I MUNICIPALIDAD DE PLACILLA
ALCALDIA
Secretaria Municipal

Ofint : 02
TCA/MCC/mcc
14/01/16

DECRETO EXENTO No: 30

Placilla, 18 de enero de 2016
CONSIDERANDO:

Que las nuevas disposiciones establecidas en la ley 20.742, que perfecciona el rol fiscalizador del concejo
municipal y crea cargos directivos para estructurar nuevas unidades de gestion, hace necesario fijar un
nuevo reglamento interno sobre organizacion y funcionamiento de este municipio.

El Acuerdo N° 04/2016 adoptado por el concejo municipal en la sesion ordinaria del 12 de enero del 2016.
VISTOS:
Lo dispuesto en los articulos 31° y 65°, letra k) de la ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
DECRETO

Apruébese el siguiente texto como Reglamento de la Organizacion Interna de la Municipalidad de Placilla

TITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: EI presente reglamento municipal establece y regula la estructura organizacional interna de la
municipalidad, fija las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria
coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2°: La municipalidad estd constituida por el alcalde que es su mé&xima autoridad, y por el concejo
municipal el cual funcionara de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley 18.695y en su reglamento interno.

ARTICULO 2° : En la municipalidad existird ademas, como O6rgano asesor, el Consejo Comunal de las
Organizaciones de la Sociedad Civil establecido por el articulo 94 de la ley 18.695, compuesto por representantes
de organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional, de organizaciones de interés pablico de lacomuna,
de asociaciones gremiales, sindicales y de representantes de otras actividades relevantes para el desarrollo
economico, social y cultural de la comuna. Este consejo funcionara de acuerdo al reglamento que se apruebe de
acuerdo a lo previsto en el citado articulo 94°

ARTICULO 3° : Integra, ademas, la municipalidad el Juzgado de Policia Local, sin perjuicio de su dependencia
de la Corte de Apelaciones de Rancagua.

ARRTICULO 4°: El Alcalde en su condicion de méxima autoridad de la municipalidad ejerce su direccion y
administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO 1l
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5° : Laestructura base de la municipalidad, estara conformada con las siguientes Direcciones, las
que dependeran administrativamente del alcalde:

Secretaria Municipal

Secretaria Comunal de Planificacion

Direccion de Control Interno

Direccion de Desarrollo Comunitario

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion de Obras Municipales

Direccién de Seguridad Publica ( N° 7 agregado por modificacion aprobada por Dto. 451 de 2020)
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ARTICULO 6°: Las Direcciones se integraran por Departamentos y Oficinas. Los Departamentos dependeran de
una Direccion y las Oficinas de los Departamentos, segiin como se detalla a continuacion:

1. SECRETARIA MUNICIPAL

Oficinas
1.1 Oficina de Partes
1.2 Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias.

2. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Oficinas

2.1 Oficina Asesoria Urbana.

2.2 Oficina Licitaciones y Contratos

2.3 Oficina de Estudios y Proyectos

(N° 2 modificado por modificacion aprobada por Dto. 924 de 2018)

3. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Departamentos
3.1 Departamento Social

Oficinas

3.1.1  Asistencia Social

3.1.2  Organizaciones Comunitarias
3.1.3  Deporte y Recreacion

3.1.4  Culturay Turismo

3.2 Departamento de Educacion

Oficinas
3.2.1 Escuelas

3.3 Departamento de Salud

Oficinas
3.3.1 CESFAM
3.3.2 Postas

4. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Departamentos
4.1 Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Oficinas
41.1 Rentas
4.1.2  Tesoreria Municipal
4.1.3  Adquisiciones e Inventario
4.2 Departamento de Personal

4.3 Departamento de Transito
Oficinas
4.3.1  Gabinete Psicotécnico
4.3.2  Inspeccion

5. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Oficinas
5.1 Edificacion e Inspeccién
5.2 Medio Ambientes, Aseo y Ornato.

ARTICULO 7°: Integrara ademas la organizacion municipal un Comité Técnico Administrativo, presidido por el
alcalde y los jefes de las Direcciones y de los Departamentos de Educacion y de Salud, como instancia de
coordinacion y asesoria.

ARTICULO 8°: Las unidades e instancias sefialadas en los articulos precedentes, se ordenaran de acuerdo al
siguiente organigrama:



ORGANIGRAMA



TITULO 1
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES
Capitulo |

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 siguientes funciones especificas, sin perjuicio de otras
que le encomiende el Alcalde.

a)
b)
<)
d)
€)
f)

9)

h)

)

Desarrollar las actividades especificas que les asigna la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades,
con relacién 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.

Cumplir las funciones previstas en el Titulo XXXIII del Libro I del Cédigo Civil en relacion con la
constitucion y formacién de asociaciones y fundaciones.

Desempefiar las funciones de secretario del Concejo Municipal y del Consejo Comunal de las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 77 inciso segundo del Codigo del
Trabajo.

Transcribir las resoluciones y Oficios del Alcalde, Acuerdos del Concejo, y de todo acto administrativo de
la municipalidad y velar por su cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.

Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas sobre materias que no competan a
otras unidades.

Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda la declaracion de intereses y de patrimonio establecida en
laley 18.575.

Informar semestralmente al concejo la némina de todas aquellas solicitudes de informacion publica
recibidas y las respectivas respuestas entregadas por la municipalidad, que se realicen en el marco de lo
dispuesto en la ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

Actuar como Ministro de Fe en las sesiones del Consejo Comunal de Seguridad Publica, redactando las
actas y los acuerdos adoptados. (letra j) incorporada por modificacién aprobada por el Decreto N° 451
de 2020).

ARTICULO 11°: Dependeran de la Secretaria Municipal las siguientes oficinas:

La Oficina de Partes y Archivo: tendrd como funcién y objetivo general mantener constante el flujo, control,
archivo y conservacion de toda la documentacién que ingresa y egresa de la Municipalidad; ademas debera
confeccionar, transcribir y registrar los decretos, resoluciones, ordenes de servicios y otros de acuerdo a los
antecedentes del acto y ajustado a las normas vigentes. Tendra las siguientes funciones especificas:

Registrar, clasificar y 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 emision, duplicacion y distribucion de documentos.



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

g. Atender los requerimientos de informacion del pablico, orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes
necesarios para la obtencion de servicios y beneficios que otorga la municipalidad.

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

i. Realizar todas aquellas funciones que le encomiende su superior directo.

Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencia: tendra las siguientes Funciones:

a. Atender y orientar a los vecinos y contribuyentes sobre los servicios municipales.

b. Recoger las inquietudes de la ciudadania expresadas en consultas, solicitudes, sugerencias o reclamos, las
que se tramitaran de conformidad al procedimiento previsto en la Ordenanza vigente sobre Participacion
Ciudadana.

c. Procesar en coordinacion con los jefes de las distintas unidades la informacion sobre Transparencia
Activa para su publicacion.

Capitulo 11
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION y COORDINACION

ARTICULO 12°: La Secretaria Comunal de Planificacién tiene como objetivo apoyar al Alcalde y al Concejo
Municipal en la definicién de las politicas y elaboracidn, coordinacion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de desarrollo comunal., para lo cual debera cumplir con las siguientes funciones generales:

a. Servir de Secretaria Técnica permanente del alcalde y del concejo municipal en la preparacién y
coordinacion, de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

b. Asesorar al Alcalde en la elaboracidn de los proyectos de plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal.

c. Evaluar semestralmente el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del presupuesto municipal
e informar sobre estas materias al alcalde y al concejo.

d. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna, con énfasis en los
aspectos sociales y territoriales.

e. Elaborar las bases generales y especiales, segin corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe
de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento
municipal respectivo.

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

g. Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.

h. Colaborar con el alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente del municipio y en la
elaboracion y seguimiento del plan anual de accion municipal.

i. Otras funciones que la ley sefiale o que el alcalde le asigne.

ARTICULO 13°: De la Secretaria Comunal de Planificacién dependera las oficinas:

Oficina Asesoria Urbana cuyas funciones seran las siguientes:
a) Asesorar al Alcalde y al concejo municipal en la promocién del desarrollo urbano.
b) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las modificaciones que sean
necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.
c) Informar técnicamente las proporciones sobre planificacion urbana inter comunal, formuladas al municipio por la
Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.
d) Atender toda otra materia que le encomiende la Direccion.

Oficina Licitaciones y Contratos cuyas funciones seran las siguientes:

a) Elaborar las bases administrativas generales y especificas relativa a los proyectos que ejecute el municipio, segun
corresponda, para los llamados a licitacidn, con la asesoria del unidad requirente.

b) Preparar el expediente completo de licitacion.

¢) Coordinar las respuestas al foro de mercado publico con la Unidad requirente.

d) Mantener actualizado el estado de avance financiero de los proyectos, estudios y programas de inversion que se realicen
en la comuna y evaluar la ejecucion del presupuesto municipal.

e) Generar el expediente financiero del proyecto en ejecucion, considerando las solicitudes y rendiciones de fondos a los
organismos del estado que financian los proyectos comunales.

f)  Elaborar los contratos que resulten de las licitaciones de que trata el numeral anterior.

g) Atender toda otra materia que le encomiende la Direccion.

Oficina de Estudios y Proyectos cuyas funciones seran las siguientes:
a) Participar en la Elaboracion del Plan de Desarrollo Comunal.



b) Creacion y mantencion de banco de proyectos comunal de corto, mediano y largo plazo, segun la metodologia del B.I.P.,
para ser postulados a fondos externos o ser financiados con recursos propios.

c) Mantener Bases de Datos Estadisticas y Descriptivas homogéneas, que permitan potenciar el proceso de planificacion al
interior del municipio.

d) Desarrollar los perfiles de proyectos y reinversion.

e) Cubicacion, planimetria y estimacion de presupuestos de los proyectos de inversion en infraestructura de la comuna.

f)  Atender toda otra materia que le encomiende la Direccion.

(Articulo 13 reemplazado por modificacion aprobada por el Decreto N° 924 de 2018)

Capitulo 111

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 14°:La Direccién de Control Interno le corresponderan los siguientes objetivos y funciones
especificas:

a) 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:

b) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la legalidad y la
eficiencia de su actuacion.

c) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal y representar al concejo el déficit que advierta
en el presupuesto municipal, a lo menos trimestralmente.

d) Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales informando de ellos al Concejo para cuyo
objeto tendrd acceso a toda la informacion disponible.

e) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos efectos
emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programético presupuestario. En
todo caso deberd dar respuesta escrito a las consultas a las consultas o peticiones de informes que le formule
un concejal.

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

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

h) Realizar constataciones sobre la correcta imputacion de las distintas instancias que contempla el sistema de
Contabilidad Gubernamental.

i) Realizar exdmenes oportunos a las operaciones econémicas financieras procediendo a representar
situaciones que no se enmarquen en el &mbito de la legalidad vigente.

j)  Reunirse semestralmente con el concejo municipal para informar sobre el cumplimiento de sus funciones
y para atender consultas que se le formulen al respecto.

k) Cumplir otras funciones de control previstas en otras normas legales.

En el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Control actuara bajo la asesoria y dependencia técnica de la
Contraloria General de la Republica.

Capitulo IV

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 15° La Direccién de Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al
Concejo Municipal en la promocién del desarrollo social, econémico y cultural de la comuna, considerando
especialmente la integracion y participacion de sus habitantes para lo cual le corresponderan 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 legalizacion y



c)

d)

promover su efectiva participacion en el municipio.

Proponer y ejecutar dentro de su ambito cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente; educacién y cultura;
capacitacion; deporte y recreacion; promocidn, del empleo, turismo, y fomento productivo local.
Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que se ejecutaran a través
de las Unidades que corresponda.

ARTICULO 16°: Dependeran de la Direccion de Desarrollo Comunitario las siguientes dependencias a

nivel de

Departamentos y Oficinas con las funciones que para cada una se indican:

Departamento Social: tendra como objetivo contribuir a la solucién de los problemas socio -econémicos,
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 seran:

a)

b)
<)
d)

€)

9)

Elaborar diagndstico que permitan identificar los problemas sociales y los sectores de la comunidad
afectados, manteniendo registros actualizados de la realidad comunal.

Definir los distintos niveles socio-econdmicos de la poblacidn que requiere asistencia social.
Procurar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacién en situacion de extrema pobreza
de la comuna, conjuntamente con otras unida des de la municipalidad.

Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y actividades
de asistencia social de Gobierno, orientando a los necesitados e informandoles sobre los servicios
gue existen para su atencion.

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia de necesidad manifiesta que afecten
a personas o familias de la comuna, organizan do y coordinando con la colaboracién de las
autoridades correspondientes las labores de socorro y auxilio que sean necesarias.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas con otras instituciones publicas del
voluntariado o privadas, en beneficio de la comunidad.

Elaborar, desarrollar y evaluar programas de capa citacion, tendientes a ampliar las posibilidades
ocupacionales de la fuerza laboral de la poblacién cesante, desocupada o minusvalida.

Oficina de Organizaciones Comunitarias: tendra como objetivo promover la organizacién, consolidacion

enel

a)
b)

d)

€)

9)

h)

y participacién activa de las organizaciones comunitarias e intermedias y de los vecinos en general,
desarrollo de la comuna. Sus funciones especificas serén:

Constituir el canal de comunicacion entre la Municipalidad y las organizaciones comunitarias.
Orientar, apoyar técnicamente y coordinar los esfuerzos de la comunidad organizada, para la
solucion de problemas comunales que los afectan y transformarse en motores de su propio
desarrollo y de la comuna.

Asesorar a las Juntas de Vecinos y colaborar en el accionar de los organismos comunitarios para
su participacién en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal.

Controlar el correcto cumplimiento de la legislacion y procedimientos que regulan la generacion.
funcionamiento y participacién  de las organizaciones comunitarias.

Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones comunitarias existentes en la
comuna.

Cumplir las funciones especificas dispuestas por la Ley N°16.880.

Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en toda materia que permita facilitar su
constitucion y funcionamiento y la plena aplicacion de la Ley sobre Juntas de Vecinos y
demas organizaciones  comunitarias.

Promover la creacién y funcionamiento de talleres artesanales, centros sociales, cooperativas y
otras  obras sociales destinadas al bienestar de la comunidad en general.

Oficina de Deportes y Recreacidon: tendra como objetivo procurar a través del deporte y la recreacion, el
desarrollo fisico, intelectual y moral de las personas y la integracién de la comunidad. Sus funciones
especificas seran:

2)
b)

c)

d)

Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivas -recreativas en la comuna.
Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de actividades deportivas y
recreativas en la comuna.

Promover asesoria técnica deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de la
comuna.

Elaborar programas de capacitacion técnicas y practicas que apoyen el desarrollo del deporte en



€)

la comuna.

Coordinar la participacion de otras entidades pUblicas o privadas para la realizacion de actividades
deportivas y recreativas en la comuna.

Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna

participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas que se

programen.

Oficina de Cultura y Turismo: tendra como objetivo contribuir desarrollo artistico -cultural de la
comunidad, como asimismo a la promocién de las actividades turisticas en la comuna. Sus funciones
especificas seran:

a)
b)

c)

d)

€)

Administrar la Casa de la Cultura.

Programar actividades y eventos orientados a promover y fomentar los valores culturales y la
creacion artistica y cientifica de la comunidad.

Orientar e integrar a las organizaciones y grupos comunitarios en el desarrollo y extensién de
actividades artistica culturales.

Difundir y promover la proteccion del patrimonio y la actividad turistica de la comuna; €)
Promover y coordinar con otros organismos publicos y/o privados el desarrollo de actividades
turisticas y/o culturales en la comuna, como asi mismo concursos y talleres literarios, plasticos
musicales y otros similares.

Administrar la Biblioteca Municipal y realizar actividades de fomento y facilitacion del uso de la
bibliografia disponible.

Desarrollar programas para el mejoramiento de las condiciones de los habitantes de la comuna en
materia de educacion puablica, que no corresponda a las funciones de los servicios de educacion
traspasados.

Departamento de Salud Municipal tendré las siguientes funciones:

a)
b)

<)

d)
e)

f)

9)

h)

Asesorar al alcalde y al concejo en la formulacion de las politicas relativas a esta area.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con los
servicios de salud publica.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de esta area, en coordinacioén con la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Asegurar la 0ptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud municipalizados.
Supervisar la direccion administrativa y técnica de los establecimientos de Salud Municipal en
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Proveer los recursos 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 y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud.

Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente, como asimismo
otros programas que tienden a la prevencion, deteccion y tratamiento de enfermedades de los
habitantes de la comuna, en coordinacién con entidades privadas y con los organismos del
Ministerio de Salud que corresponda.

Coordinar con otras unidades municipales cuando corresponda, las acciones extra programaticas
que tengan relacién con la salud puablica dentro de las normas vigentes.

Departamento de Administracién de Educacion Municipal tendra las siguientes ~ funciones:

a) Asesorar al alcalde y al concejo en la formulacion de las politicas relativas a esta area.
b) Proponery ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
los servicios de educacion.
c) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de esta area, en coordinacién con
la Direccion de Administracion y Finanzas.
d) Procurar las condiciones Optimas para el desarrollo del proceso educativo en los
establecimientos de ensefianza a cargo de la municipalidad.
e) Supervisar la direccién administrativa y técnica de los establecimientos de educacion
municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.
f)  Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal desarrollo
de las actividades educativas.



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

h) Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico -pedagogicas emanadas del
Ministerio de Educacion, en los establecimientos educacionales municipales.

i)  Coordinar con organismos publicos y privados y en especial con otras unidades municipales,
la elaboracién y ejecucion de programas extraescolares en la comuna.

j)  Promover actividades para educacion de los padres y apoderados que redunde en un beneficio
para el escolar.

Capitulo V

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 17: La Direccién de Administracion y Finanzas, tendra como objetivo procurar la 6ptima provision,
asignacion vy utilizacion de los reclusos humanos, econdmicos y materiales necesarios para el funcionamiento
municipal.

ARTICULO 18°: A la Direccion de Administracion y Finanzas le corresponderan las siguientes funciones
generales:

1. Asesorar al Alcalde en la administracidon del personal de la Municipalidad y en la administracién
financiera de los bienes municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del presupuesto
Municipal.

¢) Visar los decretos que irroguen gastos y generen ingresos.

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

e) Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas municipales.

f) Efectuar los pagos municipales, manejar cuenta bancaria respectiva y rendir cuenta a la Contraloria
General de la Republica.

g) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda.

h) 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.

2. Conrelacion a los servicios traspasados le corresponde las funciones que se sefialan en el punto anterior
en los aspectos normativos y de control.

3. Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercera a través de la dependencia
que corresponda.

ARTICULO 19°; Dependeran de la Direccion de Administracion y Finanzas las siguientes dependencias a nivel de
Departamentos y Oficinas con las funciones que para cada una se indican:

Departamento de Contabilidad y Presupuesto: tendrd como objetivo, apoyar la gestién financiera municipal
mediante la elaboracion y mantencidn actualizada de los registros presupuestarios y contables y la emisién oportuna
de informes financieros en conformidad con las instrucciones que; imparta la Contraloria General de la Republica.
Sus funciones especificas son:
a) Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con las normas vigentes
para el sector municipal y con instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de la
Republica;
b) Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas unidades municipales, el Alcalde, concejo y
otras entidades o servicios publicos;
c) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacidn la elaboracion del presupuesto anual municipal,
y de los servicios traspasados;
d) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las normas presupuestarias
vigentes;
e) Elaborar los decretos de pago y los comprobantes de egresos que corresponda;
f) Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones contables y que
constituyen el respaldo de éstos;



9)
h)
i)
)
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Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias y de caja con relacién a cada clasificador
presupuestario;

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

Manejar las cuentas corrientes bancarias;

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

Del Departamento de Contabilidad y Presupuesto dependeran las siguientes oficinas:

Oficina de Rentas e Ingresos: tendra como objetivo procurar la maxima eficiencia en la obtencion de recursos
econémicos. Sus funciones especificas son;

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)

Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales, fiscales y de los servicios traspasados;

Controlar la gestion financiera de corporaciones y/o las empresas municipales;

Colaborar con la Secretaria Comuna! de Planificacion en la preparacion del Presupuesto de Ingresos
Municipales y sus modificaciones;

Administrar el presupuesto de ingresos municipal;

Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades lucrativas, previa autorizacion de
los organismos pertinentes manteniendo los registros actualizados de ellos;

Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates y otros aspectos de los
casinos de. juegos, estadios, piscinas, gimnasios, mataderos, frigorificos, hoteles, mercados y otras
propiedades municipales o bienes nacionales de uso publico;

Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y terciarias, avisos de
publicidad y de las propiedades y su destino en relacion con el impuesto territorial;

Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion de anulacion, para el ejercicio de actividades
primarias, secundarias y terciarias y sobre avisos de publicidad en la comuna;

Realizar las acciones de control respecto al cumplimiento de las normas que regulan el ejercicio de
.actividades econdmicas, el destino de las construcciones, edificaciones y predios y todo lo relacionado
con avisos publicitarios en la comuna, proponiendo las sanciones que corresponde; y

Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el otorgamiento de concesiones
y permisos en bienes nacionales de uso publico y municipal y con la aplicacién de derechos o
impuestos municipales.

Oficina de Tesoreria Municipal: tendrd como objetivo realizar con la mayor eficiencia la recaudacion de los
ingresos y ejecucidn de los pagos municipales. Sus funciones especificas son:

Recaudar vy percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como impuestos, contribuciones, derechos
municipales y otros ingresos;

a)
b)
<)
d)
€)

f)
9)

h)

i)

Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores municipales.
Mantener en custodia de valores y garantias extendidas a favor de la Municipalidad;

Efectuar oportunamente los pagos de las obligaciones municipales que corresponda;

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas respecto a los fondos recaudados.

Revisién de los formularios de ingresos y gastos para la rendicion de cuenta a Contraloria General de
la Republica como a la unidad de auditoria interna respectiva;

Manejar las cuentas bancarias municipales rindiendo cuenta a la Contraloria General de la Republica;
Elaborar registros e informar periédicamente a los organismos publicos que corresponda, en materias
gue sean de su competencia;

Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos con relacion al Presupuesto de Caja e
informar a las utilidades que corresponda;

Realizar las inversiones de los saldos estacionales de Caja en el caso que proceda.

Oficina de Inventario y Adquisiciones: tendra como objetivo procurar el adecuado y eficiente desarrollo de actos
administrativos sobre compras municipales, proveyendo los recursos materiales y condiciones ambientales que sean
necesarias. Sus funciones especificas son:

a)
b)
c)
d)
e)

Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el funcionamiento de la Municipalidad;

Emitir 6rdenes de compra;

Efectuar a través de la solicitud de compra o segln sea., y controlar las adquisiciones municipales;
Mantener registros de existencias de insumos en bodega;

Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega para el normal abastecimiento de las
dependencias municipales;
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f) Velar por la aplicaciéon de la reglamentacion interna sobre circulacion y uso de los vehiculos
municipales, sin perjuicio de las labores que competen a la Oficina de Control Interno.

g) Administrar los servicios de vigilancia y seguridad de los recintos municipales;

h) Administrar los servicios generales y menores de apoyo de la gestién municipal;

i) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y el catastro de los bienes inmuebles
municipales desglosado por dependencias y los respectivos valores de los mismos;

j)  Administrar los bienes muebles e inmuebles para el funcionamiento de la Municipalidad de acuerdo a
las politicas generales entregadas por la autoridad superior.

Departamento del Personal: tendra como objetivo el optimizar la administracion del personal municipal. Sus
funciones especificas son:

a) Proponer las politicas generales de administracion del personal, teniendo en consideracion las normas
estatutarias pertinentes y los principios de administracion de personal;

b) Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades municipales que lo requieran, habilitando
y seleccionando al personal y aplicando las normas relativas a la carrera funcionaria;

c) Mantener los registros con toda la informacion referida al personal en los cuales se consignen materias
relacionadas con calificaciones, promociones nombramientos, escalafones, permisos administrativos,
feriados, medidas disciplinarias.

d) Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal municipal, asesorando oportunamente a
éstos sobre las materias de esta naturaleza;

e) Proponer y llevar a cabo Programas de Capacitacion para el personal previa coordinacion con las
jefaturas municipales.

f)  Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del personal como también en lo
relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo relacionado a solicitudes con
inquietudes del personal;

g) Controlar la asistencia y el cumplimiento del horario de trabajo;

h) Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del personal;

i) Calcular y pagar las remuneraciones y cotizaciones previsionales del personal municipal; y

j) Llevar la secretaria ejecutiva del Comité de Bienestar.

k) Informar trimestralmente al concejo municipal sobre las contrataciones de personal realizadas en el
trimestre anterior, individualizando al personal, su calidad juridica, estamento, grado de
remuneracion y, respecto del personal a honorarios contratado con cargo al subtitulo 21, item 03,
del presupuesto municipal, el detalle de los servicios prestados. También en la primera sesion de cada
afio del concejo, deberd informar a éste sobre el escalafon de mérito del personal municipal y un
reporte sobre el registro del personal enviado y tramitado en la Contraloria General de la Republica
en el afio inmediatamente anterior.

I) Llevar la secretaria ejecutiva del Comité Técnico que se designe para elaborar el plan anual de
mejoramiento de la gestién municipal, velando por su conformacién y funcionamiento dentro de los
plazos establecidos por la ley 19.803 y el respectivo reglamento municipal.

(Letras k) y ) incorporadas por modificacion aprobada por el Decreto N°451 de 2020)

Departamento del Transito y Transporte Publico: tendrd como objetivo velar por el cumplimiento de las normas
legales que regulan el transito y transporte publico y por el mejoramiento de los sistemas de transito en la comuna;
tendra las siguientes funciones especificas:

a)
b)

c)

d)
e)

)

Otorgar y renovar las licencias de conducir de conformidad a la reglamentacion vigente.

Determinar el sentido de circulacion de wvehiculos, en coordinacion con los organismos de la
Administracion del Estado competente.

Sefializar adecuadamente las vias publicas.

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

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones, legales en materia de transito y transporte publico en la
comuna.

Estudiar y proponer medidas de regulacion y mejoramiento de los sistemas de transito en la comuna.
Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de sefializacion de transito.

Estudiar e informar a los organismos pertinente; sobre las solicitudes de autorizaciones de recorridos de
locomocion colectiva, estacionamientos, terminales y otros que puedan afectar la circulacion vehicular o
peatonal

Elaborar las bases y especificaciones para contratar servicios de mantencién de sefializacion de transito y
controlar su cumplimiento.

Coordinar la ejecucion de proyectos viales con el Departamento de Obras y/o Pavimentacion e
instituciones externas.
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Capitulo VI

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 20°: La Direccion de Obras, Municipales, tendra corno objetivo procurar el desarrollo urbano de la
comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan edificaciones en el terreno comunal,
sus atribuciones y funciones generales seran las siguientes:

1.

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:

a) Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos rurales.

b) Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccién.

¢) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nimero anterior.

d) Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

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

f) Realizar tareas de inspeccion sobre las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las que las rijan.

g) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion.

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacién realizados en la
comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal sean ejecutadas directamente o a traves
de terceros.

En general, aplicar las normas generales sobre construccién y urbanizacion en la comuna.

Otras funciones que la ley le sefiale o que le asigne el Alcalde, las que se ejecutara a través de la unidad
que corresponda.

En el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Obras actuara bajo la asesoria y dependencia técnica del
Ministerio de la Vivienda y Urbanismo o de la SEREMI respectiva.

ARTICULO 21°: Las Oficinas dependientes de la Direccién de Obras Municipales tendran los siguientes objetivos
y funciones especificas:

Oficina de Edificacién y Obras: tendrd como objetivo fiscalizar el cumplimiento de las de las disposiciones legales
en materia de construccion de construcciones dentro de la comuna. En materia de ejecucion de obras como objetivo
proveer las obras y ejecucion de los edificios y construcciones municipales y aquellos situados en bienes nacionales
de uso publico cuya administracion le corresponde.

Sus funciones especificas en edificacion son:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

Estudiar vy verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales con los proyectos de obras de
construcciones de la comuna.

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

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

Aprobar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de urbanizacion y construccion en general,
que se realicen en areas urbanas y/o urbanas rurales incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen leyes y reglamentos.

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y recepcion de obras de edificacion en
la comuna.

Recibir las obras y autorizar su uso.

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en la
comuna.

Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental, y

Realizar tareas de inspeccién de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
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y técnicas que los rigen.

Sus funciones especificas en ejecucion de obras son:

a)
b)
c)

d)
e)

Ejecutar los proyectos de obras municipales de construccion y urbanizacion.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacion de auxilio en
situaciones de emergencia, incluyendo la construccién de viviendas econémicas y de infraestructura
sanitaria, en colaboracion con la unidad de asistencia social.

Mantener el alumbrado publico y ornamental de propiedad municipal.

Revisar periodicamente el estado del alumbrado publico, a objeto de solicitar su reposicion y mantencion.

Oficina del Medio Ambiente, Aseo y Ornato: sera la encargada de la funcion de medio ambiente, aseo y ornato
correspondiéndole cumplir las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes nacionales de uso publico
existentes en la comuna;

El servicio de extraccion de basura;

La construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna;

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con medio
ambiente;

Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia, y

Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental.

CAPITULO VI
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
Articulo 21 bis: La Direccién de Seguridad Publica tendra a cargo las tareas de coordinacion y gestion
del proceso de elaboracién, aprobacién, ejecucion y evolucidn del Plan Comunal de Seguridad Publica,
atendiendo las observaciones efectuadas por el consejo comunal de seguridad publica y cada uno de sus
consejeros; sus funciones generales y especificas seran las siguientes:
a) Llevar la secretaria ejecutiva del Consejo Comunal de Seguridad Publica, velando por su
organizacion y funcionamiento de acuerdo a las disposiciones establecidas en el Titulo IV A de la ley
18.695.

b) Verificar e informar al alcalde el incumplimiento reiterado injustificado de los compromisos suscrito
por los representantes de las instituciones que integran el consejo comunal de seguridad publica.

c) Remitir a la Subsecretaria de Prevencion del Delito y a la intendencia regional el plan comunal de
seguridad publica, dentro de los 10 dias siguientes a su aprobacién y dentro del mismo plazo debera
publicar el citado plan en la pagina web de la municipalidad.

d) Integrar el Comité Comunal de Emergencia.

e) Participar en el Comité Técnico Administrativo previsto en el articulo 22 de este reglamento.

f)  Otras funciones que le encomiende el alcalde.

(Capitulo VII agregado por el Decreto N° 451 de 2020.)

TITULO IV

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

ARTICULO 22°:Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion y planificacion interna de las
labores y acciones que debe cumplir la municipalidad funcionara un Comité Técnico Administrativo, presidido por
el alcalde e integrado por todos los jefes de Direccion, ademas de los jefes de los Departamentos de Educacion y de

Salud.

Este Comité sesionara en forma ordinaria una vez al mes y en forma extraordinaria las veces que lo convoque el
alcalde. Su objetivo béasico es optimizar la gestion interna del municipio para lo cual deberd cumplir las siguientes
funciones:
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a. Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes y programas
municipales, y mejoramiento de los servicios municipales.

b. Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos de la municipalidad, proponiendo las
modificaciones que sean necesarias para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

c. Pronunciarse sobre cualquier materia que el alcalde y/o el concejo municipal soliciten relacionado con la gestion
administrativa interna.

De las materias, temas, procedimientos y sistemas aprobados en este Comité tomara nota la Secretaria Comunal de
Planificacion y supervisara su implementacion y ejecucion.

ARTICULO 23°:Déjese sin efecto el Reglamento de Organizacion Interna vigente aprobado por el Decreto
Alcaldicio N° 488 del 03 de octubre del 2000.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE

(FDO.): Tulio Contreras Alvarez, Alcalde; Mario Carvajal Correa, Secretario Municipal

CC: Secretaria Municipal
Direcciones (5)



