen estado de
las oficinas municipales.

Revisar Yy controlar periédicamente los equipos
necesarios, para la seguridad de ‘la municipalidad,
ubicados en las distintas dependencias.

Efectuar la mantencién Yy reparacion de los bienes
municipales.

Velar por el cumplimiento Yy dar aplicacién cabal a
las normas contenidas en el Decreto Ley N° 799, que

sean competencia municipal, sin perjuicio de las
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ARTICULO 12°

g)

i)

facultades que correspondan a la Contraloria General

de la Republica (vehiculos municipales)

CAPITULO IT
CONTROL

El Jefe de la Direccién de Control sera nombrado por
el Alcalde, considerando la normativa administrativa
legal vigente para proveer el cargo.

Realizar la auditoria operativa interna de la
municipalidad con el objeto de fiscalizar la
legalidad y eficiencia de su actuacioén.

Controlar la ejecucioéon financiera y presupuestéria y
representar al Concejo los déficit que advierta en el
presupuesto municipal a lo menos trimestralmente.
Representar al Alcalde los actos municipales cuando
los estime ilegales, informando de ello al Concejo,
para cuyo objetivo tendr4d acceso a toda la
documentacién pertinente.

Colaborar directamente con el Concejo para el
ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, emitira un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario. En todo caso, deberad dar respuesta
por escrito a las consultas © peticiones de informes
que le formule un Concejal.

Asesorar al Concejo en la definicidén y evaluacién de
la auditoria externa que aquél puede requerir en
virtud de esta Ley.

Fiscalizar a las Corporaciones y Asociaciones
Municipales, respecto del wuso vy destino de sus
recursos pudiendo disponer de toda la informacidén que
requiera para tal efecto.

Atender los requerimientos que le formule 1la
Contraloria General de la Republica, de la que
depende técnicamente.

Efectuar controles permanentes ¥y sistematicos a las
unidades operativas y administrativas.

Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en

forma regular.
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ARTICULO 13°

Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales,
¥ que Se —cuente con los mecanismos de control dgue
aseguren su existencia.

Realizar constataciones sobre la corrécta imputacién
de las distintas instancias que contemple el sistema
de Contabilidad Gubernamental.

Realizar examenes oportunos a las operaciones

econdémicas y financieras procediendo a representar

. situaciones que no se enmarquen e€n el ambito de a

legalidad vigente, y otros que disponga la Direccidn.
Representar al Concejo los déficit que advierta en el
presupuesto municipal.

Revisar las rendiciones de cuenta.

CAPITULO III
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Es una unidad técnica asesora del Alcalde y del
Concejo en la elaboracién de la estrategia municipal,
como también en la definicidén de las politicas y en
la elaboracién y evaluacién de los planes, programas
y proyectos de desarrollo comunal.

Se debera cumplir con las siguientes funciones:
Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los
proyectos del Plan Comunal de Desarrollo y del
Presupuesto Municipal.

Evaluar el cumplimiento de 1los planes, programas,
proyectos, inversiones y del presupuesto municipal e
informar sobre estas materias al Concejo.

Elaborar las bases generales Yy especificas, segun
corresponda, para los 1llamados a licitacién, vy
efectuarlos por Chile Compras, cuando corresponda.
Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre
las unidades municipéles con los servicios publicos y
el sector privado en materias aﬁingentes a su
competencia.

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

Proporcionar a la SUBDERE la informacién que solicite

a la municipalidad.
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ARTICULO 14°

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el
proceso de desarrollo comunal en sus aspectos
econémicos y presupuestarios.

Formular y proponer en coordinacién con la Direccién
de Finanzas, los proyectos del Plan Financiero vy
Presupuestario Municipal conforme al Plan de
Desarrollo Comunal, ‘implementando los programas Yy
proyectos que este contemple en las adreas sociales
fisicas, econdmicas y en general municipales.

Evaluar el cumplimiento del Pladeco en su aspecto
Financiero Presupuestario.

Supervisar y efectuar el requerimiento Presupuestario
de las obras y programas en ejecucion, comprometida
la inversién municipal.

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

Procesar la informacién presupuestaria enviada por la
Direccién de Finanzas, para efectos de la evaluacidn

de la ejecucién programatica.

CAPITULO IV
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

A la Direccidén de Desarrollo Comunitario le
corresponde cumplir las siguientes funciones
generales:

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

Prestar asesoria técnica a las organizaciones
comunitarias; fomentér su desarrollo y legalizacidn,
y promover su efectiva participacién en el municipio.
Proponer y ejecutar, cuando corresponda medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con
salud ©publica, proteccién del medio ambiente,
educacién y cultura, capacitacién laboral, deportes y
recreacién, promocién del empleo, fomento productivo

logal ¥y turismo.



ARTICULO 15°

a)

c)

h)

ARTICULO 16°

1)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dar cumplimiento al rol social de la municipalidad, a
sus objetivos sociales generales y los programas de
desarrollo social.

Promover la formacién, funcionamiento y coordinacidn
de organizaciones comunitarias, prestandoles
asistencia técnica.

Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demds organismos
que corresponda, en materia de desarrollo comunitario
social.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos
y los proyectos derivados de éstos y considerados en
el area social, la asistencia social % la
capacitacién social.

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de
la comunidad y encausar su satisfaccién y solucidn.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de

emergencia.
Mantener informacidén actualizada de las
organizaciones comunitarias, territoriales y
funcionales.

Proponer planes de <capacitacién para dirigentes
comunitarios y funcionarios municipales respecto de
materias que tengan relacién con los planes sociales

del Gobierno y del Municipio.

La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene las
unidades que se indican a continuacién, con sus

correspondientes funciones:

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO SOCIAL

Funcién General: contribuir a la ‘solucién de 1los
problemas socioeconémicos que afectan a los
habitantes de la comuna. 2
Funciones Especificas:

Elaborar diagnésticos que permitan identificar,

cuantificar y localizar los problemas socioecondémicos

que afectan a la comunidad, manteniendo registros

An
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especificos y actualizados.

Administrar los programas de cobertura nacional vy
elaborar, desarrollar y evaluar los proyectos ¥y
acciones destinadas a satisfacer las necesidades
basicas «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 difusién y orientar a la comunidad sobre los
distintos beneficios de caracter social existentes y
los requisitos exigidos para acceder a ellos.

Atender y auxiliar situaciones de emergencia o de
necesidad manifiestas que afecten a personas O
familias de la comuna.

Mantener y administrar una bodega de elementos que
permitan atender a personas O grupos familiares que
se encuentran en estado de necesidad manifiesta.
Mantener registros de las atenciones y prestaciones
proporcionadas.

Proporcionar atencién integral a las necesidades de
los grupos familiares vulnerables, para lo cual se
creard4 programas relacionados con: Estratificacidn
social, atencién parvularia, viviendas, operativos de
atencién en terreno, atencidén de ancianos,
erradicacién de campamentos, pensiones asistenciales,
subsidios, programas de rehabilitacién de alcoholismo

y drogadiccién.

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Le corresponde las siguientes funciones:

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en
todas aquellas materias que permitan facilitar su
constitucién y funcionamiento y la plena aplicaciodn
de la Ley sobre Juntas de Vecinos y # demés
organizaciones comunitarias.

Promover la organizacién, participacién y desarrollo
de los dirigentes y pobladores de cada unidad

vecinal.



3)

Detectar las organizaciones comunitarias existentes
el 13 comina 'y progeder a la tramitacion de  la
personalidad juridica, e incentivar la legalizacién
de las organizaciones que carecen de ella.

Asesorar a las Juntas de Vecinos y deméas
organizaciones comunitarias para su participacién en
el programa al Fondo de Desairollo Vecinal.

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

Prestar asesoria y atender extrajudicialmente los
conflictos que se promueven entre copropietarios.
Tener a cargo la Casa de la Cultura, ~-con: estas
funciones:

Propender a la proteccidén y resguardo de los bienes y
monumentos nacionales.

Fomentar la creacién, organizacién y atencidon de
museos, bibliotecas y centros culturales.

Promover el conocimiento de las areas o centros de
interés de la comuna.

Organizar y promover concursos y talleres literarios,
plasticos, musicales y otros.

Montar exposiciones artisticas y artesanales.
Organizar y patrocinar conciertos, recitales y
espectaculos de arte, promocidén Yy difusién del
folclore nacional.

Satisfacer las necesidades de informacién artistica ¥y
cultural a todos os miembros de la comunidad.
Administrar la biblioteca municipal y realizar
actividades de fomento y facilitar el uso de la
bibliografia disponible.

Estar a cargo del deporte y la recreacidn, con estas
funciones: P

Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de
hombres y mujeres de la comuna, por medio del deporte
y la recreacion.

Planificar y desarrollar programas para la
participacién y realizacion de actividades deportivas
y recreativas en la comuna.

Proveer asesoria técnico-deportiva a las distintas

organizaciones sociales y comunitarias de la comuna.
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ARTICULO 17°

ARTICULO 18°

Mantener canales de informacién ¥y comunicacién que
posibiliten la oportuna participacién, en igualdad de
condiciones para hombres y mujeres de la comuna, en
las actividades deportivas y recreativas que se

programen.
Administrar o supervisar la administracién de los

recintos deportivos de la municipalidad.

CAPITULO V
UNIDAD DE SERVICIOS DE SALUD Y EDUCACION

La Unidad de Servicios de Salud y Educacién, tiene la
funcién de: (Esta unidad so6lo esta referida a la
administracién de los servicios traspasados) .
Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulaciéon de
las politicas relativas a dichas areas.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar
acciones y programas relacionados con salud publica y
educacioén.

Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros en coordinacién con la Direcci6én de

Administracidén y Finanzas.

La Unidad de Servicios de Salud y Educacién tiene las

siguientes unidades con las funciones que se indican:

a) DEPARTAMENTO DE SALUD.

Fupciones:

1)

Asegurar la oOptima entrega de las atenciones que
otorgan los servicios de salud municipales a los
habitantes de la comuna.

Asumir la direccidén administrativa de los
establecimientos de salud municipal, en conformidad a
las disposiciones legales vigentes.

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

Velar por el cumplimiento de las normas, planes Yy
progrémas que haya impartido o imparta el Ministerio

de Salud.



Coordinar las acciones que tengan relacién con la
salud publica que deban cumplirse por los
establecimientos que administre, dentro de las normas

vigentes.

b) DEPARTAMENTO DE EDUCACION.

Funciones:

L)

7)

ARTICULO 19°

a)

_procurar las condiciones optimas para el desarrollo

del proceso educativo en los establecimientos de

ensefianza administrados por la municipalidad.

Asumir la direccidn administrativa de los
establecimientos de Educacién Municipal, en
conformidad con las disposiciones legales
pertinentes.

Proveer los recursos humanos, financieros y

materiales necesarios para el normal desarrollo de
las actividades educativas.

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

Velar por el cumplimiento de los programas Yy normas
técnico-pedagdgicas emanadas del Ministerio de
Educacién, en los establecimientos educacionales
municipales.

Coordinar con organismos publicos ¥y privados y en
especial con otras unidades municipales, la
elaboracién y ejecucidédn de programas extra-escolares
en la comuna.

Promover actividades para la educacién de los padres
y apoderados due redunden en un beneficio para el

escolar.

CAPITULO VI
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

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

Velar por el cumplimiento de las disposiciones
de la Ley General de Urbanismo y Construcciones,

del  Plan Regulador Comunal Yy de 1las ordenanzas



ARTICULO 20°

correspondientes, para cuyo efecto gozara de las
siguientes atribuciones especificas:
Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos

y urbano-rurales.

Dar aprobacién a los proyectos de obras de
urbanizacién y construccién.

Otorgar los permisos de edificacién de las obras

sefialadas en el numero interior.

- Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el

momento de su recepcién, y

Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.
Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
que las rijan; :
Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de
construccién y urbanizacidn;

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

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana

y rural;
Dirigix las construcciones que sean de
responsabilidad municipal, sean ejecutadas

directamente o a través de terceros;

Colaborar con otras unidades en la elaboracidn,
ejecucién Y control de programas sociales
relacionados con las materias de su competencia.

En general, aplicar las normas legales sobre

construccién y urbanizacién en la comuna.

Las unidades dependientes de la Direccidén de Obras
tendran los siguientes objetivos y  funciones

especificas:

1. EJECUCION DE OBRAS, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

a)

b)

Elaborar los proyectos de obras municipales de
construccién y urbanizacién. #

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién
en la elaboracién de Dbases vy especificaciones
técnicas de las propuestas para la contratacién de

obras municipales.



Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las
obras licitadas.

Procurar la mantencién del alumbrado publico vy
ornamental de propiedad municipal.

Revisar periédicamente el estado del alumbrado
publico, a objeto de solicitar su reposicién y
mantencidn.

Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la

-normativa vigente.

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
Planificacién las especificaciones técnicas de las
propuestas para la contratacién de ejecucién de obras
relacionadas con las aceras y pavimentos; y
Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las

obras licitadas.

2. EDIFICACION, URBANIZACION E INSPECCION, CON LAS SIGUIENTES

FUNCIONES:
2.1. SECCION EDIFICACION Y URBANIZACION:

a)

b)

c)

Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos,
urbanizaciones y construcciones en la comuna.

Disefilar y estudiar proyectos de construcciones
especificas para ocupar espacios en la via publica,
procurando la conservacién y armonia arquitectoénica

de la comuna.

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

Aprobar los proyectos de fusidén vy subdivisién de
predios y de urbanizacién y construccién en general,
que realicen en é&reas urbanas y/ urbano/furales
incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen la leyes Yy

reglamentos.
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h)

Efectuar el giro de los derechos municipales que
correspondan a los permisos y servicios otorgados por
la Dirececidn-de CObras.

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios
para la ejecucién y recepcién de obras de edificacidn
en la comuna.

Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el

deterioro ambiental; y

" Recibir las obras y autorizar su uso.

2.2. INSPECCION:

a)

b)

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

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente
que regula la instalacién de locales comerciales,
playas de estacionamiento, centros de enseflanza,
hoteles, restaurantes, etc.

Realizar tareas de inspeccién de obras en uso a fin
de verificar el cumplimiento de las disposiciones

legales y técnicas que los rigen.

'2.3. CATASTROS Y ARCHIVOS:

a)

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

Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros
aspectos técnicos relativos a la construccién y
urbanizacién necesarios para el otorgamiento de
patentes, permisos y concesiones de bienes.

Mantener el archivo de la documentacién de la

Direccidén de Obras.

CAPITULO VII

ASEO Y ORNATO (DEPENDIENTE DE DIRECCION DE OBRAS)

ARTICULO 21°

Aseo y Ornato tiene 1las siguientes funciones

generales:



Efectuar el control del servicio de aseo encomendado
a terceros mediante concesién.

La construccién, conservacién y administracién de las
Areas verdes de la comuna, asi como también las
relativas al ornato.

Colaborar con la Direccién de Administracién y
Finanzas en el cdlculo del derecho de aseo
domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas
Municipales y la Ordenanza respectiva.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién
en la elaboracién de las bases administrativas y
técnicas relativas a las concesiones de aseo, de
dreas verdes, de ornamentacién y otros contratos

relacionados con el aseo y ornato de la comuna.

1) ASEO: Funciones Especificas.

. a)

S

Fiscalizar y controlar el aseo general de la comuna
en los bienes nacionales de uso publico, denunciando
las infracciones cuando procedan al Juzgado de
Policia Local.

Elaborar y ejecutar programas para el retiro de
escombros en la via publica y limpieza de sumideros.
En casos de emergencia comunal colaborara con sus
recursos humanos y materiales, en coordinacién con
otras unidades municipales.

Retirar vehiculos, especies y animales abandonados en

la via publica.

2) ORNATO: Funciones Especificas.

a)

Controlar el aseo de parques, jardines y areas verdes
de la comuna en conjunto con otras unidades
municipales.

Estudiar y proponer proyectos de forestacidn de areas
verdes de la comuna en conjunto con. otras unidades
municipales.

Conservar las Aareas verdes y la ornamentacidn
comunal. g
Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas
verdes de la comuna.

Realizar programas de mantencién, poda y corte en las

dreas verdes y arbolado urbano.



CAPITULO VIII
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 22° La Direccién de Transito y Transporte Publico tiene

a)

b)

ARTICULO 23°
1)

2)

las siguientes funciones:
Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos.
Determinar el sentido de circulacién de vehiculos en

coordinacién con los organismos de la Administracidn

-del Estado competente.

Sefializar adecuadamente las vias publicas.

Aplicar las normas generales sobre transito ¥y
transporte publico en la comuna.

Otras funciones que la Ley seflale o que la autoridad

superior le asigne.

OFICINA DE LICENCIAS
DE CONDUCIR

Tiene las siguientes funciones:

Otorgar, renovar o denegar licencias para conducir
vehiculos de acuerdo a la normativa vigente.
Solicitar certificado de antecedentes al Registro
Nacional de Conductores.

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.

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

Efectuar el giro ~de los derechos municipales

relativos a los permiso s y servicios que otorga.

OFICINA DE ESTUDIOS E INGENIERIA DEL TRANSITO: Tiene
las siguientes funciones:

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones
legalés en materia de transito y transporte publico

en la comuna.
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ARTICULO 24°

Estudiar y proponer medidas de regularizacién y
mejoramiento de los sistemas de transito en la
comuna.

Planificar y controlar programas de mantencién de
dispositivos de sefializacidn de transito.

Estudiar e informar cuando corresponde los
estacionamientos, terminales y otros que puedan

afectar la circulacién vehicular o peatonal.

‘Colaborar con Secplac en la elaboracién de bases vy

especificaciones para contratar servicios de
mantencién de sefializacién de transito y controlar su
cumplimiento.

Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el
Departamento de Obras y/o pavimentacién e

instituciones externas.

CAPITULO IX
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccién de Administracién y Finanzas, tendra
como funcién asesorar al Alcalde en la administracidn
del personal de la municipalidad y en la
administracién financiera de los Dbienes municipales
para lo cual le corresponderd especificamente:
Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién
de cualquier tipo de ingresos municipales.

Colaborar con la Secplac en la elaboracién del
Presupuesto Municipal.

Visar los Decretos que irroguen gastos o generen
recursos.

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

Controlar la gestién financiera de 1los recintos
municipales. “
Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta
corriente bancaria respectiva y rendir cuenta a la

Contraloria General de la Republica.



ARTICULO 25°

10)

1.1}

12)

Recandar = ¥  percibir  los. 1ngreses municipales Yy
fiscales que correspondan.

Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le
asigne, las que ejercerd a través de la unidad que

corresponda, de conformidad a la legislacién vigente.

lLas unidades dependientes de la Direccidn de

‘Administracién y Finanzas tendran las siguientes

funciones:

Departamento de Finanzas tiene las siguientes
funciones:

Asesorar al Alcalde en materias financieras
municipales.

Dirigir y coordinar las actividades financieras de la
municipalidad.

Colaborar con la Secretaria de Planificacién en la
preparacién de los proyectos del plan financiero y de
los presupuestos de la municipalidad.

Mantener actualizada la informacidén financiera
presupuestaria y contable, poniéndola en conocimiento
del Alcalde y deméds autoridades que correspondan.
Llevar la contabilidad municipal en conformidad con
las normas de contabilidad general de la nacién y las
instrucciones que dicte la Contraloria General de la
Republica al respecto.

Administrar el presupuesto municipal.

Administrar financieramente los bienes y
establecimientos municipales.

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

Efectuar la recaudacién y la administracién de los
ingresos.

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

Controlar la gestién financiera de las diversas
unidades municipales.

Efectuar los pagos municipales, manejar las ¢uentas
corrientes bancarias respectivas y rendir cuenta a la

Contraloria General de la Republica.
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10)
11)

12)

1.3)

14)

SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO CON LAS
SIGUIENTES FUNCIONES:

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria
en conformidad a las normas vigentes.

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

Mantener actualizado el valor de los activos 'y

- pasivos de la municipalidad, en conformidad a 1los

inventarios de patrimonio municipal, como igualmente
el ajuste anual por regularizaciones y depreciaciones
del mismo.

Controlar los ingresos Yy 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 carécter
financiero de la municipalidad con terceros.
Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién
en la elaboracién 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 tramites para la obtencién de los
recursos financieros que se asignan a la
municipalidad.

Manejar las cuentas corrientes bancarias.

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

Custodiar 1los dineros en efectivos existentes en
cajas chicas, y exigir las rendiciones de cuentas a
quienes corresponda.

Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por
fondos entregados y destinados a fines especificos.
Preparar informes periddicos en materias de
inversiones, coordinando su accidén con la Secplan

para las modificaciones, ajustes, reducciones 'y



4)

nuevos programas y/o proyectos que correspondan.

SECCION TESORERIA MUNICIPAL CON LAS SIGUIENTES
FUNCIONES:

Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.
Conservar y custodiar los fondos recaudados, las

especies valoradas y demads valores municipales.

-Recibir y conservar toda clase de instrumentos de

garantia, extendidos 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.

Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la caja
municipal, con los ajustes Y conciliaciones
bancarias.

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

Actuar como martillero en los remates municipales.

SECCION RENTAS Y PERMISOS DE CIRCULACION CON LAS
SIGUIENTES FUNCIONES.

Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado,
transferencias y caducidad, segun corresponda, de las
patentes municipales, oficies comerciales,
industriales, de alcoholes y profesionales de la
comuna.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas
las actividades antes mencionadas, asi como el
correspondiente a 1la propaganda comercial de la
comuna. ]

Efectuar el analisis contable respecto de las
declaraciones de capital que anualmente deben hacer
los contribuyentes afectos al correspondiente tributo
municipal. @
Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de
permisos y concesiones sobre bienes nacionales de uso

piblico, para el desarrollo de actividades

lucrativas.



b) SECCION
b

10
11)

d) SECCION
1)
2)

DE INSPECCION, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:
Planificar la fiscalizacién externa que compete a la
autoridad municipal en materias _normativas, de
caracter tributarias y en general de supervigilancia
comunal.

Programar y organizar 1los sistemas de control
aplicables a la industria, al comercio establecido vy

ambulante que opere dentro de los limites comunales.

Disefiar, implementar y mantener archivos referentes a

inspecciones.

Disefiar o programar un calendario de control de 1lo
dispuesto en la Ley de Alcoholes.

Verificar en el terreno el efectivo cumplimiento de
la reglamentacién vigente en materias de mercados,
mataderos y ferias libres.

Fiscalizar el comercio instalado en la via publica,
como asimismo los letreros de propaganda.

Denunciar al Juzgado de Policia Local las
infracciones detectadas.

Efectuar controles sanitarios a la industria y el
comercio en general, dentro del ambito de competencia
municipal.

Controlar el comercio clandestino en ferias libres,
mercados y otros.

Atender denuncias en terreno.

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias gue

ordenen clausuras.

RECURSOS HUMANOS, TIENEN LAS SIGUIENTES FUNCIONES:
Proponer las politicas de administracién de personal.
Administrar el sistema de personal de la
municipalidad, aplicando las técnicas de seleccidn,
descripcién, especificacién vy evaluacién de los
cargos. }

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

Estudiar y programar previa coordinacién con la
jefatura la capacitacién del personal y aplicar las

normas sobre carrera funcionaria.
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10)

1159

12}

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de
caracter administrativos que corresponde a los
funcionarios municipales de acuerdo .a las normas
vigentes.

Tramitar los nombramientos, renuncias y otras
desvinculaciones, los permisos administrativos vy
feriados del personal municipal.

Efectuar la tramitacién administrativa de las

" resoluciones finales de los sumarios e

investigaciones sumarias de la municipalidad y el
registro de estos actos, velando por e cumplimiento
de las plazas en estds actuaciones.

Desarrollar las politicas y planes de capacitacidn
que apruebe el Alcalde.

Programar y apoyar los procesos para proveer los
cargos vacantes.

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

Preparar y actualizar los escalafones del personal,
manteniendo al dia los registros correspondientes.
Implementar y fiscalizar los sistemas para el control
de la asistencia y el cumplimiento de trabajo del

personal municipal.

SECCION REMUNERACIONES, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:
Calcular y registrar las remuneraciones del personal.
Confeccionar las planillas de remuneraciones del

personal de acuerdo a las normas legales vigentes, y

considerando las variaciones derivadas de
nombramiento, asensos, renuncias o vacaciones,
atrasos, 1i1nasistencias, multas, reconocimiento de

cargas familiares, licencias médicas, retenciones vy
descuentos.

Confeccionar las planillas de cotizaciones
provisionales, descuentos varios y emisién de cheques
respectivos. .
Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones
judiciales y familiares, cotizaciones a cajas

previsién y AFP, Isapres, Cooperativas, ISE, Serviu,

Cajas de Ahorros de EE.PP.



5) Emitir los certificados que corresponda en relaciodn

con las remuneraciones del personal.

Georotario
Municipal




