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DECRETO EXENTO N3..A. 0.2
pracitia, ( 3 0CT. 20010

Con esta fecha se ha resuelto lo siguiente:

CONSIDERANDO: La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la definicién
de la estructura de la Municipalidad de Placilla y a la asignacion 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; y

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 15° al 31° y 65° letra j) del textoe refundido de 1a Ley
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; el Acuerdo N° 37, del 2000, adoptado
por el concejo municipal en las sesiones extraordinarias de los dias 14 y 18 de julio de 2000 y
las facultades que me confieren el articulo 63° letras b) e 1) de dicho texto legal, aprucbo ¢l

siguiente

Articulo 1°

Articulo 2° :

Articulo 3°

Articulo 4°

Articalo 5°

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL

TITULO I

: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizaciéon interna

de la municipalidad, asi como las funciones generales y especificas asignadas
a las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

En la municipalidad existird ademdas, como Organo asesor, un consejo
econdmico y social comunal, compuesto por representantes de la comunidad
local organizada , cuya organizacion, competencia v funcionamiento, seran
determinados en un reglamento conforme a lo establecido en el articulo 94
del texto refundido de la ley 18.695.

: Integra, ademas la Municipalidad, el Juzgado de Policia Local.

: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su

direccion y  administracién superior y la supervigilancia de su
funcionamiento.

TITULO I

DE LA ESTRUCTURA

La estructura de la Municipalidad, se conformara con las siguientes
Direcciones, las que dependeran directa del Alcalde :
Direcciones

1.- Secretaria Municipal



2.- Desarrollo Comunitario
3.- Obras Municipales
4.- Administracion y Finanzas

Articulo 6° : Las Direcciones Municipales se integraran con Departamentos y Oficinas.
Los Departamentos dependeran de la respectiva Direccidn y las Oficinas de

los Departamentos, segiin como se indica a continuacién:

1.- Secretaria Municipal

Oficinas

1.1.- Control Interno
1.2.- Oficina de Partes y Archivo

2.- Direccidn de Desarrollo Comunitario

2.1.- Departamento de Servicios Comunitarios

Oficinas

2.1.1.- Asistencia Social

2.1.2.- Organizacién Comunitaria

2.1.3.- Deportes y Recreacion

2.1.4.- Cultura y Turismo
2.2.- Departamento de Salud e Higiene Ambiental

Oficinas

2.2.1.- Consultorio

2.2.2.- Posta La Dehesa

2.2.3.- Posta Lo Moscoso

2.3.- Departamento Educacion.
2..3.1.- Escuelas

3.- Direccidén de Obras Municipales

Oficinas

3.1.- Edificacion y Obras

3.2.- Planificacion

3.3.- Trénsito y Transporte Piiblico
3.4.- Aseo y Ornato

4 .- Direccion de Administracion v Finanzas

Oficinas

4.1.- Tesoreria

4.2.- Contabilidad y Presupuesto
4.3.- Rentas y Finanzas

4 .4.- Recursos Humanos

Articulo 7° : Integraran la organizacion municipal ademas las siguientes instancias
administrativas de asesoria y coordinacion :
- Comité Técnico Administrativo
- Comité de Planificacion



Articulo 8°

: Las unidades y las instancias sefialadas en los articulos precedentes, se
ordenardn de acuerdo al siguiente organigrama :
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TITULO HI

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo 1

Secretaria Municipal

Articulo 9° : La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que tiene
como funciones generales, dirigir las actividades de Secretaria
Administrativa del Alcalde y del Concejo y desempefiarse como Ministro de
Fe en todas las actuaciones municipales.

Articulo 10° : La Secretaria Municipal debera cumplir las signientes funciones especificas,
sin perjuicio de otras que le encomiende el Alcalde.

a) Desarrollar las actividades especificas que les asigna la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, con relacién a la Constitucién y
funcionamiento del Concejo.

b) Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418 sobre juntas de
vecinos y demas organizaciones comunitarias.

¢) Desempefiar las funciones de secretario del Concejo.

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

e) Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los
comités, velar por su cumplimiento y mantener un archivo de tal
documentacién.

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

g) Elaborar y redactar material informativo en general.

h) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda la declaracién de
intereses establecida por la Ley 18.575.

Articulo 11° : A las Oficinas que integran la Secretaria Municipal, le corresponderan los
siguientes objetivos y funciones especificas:

1) Oficina de Control: tendrd como objetivo apoyar la gestion del
Municipio procurar la maxima eficiencia administrativa interna de la
Municipalidad en el marco de las normas legales vigentes y sus
funciones seran:

a) Realizar la auditoria operativa interma de la
Municipalidad con el objeto de fiscalizar la
legalidad y 1a eficiencia de su actuacién;

b) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria
municipal y representar al concejo los déficit que
advierta en el presupuesto municipal, a lo menos
trimestralmente. '

¢) Representar al Alcalde los actos municipales que
estime ilegales informando de ellos al Concejo
para cuyo objeto tendra acceso a toda la
informacion disponible;

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



€s10s e1ectos enmtira un miorme trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario. En todo caso deber4 dar respuesta por
escrito a las consultas a las consultas o peticiones de
informes que le formule un concejal.

e)

£

h)

Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion
de la auditoria externa que aquel puede requerir
en virtud de la Ley 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

Atender los requerimientos que le formule la
Contraloria General de la Republica.

Realizar constataciones sobre la correcta
imputacion de las distintas instancias que
contempla el sistema de  Contabilidad
Gubemamental,

Realizar examenes oportunos a las operaciones
econdmicas y financieras procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el
ambito de la legalidad vigente.

2) Oficina de Partes y Archivos: tendra como objetivos mantener constante
el flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacién que
ingresa y egresa de la Municipalidad; ademds debera confeccionar,
transcribir y registrar los decretos, resoluciones, 6rdenes de servicios y
otros de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustado a las normas
vigentes. Tendra las siguientes funciones generales:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

Registrar, clasificar vy distribuir la
correspondencia oficial recibida a las unidades
municipales correspondientes.

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

Llevar y conservar el archivo central de la
documentacion oficial del municipio decretos,
oficios, circulares, etc.-

Controlar la emisién, duplicacién y distribucion
de documentos.

Efectuar el seguimiento de documentacién y
correspondencia despachada o distribuida a las
diferentes unidades municipales.

Atender los requerimientos de informacion del
publico, onentarlos acerca del procedimiento v
antecedentes necesarios para la obtencidon de
servicios y  beneficios que otorga la
municipalidad.

Atender central telefénica, fax y el
funcionamiento de la fotocopiadora.

Realizar todas aquellas funciones que Ile
eucomiende su superior directo.







































