I.MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE

Chiguayante, 06 de Febrero de 1997 %

S Vistos:

Lo dispuesto por los articulos 2,27 en relacién con
los articulos 13 Y siguientes del parrafo 3° del tituleo I, de
la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; el
acuerdo N° 07-04-97 del Concejo Municipal de Chiguayante, de
fecha 04-02-97; Y, en uso de las facultades gue me confieren
los articulos 10 Y 56 letra i) v,

Considerando: :

La necesidad de otorgar el adecuado respaldo juridico
Yy administrativeo a la estructura interna de 1a Municipalidad
Y & la asignacién de funciones especificas a las respectivas
unidades, con el fin procurar su efectivo Y coordinando
e@jercicios, dictase 1la siguiente resolucién en caracter de
Reglamento:

Reglamento de Estructura, Funciones ¥ Coordinacién.

TITULO I

Art.l. El presente reglamento municipal regqula la estructura
Y organizacién interna de 1la Municipalidad, asi como 1las
funciones generales Y especificas asignadas a las distintas
unidades; y la necesaria coordinacién entre ellas,

Art.2. La Municipalidad, como corporacidn de derecho piblico,
e@sta constituida por el Alcalde y por el Concejo Municipal, a
los que Corresponden las obligaciones vy atribuciones que
determine 1la ley 18.695, para su funcionamiento dispondri de
las unidades que se definen en este reglamento.

Ert.B. Integra, ademas la Mﬁnicipalidad, el Consejo Econémico
Y Social Comunal de caracter consultivo, cuya composicibén y
funciones seran las sefialadas por la ley. :

Art.4. El Alcalde en Su calidad de maxima autoridad de 1a
municipalidad, ejerce su direccién vy administracién superior
Y la supervigilancia de su funcionamiento.




TITULO II

De la Estructura:

Art.5. La estructura de la Municipalidad, se conformara con

las siguientes Direcciones, las que dependeran directamente
del Alcalde:

L.~ Secretaria Municipal

2.- Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinaciémn.
3.- Desarrollo Comunitario.

4.- Qbras Munjicipales

5.~ Administracién v Finanzas

6.- Trénsito y Transporte Piblico

7.- Aseo, Ornato y Medio Ambiente ‘
8.- Control

9.- Juridica ‘

Art.6. Las Direcciones Municipales se integraran |con
Departamentos, Secciones u Oficinas. Los Departamentos
dependerdn de la respectiva Direccién; las secciones ;del
Departamento que integren vy las oficinas de las seccionesique
corresponda, segin como se indica a continuacioén: i
l.- Secretaria Municipal ;
Z2.- Secretaria de Planificacién y Coordinacién

2.1 Departamento de Estudio.

2.1.1 Seccién Licitaciones. ;

2.z Departamento de Planificacién e Inversioén Comunal.

2.3 Departamento de Acciones de Desarrollo.

2.4 Departamento de Informatica.

3.~ Direccién de Desarrollo Comunitario
3.1 Departamento de Asistencia Social y Emergencia.
3.1.1 Seccién Sistemas de Informacién CAS II.
3.1.2 Seccién Subsidios Sociales.
3.2 Departamento Organizaciones Comunitarias.
3.2.1 Seccién Areas Tem&ticas.

4.- Direccidén de Obras Municipales |
4.1 Departamento de Desarrollc Urbano !
4.2 Departamento de Edificaciones
4.3 Departamento de Construccién
4.4 Seccidén Archivo.




v

i

S.— Direccién de Administracién v Finanzas
5.1. Departamento de Tesoreria.

5.2. Departamento de Finanzas
0.2.1 Seccién Contabilidad Yy Presupuesto,
5.2.2 Seccidén Rentas y Patentes.
5.2,3 Seccibén Adguisiciones.
5.1 Departamento de Administracién.
5.3.1 Seccién Personal.
9:3:2 Seccioén Remuneraciones.
6.- Direccién de Transito y Transporte Pablico.

6.1. Departamento de Licencias de Conducir.
6.2. Departamento de Permisos de Circulacién.
6.3. Departamento Técnico.

7.~ Direccidn de Aseo, Ornato y Medio Ambiente
7.1. Departamento de Aseo.
1.2. Departamento de Ornato y Medio Ambiente.
7.3. Seccién Emergencia.
8.~ Direccidén de Control
9.- Direccién Juridica
Rrt.7. Integrara la organizacién municipal adem&s como

instancia administrativa de coordinacidn un Comité Técnico
Administrativo. : :

TITULO IIT

De las Unidades Municipales: objetivos Y Funciones é
Capitulo I |

L.=Begrataria Municipal, ‘
1
Art.8. La Secretaria Municipal tiene como objetivo apoyaﬁ la
gestion administrativa del Alcalde i

Art.8. La Secretaria Municipal estara a cargo de! un
Secretario Municipal, el que debera cumplir las slguientes
funciones; |

a)Desempefiarse como Ministro de Fé en todas las actuaciqnes

municipales, ;
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b)Dirigir las actividades de secretaria administrativa del
Alcalde vy del Concejo Municipal,
Cc}Desarrollar las siguientes actividades especificas que le
asigna la Ley Organica de Municipalidades, en relacién = la
formacién del Consejo Econédmico y Social: ' :
¢. l)BAbriv un registro de inscripcién para las
organizaciones comunitarias \% organizaciones que
realicen actividades relevantes dentro de 1a comuna, vy
que tengan derecho a pParticipar en la eleccién de los
miembros del Consejo Econdmico Y Social Comunal.

C.2) Citar a las Organizaciones y a las personas
naturales y juridicas inscritas, para dque se constituyan
en Asamblea, a fin de elegir los miembros del Consejo
Econdémico y Social que a cada estamento corresponda.
d)Recibir y despachar 1la correspondencia municipal. ;
e)Programar y coordinar las actividades administrativas|
del Alcalde. !
f)Supervisar el desarrollo de las actividades administﬁativas
de apoyo directo al Alcalde . i
g)Llevar y mantener un registro correlativo de las
resoluciones alcaldicias |
h)Verificar que se cumplan las disposiciones legales en las
diferentes dependencias de]l Mitniicipio. : |

CAPITULO IX

|

!

|

|
|
2.- Secretaria Comunal de Planificacidén y Coordinacién j

- |
Art.10. La Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién
tiene como objetivo apoyar al Alcalde y al Concejo Municipal,
en la definicién de las politicas y en 1la elaboracién,
coordinacidén vy evaluacién de los planes, programas Y
proyectos de desarrolleo comunal :

Art.11. La Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién
deberdn cumplir con las siguientes funciones especificas:
|

a) Servir de Secretarias Técnica permanente del Alcalde?y del

Concejo Municipal en la preparacién y coordinacidén de las

politicas, planes, programas y proyectos de desarro%lo de
la comuna; |

b} Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los préyectés del
Plan Comunal de Desarrollo Yy del Presupuesto Municipal);
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¢) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas,
proyectos y del presupuesto municipal e informar sobre
estas materias al Alcalde y al Concejo Municipal.

d) Efectuar analisis y evaluaciones ©permanentes de la
situacidn de desarrollo de la comuna, con énfasis en los
aspectos sociales y territoriales. :

e) Fomentar vinculaciones de caracter técnico con 1los
servicios publicos y con el sector privado de la comuna.

f) Recopilar y mantener la informacidén comunal vy regional
atingente a sus funciones. ,

g) Colaborar al Alcalde en la coordinacién de las Unidades
Municipales v en la atencidén de situaciones gue requieran
el pronunciamiento o decisidén directa del Alcalde.

Art.12 A los Departamentos que integran la Secretaria Comunal
de Planificacién y Coordinacidén les corresponderan 1os
siguientes objativos y funciones especificas:

1.- Departamento de Estudios: que tendrd por objetlvo
proyectar la accidén de la gestidn municipal a Lravea de la
formulacidén de planes, programas y proyectos.

Funciones Especificas:

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de
desarrollo comunal en sus aspectos econdmicos V4
presupuestarios.

b) Formular y proponer los proyectos de Plan Financlero vy
Presupuestario Municipal conforme al Plan de D@sarrollo
Comunal de manera dque se 1implementen los programas y
proyectos que éste contemple.

c) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en
sus aspectos financieros-presupuestarios.

d) Elaborar, proponer y programar, en coordinaciédn con otras
unidades municipales, la inversidén municipal en el area
administrativa interna. |

e) Controlar y efectuar el requerimiento presupuestquo de
las obras y programas en ejecucidn, en las gue se encuentra
comprometida la inversidédn municipal. :

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

g) Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y
coordinacién interna que vele por el buen fFfuncionamiento
institpeional . '

2.1.1.Seccidén Licitaciones: que tendrd por objetivo realizar
el estudio y tramitaciédn administrativa de lcs 1llamados a
propuestas y su evaluacidn.
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Funciones Especificas:

a) Preparar las bases generales y especiales de los llamados
a propuestas.

b) Preparar 1los 1llamados a propuesta publica o privada,
dependiendo del monto y proyecto a ejecutar, y a las
instrucciones de la Direccién.

c) Participar en el estudio y ponderacién de las propuestas
técnicas y econdémicas segin los estandares correspondientes

d) Presentar al Director proposiciones y opiniones técnicas
en los procesos de adjudicacién de propuestas, en conjunto
con la Comisidn Técnica.

2.2 Departamento de Planificacién e Inversién Comunal: que
tendrd por objetivo estudiar e implementar los planes,
programas y proyectos de acuerdo a lo estipulado en la
planificacién del desarrollo comunal.

Funciones Especificas:

a)Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de
desarrollo comunal en sus aspectos territoriales y sociales.
b)Elaborar y proponer programas y proyectos especificos de
acuerdo al Plan de Desarrollc Comunal.

c)Estudiar y asesorar las modificaciones y correcciones que
correspondan al Plan Regulador Comunal.

d) Proponer las medidas. que se requiera adoptar para impulsar
el programa de inversién comunal y el mejor cumplimeinto de
éste. -

e)Diseflar, implementar y evaluar el cumplimiento del Plan de
Desarrollo Comunal.

f)Asesorar a la Direccidén de Aseo, Ornato y Medio Ambiente en
la adopclién de medidas tendientes a prevenir el deterioro
ambiental y la contaminacidn.

2.3 Departamento de Acciones de Desarrollo: que tendrd como
objetivo impulsar la elaboracién de planes, programas Yy
proyectos de desarrollo, en una estrategia de desarrocllo de
la comuna.

Funciones Especificas:

a)kEstudiar, caracterizar, programar y evaluar las acciones de
desarrollo comunal. :

b)Entregar los antecedentes gue permitan a talleres
productivos, microempresas y pequefias empresas llevar a cabo
sus propios proyectos productivos.
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c)Estudiar y proponer las medidas que se requieran adoptar
para impulsar el adecuado desarrollo de la comuna de
Chiguayante. T
d)Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo comunal en
las acciones de desarrollo dque se implementen.

e)Disefiar, implementar Y mantener archivos de 1los planes,
programas y proyectos elaborados por esta unidad. !
f)Colaborar en la elaboracién de proyectos municipales para
postular a la asignacién de recursos de fondos estatales o
privados. :
g)Confeccionar un catastro de las actividades econdmicas
relevantes de la comuna. :

2.4 Departamento de Informatica: que tendrid como objetivo el
desarrollo e implementacién de los sistemas computacionales,
tendientes a optimizar los sistemas de informacidn de 1la
gestidén municipal.

Funciones Especificas:
a)Asesorar técnicamente a las diferentes unidades respecto al
mejor aprovechamiento Y uso de los recursos computacionales.
b)Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones Y 8Bistemas
computacionales.
C)Proveer e implementar los sistemas de operaciones que se
definan, ya sean con Lecursos propios o externos. 9
d)Custodiar, mantener actualizada y preservar la utilizacién
de la informacién en materia de sistemas,.
¢)Asesorar y realizar estudios de factibilidad para adquirir
los sistemas de informacién que sean requeridos, de acuerdoa
los medios disponibles.
f)Desarrollar disefios ldégicos y fisicos que permitan - la
construccién de los sistemas propuestos y que satisfagan las
necesidades de los usuarios.
g)Confeccionar los programas computacionales apropiados para
dichos sistemas.
h)Capacitar a las unidades en 1la operacidén de los sistemas
disefiados, elaborando manuales de procedimientos respectﬁVOS'
i)Velar por 1la seguridad de la informacién y dictar normas
sobre ésta.
J)Evaluar y cotizar los equipos computacionales que la
Municipalidad requiera.

Capitulo III
3.- Direccién de Desarrcollo Comunitario.
Art.13. Ia Direccién de Desarrollo Comunitario, tiene| como

objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la
promocidén del desarrollo social, econémico Yy cultural de la




- conjuntamente con Otras unidades de 13 Municipalidad. '

ﬁ

“f?comuna, considerando esgpecialmente la integracién Y

participacién de sus habitantes. |
|
]

Art.14. A 13 Direccién de Desarrollo Comunitario corresﬁonden
las siguientes funciones generales: :

a) Asesorar al Alcalde vy al Concejo Municipal en 1a promocidn
del desarrollo comunitario; i

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias

Cooe intermedias en general, manteniendo vinculacién
bermanente con ellas;

c) Proponer, coordinar y ejecutar cuando corresponda, medidas
Cendientes a materializar acciones relacionadas. con
asistencia social, salud publica, educacioén vy cultura,
Capacitacién, deporte vy Teécreacidn, promocidén del empleo,

d) Otras funciones que la ley sefiale a que la autoridad
Superior Jle asigne, las que se ejecutan a Lravés de las
unidades que Corresponda. T

|

: |
Rrt.15. A 1los Departamentos Jque integran la Direccién de
Desarrollo Comunitario, les Corresponderan los 'siguientes
objetivos vy funciones especificas.

l.- Departamento de Asistencia Social Y Emergencia que tendré
como  objetivo contribuir a 1a solucidén de 1los probgemas
socio~econémico que afectan a 1los habitantes de 1a comuna,
procurando - las condiciones necesarias que permitan acceder s
una mejor calidad de vida; y prestar la ayuda administrativa
y'asistencia Profesional a los sectores gue requieraﬁ los
beneficios asistenciales que otorga el Estado. j ‘

Funciones Especificas: !

b)Definir 1as distintos niveles socio-econémicos de la
poblacién que requiera asistencia social,
¢)Procurar 1la satisfaccién de las necesidades Dasicas Qe la
poblacién en Situacién de extrema pobreza de 1a comuna,

d)Hacer efectiva la entrega de los distintos benef+cios
contemplados en los brogramas y actividades de asistencia del
gobierno, orientando a las necesidades e informandoles sobre

. “ s - . . . |
Otras instituciones publicas voluntariado o Privadas, en
beneficio de 1a comunidad.

i
i
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f)Elaborar, desarrollar A% evaluar:programas de capaciﬁacién,
tendientes g ampliar 1lasg posibilidades‘ocupacionalesjde la
fuerza laboral de 1a poblacién Cesante, desocupada o]

g)Tramitar e] Otorgamiento de pensiones asistenciales, y de
Subsidios, Como también e otorgamiento de . beneficios
Sociales del Estado, _

h)Atender v auxiliar transitoriamente sitUaciones de
emergencia o de Necesidad manifjiesta dque afecten 3 Personas o
familias de 1a comuna, Ccoordinando con las autoridades
Correspondientes las labores de auxilio vy Socorro gque Sean
Nnecesariasg. :

1.1 Seccion Sistema de Informacién CAS TII: que tendra como
objetivoe Obtener, bProcesar v centralizar la informacién
Deécesaria para 15 Adecuada focalizacién del gasto social
destinado a 13 comuna. ‘

|

Funciones Especificas:

del Programa cas LT,
b)Revisar y Supervisar 1a aplicacién de dichas encuestas.,

C)Procesar 1a informacién Obtenida de 1a aplicacién dé las
encuestas. r

d)Remitir 1a informacién a. los Organismos Correspondientes.

a)Aplicar, dentro del territorio de la comuna, las encTestas

1.2 Seccieén Subsidips Sociales: Que  tendra como obj%tivo
tramitar e otorgamiento de pensiones asistenciales iy' de
Subsidios, como  también el otorgamiento de beneflicios
sociales del Estado. |

|
!
Funciones Especificas: !

estatales. |
b)Mantener 4 disposicién de la  comunidag la infoercién
relativa a los Subsidios Sociales y beneficios estatales.
¢)Coordinar con los organismos que Corresponda 1la rjpida
tramitacién de los Subsidios Y beneficios estatales.

2.~-Departamento de Organizaciones Comunitarias . que tendra
Como  objetivos promover Ja Organizacién, consolidaci@n Y
participacién activa de 1las Organizaciones comunitari%s Y%
Juntas de Vecinos en e} desarrollo de la comuna; procurgx a
través del deporte vy la TeCreacidn, el desarrollo fiqlco,

comunidad; vy contribuir al desarrollo artistico cultural de
la comunidad.




Funciones Especificas: |
|
i
;

s ) . g o : e, .
a)Constituir el canal de comunicacién entre la Nmﬂlclpalldq

Y las organizaciones comunitarias; i

b)Informar orientar vy dpoyar técnicamente a 1a comunidad
organizada, capacitando sobre las formas de solucionar
problemas comunales que los afecten; ; ;

c)Coordinar Yy colaborar en el accionar de los organismos
comunitarios en 1la ejecucidén de programa de desarrcllo
comunal;

d)Mantener actualizado un registro cormunal de las
organizaciones comunitarias existentes en la comuna;

f) Promover la Creacidén vy funcionamiento de tallerés
artesanales, centros sociales vy juveniles, COOperativas vy
otras organizaciones sociales: E
g)Elaborar Y desarrollar programas vy eventos deportivos hY
recreativos de la comuna; i
h)Coordinar 1a participacién de otras entidades puiblicas o
privadas para 1la realizacién de actividades deportivas
recreativas en 1a comuna; ﬁ
i)Desarrollar, canalizar, estimglar Y promover inquietudef
artisticas culturales en la comuna. |
j)Programar Yy ejecutar acciones de difusién cultural; i
k)Integrar a las organizaciones comunitarias y sociales en el
desarrcllc y extensién de actividades Culturales en la
comuna. : i
2.1 Seccién Areas Tematicas: que tendra como objetivg
promover acciones de desarrollo relacionadas con las
siguientes A&reas tematicas: Mujer y Familia, Discapacidad,
Jovenes y Nifios, Adulto Mayor, Deporte Y Recreacioén, Medio
Ambiente, Empleo y Capacitacién Laboral. |

|

CAPITULO IV
4.~ Direccién de Obras Municipales

Art.16. La Direccién de Obras Municipales tendra como
cbjetivo procurar el desarrollo urbano de la comuna Yy velar
por el cumplimiento de las disposiciones legales gque regulan
las edificaciones en el territorio comunal.

R A L 0o i T
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Ret.17. La Direccién de Obras, tendrid las siguientes
funcicnes generales Yy atribuciones:

b) Velar por el cumplimiento de 1las disposiciones del plan
regulador comunal Y de las ordenanzas Correspendientes,
Para cuyo efecto gozari de las siguientes atribuciones:

1] Dar aprobacién a los broyectos de urbanizacién y de
construcciones, que en general se efectien en las A4reas
urbanas y en urbano rurales. Ellas incluyen tanto las
obras nuevas como  las ampliaciones, transformacianes V%
otras que determinen leyes y reglamentos,

2) Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas
en el nimero anterior, ;

3) Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbaﬁos Y
urbang rurales. :

4) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.J

|

C) Realizar tareas de inspeccidén sobre las obras en uéo, a
fin de wverificar el cumplimiento de 1las disposiciones
legales y técnicas que las rijan. |

d) Cenfeccionar Y mantener actualizado el catastro de las
cbras de urbanizacién Y edificacién realizadas en la
ccomuna. . |

e) Ejecutar medidas relacionadas con realidad urbana 1% rﬁral,
la construccién de viviendas sociales e infraestructura
sanitarias. = |

f) En general, aplicar las normas generales scbre
construccién y urbanizacién en la comuna. j

g) Otras funciones que 1la ley le sefiale o que 1le asigne el
Alcalde, 1las gque eJecutardn a través de 1a unidad que
corresponda.

|

Art.18. Las unidades dependientes de 1la Direccién de obras,

tendran los siguientes objetivos y funciones especificas,

1) Departamento de Desarrollo Urbano, tendra como gb?étivo
asesorar a la Direccidén y ejecutar todas las actividades
relacionadas con la calidad urbano-ambiental de la comuna.

I

Funciones Especificas:
|

a) Estudiar el plan regulador de la comuna y maptenerlo
actualizado, propiciando las modificaciones necesarias para
procurar la optima utilizacién de los espacios flSlC?S en
la perspectiva del desarrollo integral de la comuna; ;

T ey
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b} Colaborar en la preparacién de los planes se001onales para
su aplicacidn;

c) Revisar el cumplimiento de 1las disposiciones deLi plan
regulador en los proyectos, subdivisiones, loteos,
urbanizacicnes y construcciones en la comuna: f

d) Asesorar técnicamente al Alcalde y demé&s unidades
municipales a requerimiento de éstas, en materia del plan
requlador y urbanizacién comunal.

e) Proponer la asignacidén de nombres a nuevas vias V espeCLes
publicas, vy

f) Conservar el patrimonio municipal histérico-urbano.

2) Departamento de Edificaciones tendri COomo cbhbjetivo
fiscalizar el cumplimiento de 1las disposiciones legales en
materia de construcciones dentro de la comuna. r

Funciones Especificas:

a) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento d las
disposiciones 1legales en las solicitudes de permiso de
edificacién de la comuna. '

b) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales v
reglamentarias, en la ejecucidén de las obras de
edificacidn, ampliaciones, remodelaciones de la comunﬁ

c) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa v1gente que
regqula la instalacién .de locales comerciales, piayas de
estacidnamientos, centros de ensefianza, hopeles,
restaurantes, etc;

d) Aprobar los proyectos de subdlv131ones de predios uxbanos
y de urbanlzaCLOn y construccidén en general, que se
realicen en 4areas urbanas y/o urbano rurales, incluyendo
obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que
determinen leyes y reglamentos;

e) Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la
ejecucidn y recepcidn de obras de edificacién en la cqmuna,

f) Recibir las obras y autorizar su uso.

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

1)Realizar tareas de inspecciones de obras en uso a fin de

verificar el cumplimiento de 1las disposiciones ' legales vy
técnicas que los rigen.

3.-Departamento de Construccién: tendri como objetivo p&oveer
las obras y ejecucién de los edificios y construcciones
municipales y aquellas situadas en bienes nacionales dgde uso
piblico, cuya administracién le corresponde.

Funciones Especificas: %
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a)Ejecutar los proyectos de obras municipales de construd
y urbanizacién. ‘ _ : :
b)Mantener en condiciones adecuadas los edificio
dependencias municipales

C)Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las (
licitadas.
d)Mantener el alumbrado piblico y ornamental de prop]
municipal.
.€)Revisar periddicamente el estado del alumbrado publig
objeto de solicitar su reposicidén y mantenciédn;
f)Elaborar los mantenimientos taquimétricos.

4.~ Seccidédn Archivo: que tendra como  objetivo guard
conservar, en forma ordenada, los documentos Yy p
ingresados a la Direccién, poniéndolos a disposicién de
distintos Departamentos cuando éstos los requieran
Capitulo V

5.- Direccién de Administracién y Finanzas.

3]
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Art.19. La Direccién de Administracién Yy Finanzas, tendra

como objetivo procurar la oéptima provisién, asignacipn v
utilizacidén de los recursos humanos, econémicos y materjiales

necesarios para el funcionamiento municipal.

Art.20. A la Direccién de Administracién Yy Finanzas)

corresponderdn las siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde en la Administracién del persona
la municipalidad.

1

le

de

b) Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los
bienes municipales, para 16 cual le correspondera

especificamente:

1) Estudiar, calcular, proponer Y regular la percepcid
cualquier tipo de ingreso municipal.

2) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién vy-

Coordinacién en la elaboracién del Presupuesto Municipa
3) Visar los decretos de pago.

n

L

de

4) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las
normas de la contabilidad nacional Yy con las instrucciones

que al respecto imparta la Contraloria General de

Republica.

la

5) Controlar la gestidn financiera de los Servicios

Municipales.

6) Ejecutar los pagos municipales, manejar las cuentas
bancarias respectiva y rendir cuenta a la Contralloria

General de la Republica.




asigne, las que ejercerd a través de la unidad
corresponda.
Art.21. TLas unidades dependientes de la Direccidén

funciones especificas.

1) Recaudar y percibir 1los 1ngresos mun1c1pales 'y fisgales

gue correspondan.

c¢) Otras funciones que la ley o 1la autoridad superior

Administracién y Finanzas tendrén los siguientes objetiv

1.~ Departamento de Tesoreria: Tendrid como objetivo reali
con la mayor eficiencia, la recaudacién de los ingres
ejecucidn de los pagos municipales

Funciones Especificas:

a) Recaudar vy percibir los ingresos por los dist]

le
que

de

os Yy

ZaAX,
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ntos

conceptos, tales como 1mpuestos, contribuciones, derechos

municipales y otros ingresos.
b) Mantener la custodia de valores y garantias extendig
favor de la Municipalidad.

as 4a

c) Ejecutar oportunamente los pagos municipales que
corresponda. ' '

d) Revisidén de los formularios de ingresos y gastos pana la
rendicién de cuentas a la Contraloria General d¢ la
Repiblica como la unidad de auditoria interna respectiva.

e) Manejar las cuentas bancarias municipales, rindiendo
cuenta a la Contraloria General de la Repiiblica.

f) Elaborar registros e informar periddicamente al los

organismos publicos que corresponda, en materia que sean de

su competencia.

Z2.- El Departamento de Finanzas , tendra como objetivo apoyar

mantencidn actualizada de los registros presupuestari
contables. '

2.1 Seccidén Contabilidad y Presupuestos: que tendré

‘la gestidén financiera municipal mediante la elaboracildn vy
0os ¥y

como

objetivo registrar y mantener actualizada la contabiflidad
municipal, en conformidad con las normas de la contabillidad

nacional y con instrucclones que al respecto impart
Contraloria General de la Reptblica.

Funciones Especificas: _

a) Elaboracidén estados vy/o informes requeridos por
distintas unidades municipales y otras entidadd
servicios publicos.

a
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los
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b)

Elaborar 1los decretos de pago 'y los comprobante;

ingreso que corresponda.

de

T

presupuestarias

ividades econémicas de la

€) Mantener actualizada las disponibilidades

Yy de caja en relacién a cada clasificador pPresupuestanio.
d) Colaborar en 1la preparacién del presupuesto municipal.
2.2 Seccién Rentas vy Patentes: que tendrad como obj%tivo
controlar el ejercicio de 1las act
comuna.
a) Calcular y ordenar el pago de patentes

b)

c)

d)

e)

2.

ma

municipales| por

actividades lucrativas, previa autorizacién de los

crganismos pertinentes, manteniendo
actualizados de ellos;

Mantener los catastros actualizados de
primarias, secundarias y terciarias, avisos
de las propiedades Y su destino en relacién
territorial.

Informar y tramitar las solicitudes de 4u

los registros
las actividades
de publicidad y
con el impulesto

torizacién o de

anulacidén, para el ejercicic de actividades ‘primarias,
secundarias y terciarias Y sobre causas de publicidad én la

comuna.
Realizar las acciones de control respecto
de las normas que regulan el ejercicio
econdmicas, el destino de las
edificaciones, y predios, y todo lo relaci

a cumplimilento
de actividades
‘construccignes,
onado con causa

publicitaria en 1la comuna, proporcionando las sancioned que

corresponden, vy;
Ejecutar v/o coordinar cualquier otro t

ipo de control

relacionado con el otorgamiento de concesiones Y permisos
en-Bienes Nacionales de uso piblico y municipalidades, |y la

aplicacién de derechos o impuestos municipal

es.

3 Seccién Adquisiciones - tendra como objetivo procurdr el
adecuado v eficiente desarrollo de actividades
administrativas municipales, proveyendo

teriales y condiciones ambientales que sean

Funciones Especificas:

a)

b)
e

d)

Adquirir, distribuir Y mantener bienes nec
funcionamiento de 1a municipalidad.
Administrar los servicios generales y meno
la gestién municipal,

los recursos
necesariocs.

esarios pana el

res de apoyo de

Mantener actualizado el inventario de los bienes inmugbles

municipales, y

Administrar los bienes muebles e inmu
funcionamiento  de 1a municipalidad de
politicas generales entregadas por la autori

ebles pargd el
acuerdo a | las
dad superiojr.
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3.Departamento de Administracién: que tendra como obijetivo
proponer las politicas generales de administracidén de los
recursos humanos, procurando su maxima optimizacién. -

3.1 Secciébn Personal: que tendra como objetiwvo resguardar’ la
correcta aplicacién de la normas relativas al personal
munjicipal, procurando el bienestar y desarrollo de éste. |

Funcicnes Especificas:

a)Mantener actualizados los registros con toda la informacioén
referida al personal Y sus antecedentes. ‘
b)Proponer y llevar a cabo programas de capacitacién para el
personal, de acuerdo a los mecanismos legales.

c)Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocién, retiro o
destinacién del personal, como también 1o relativog a
licencias, permiscs, asignaciones familiares v Lodo | 1o
relacionado a solicitudes e inquietudes del personal.

d)Velar por la correcta aplicacién del sistema de
calificaciones del personal, Y Ppreparar y actualizar |los
escalafones del personal. ‘

e)Preparar y llevar a cabo los concursos publicos necesarios
para proveer cargos municipales vacantes. }
f)Controlar la asistencia y horario de trabajo del‘persdnal
municipal.

3.2 Seccién Remuneraciones: que tendrd como objetivo calcular
Y reglstrar las remuneraciones y beneficios pecunarios que
correspondan al personal municipal.

Capitulc VI |
r
6.- Direccién de Transito Y Transporte Publico f

Art.22. TLa Direccién de Transito y Transportes Publico,
tendra como objetivo velar por el cumplimiento de las normas
legales que regulan el transito y transporte pablico, y el
mejoramiento de los sistemas de transito de la comuna.

Art.23. La Direccién de Transito Yy Transporte Publico tendra

las siguientes funciones especificas:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos vy
permisos de circulacién. : !

b) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos,} en
coordinacién con los organismos de 1la administracién |del
Estado competentes.

c) Seflalizar adecuadamente las vias publicas.

d) Aplicar las normas generales sobre transito vy transporte
publico en la comuna, Y




!
e) Otras funciones que la ley sefiala o gue la autoridad
superior le asigne, las que ejecutard a través de la unidad
que corresponda. :

Art.24. Los Departamentos dependientes de la Direcciéni de
Transito y Transporte Publico, tendridn los siguientes
objetivos y funciones especificas: ’
l.-Departamento de Licencias de Conducir, tendr4d como
objetivo tramitar en la forma mids eficiente y expedita el
otorgamiento de licencias para conducir que corresponda, de
acuerdo a las normas vigentes.

Funciones Especificas:

a) Otorgar vy renovar licencias para conducir wvehicule! de
acuerdo a la normativa vigente.

b) Efectuar los exédmenes correspondientes para otorgar |las
licencias de conducir o para otros fines.

¢) Mantener un registro de licencia para conducir.

d) Autorizar el funcionamiento de las escuelas de conducin.

2.~ Departamento de Permisos de Circulacién: Tendrid como
objetivos tramitar en la forma mas eficiente y expedita el
otorgamiento de permisos de circulacién para vehiculos.

Funciones Especificas: i
a) Otorgar vy renovar los permisos de circulacién ﬁara
vehiculos, de acuerdo a la normativa vigente;

b) Mantener un Registro de Placas y Patentes Unicas;
c) Mantener vigente el Registro Comunal de Permisos!| de
cilirculacidn; |
d) Mantener una estadistica actualizada de los permisos de

eirenlaeidn,

3.Departamento Técnico: que tendrd como objetivo estudiar y
proponer medidas de regulacidn y mejoramiento de los sistemes
de transito de la comuna. ;

Funciones Especificas.

a) Fiscalizar, mediante inspecciones en terreno el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
tradnsito v transporte piblico; '

b) Estudiar las solicitudes de recorrido de locomogién
colectiva, estacionamiento, terminales y otros gque puedan
efectuar la circulacidén o personal;




€) Colaborar en lag elaboracién las bases y especificacignes
técnicas bara  contratar Servicios de mantencién  de
seflalizacion de transito Y controlar sy cumplimiento, y

d) Coordinar la ejecucién de Proyectos viales v/o
Pavimentacién con el Departamentao de Obras e instituciones
externas. “

Capitulo VIT

7.+~ Direccidn de Aseo, Ornato Y Medio Ambiente.

\

Art. 25. 712 Direccidén de Aseo, Ornato Y Medio Ambienge,
tendra como Objetivo, Procurar el aseo de los espac%os
piblicos, la adecuada recoleccidn Y disposicién de |la
basura, Yy la Conservacién vy mejoramiento del medio ambiente
de la comuna. Corresponderé 4 esta Direcciédn Coordinar |el
desarrollo de acciones tendientes Superar situaciones de
emergencia que se produzcan dentro de la comuna. |

domiciliaria. |

c) La construccién, conservacisén Y administracién de Areas -

verdes de 1a comuna, E
d) Promover Y velar por 1a Conservacion Y mejoramiento de las
e¢) Coordinar # con otras unidades municipales |

Organizaciones Sociales de 1la Comuna, acciones tendientesia
Superar fmergencias que se bresenten dentro de 1la comuna.f

£) Otras funciones que la ley sefiale © la autoridag Superigr

— le asigne, las que ejecutaran a través de 1a unidad q@e
Corresponde. i

o Art.27. Ios Departamentos dependientes de la Direccién de
Aseo, Ornato Y Medio Ambiente tendran 1os siguienteg
objetivos y funciones especificas: |

Lo WL Departamento de Aseo tendrid como objetivo desarrollar
en la mejor forma posible, 1las acciones tendientes g asegura;
el aseo de los espacios pablicos Y recoleccién de 1a basura y

la posterior disposicién de los desechos.




JF

'a)Estudiar Y Pproponer Provectos ‘de_ forestacién ~de Aarepas

e

Funciones Especificas :
a)Recolectar Y Iresolver 1la disposicién final de 13 basura
domiciliaria, industrial Y cComercial, efectuando también 1a
limpieza de Sumideros de aguas lluvias, dcequias y canales
existentes en vias piblicas;

¢)Colaborar en la elaboracién de. las bases N4 especificaciomes
técnicas para 13 licitacién los  servicios anteriores,
fiscalizando el cumplimiento de los servicios licitados.

d)Realizar labores inspectivas en el territorio comunal
fespecto de todas aquellas situaciones que afecten el aseo[de
la comuna.

2.- Departamentoc de Ornato vy Medio Ambiente, tendrs Como
objetivo realizar acclones tendientes g contribuir en |1a
mejor forma posible a 13 ornamentacién de los espacios
publicos vy promover el mejoramiento ambiental de 1a comuna.

Funciones Especificas.

verdes de la comuna.

C)Colaborar en 1a proteccién y defensa de las &reas verdes de
la comuna. -

d) Promover proyectos y estudios tendientes g mejorar las
condiciones medio ambientales de 13 comuna.

3. Seccién Emergencia: que tendrs como  objetivo la
coordinacién de 1a acciones tendientes a la superacién de
Situaciones de emergencia que se presenten dentro de la
comuna y que afecten a Su poblacién.
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Funciones Especificas:

a) Proponer estrategias que permiten enfrentar con  rapidez
Situaciones de emergencia.

b)Coordinar, con las demas unidades municipales Y con las
instituciones Y organizaciones sociales que Corresponda,
acciones para Superar emergencias dentro de 1a comuna.

Capitulo VIII

8.~ Direccién de Control

Art. 29. 1a Direc¢ién de Control tendrid 1as siguientes
funciocnes generales:

da)Realizar 1a auditoria operativa interna de la Municipalidad
con el objeto de fiscalizar 1a legalidad Y la eficiencia de
Su actuacién. o '

b)Controlar 1a ejecucisén bPresupuestaria.

c¢)Representar al Alcalde los actos Municipales cuando los
estime ilegales.

d)Otras funciones que la ley o el Alcalde le encomiende.
Capitulo IX

8.~ Dirececidn de Asesoria Juridica.

Rrt.31. La Direccién de Asesoria Juridica tendra 1las
siguientes funciones generales:

a) A requerimiento del Alcalde, iniciar Y defender los
juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés;
b) Informar en Derecho todos Ilos asuntos legales que las
unidades municipales le planteen, manteniendo wun archivo

actualizado;
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c) Orientar periddicamente  respecto de las nuevas
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes;

d) Dar forma y mantener al dia los titulos de los bienes
raices municipales;

e) Efectuar las investigaciones Yy sumarios administrativos
cuando lo ordene el Alcalde;

f) Redactar los proyectos de Ordenanza, reglamentos,
instructivos, convenios, contratos Y las bases
administrativas legales;

g) Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos,

convenios y contratos dictados y firmadas respectivamente
por la Municipalidad.

h) Actualizar las ordenanzas Y reglamentos.

1) Efectuar la Cobranza administrativa Y Judicial de
impuestos, derechos, concesiones, arriendos e impuestos
territorial.

j) Otras funciones que la ley seflale o que la autoridad
Superior le asigne.

TITULO IV ‘
Art.32. Para el adecuado cumplimiento de las funciones| de
coordinacién existird una instancia administrativa intelrna
asesora del Alcalde, formada por los Directivos Superiores| de
la Municipalidad, denominada Comité Técnico Administratipo,
el que dependera, de la Secretaria Municipal de Planificachén
y Coordinacidén. Su objetivo basico es optimizar la gestfién
interna del municipio, para lo cual tendrid las siguientes
funciones: '

1.~ Conocer Yy analizar el cumplimiento de las pelitichas,
planes, prérrogas vy proyectos vinculados con el que hager
municipal.

2.- Ordenar y evaluar 1los procedimientos administratijos
internos de la Municipalidad, en cuanto se involucren 2 O mnas
unidades, proponiendo, las modificaciones que sean necesarfias
para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos y|el
Tiempo.
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3.- Pronunciarse sobre cualquier materia que el Al

solicite, relacionada con la gestidébn administrativa inte]

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y EN SU OPORTUNIDAD, ARCHIVESE.

\ AS SOLIS NOVA
*’*’Gwﬂ" /ALCALDE
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