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REPUBLICA DE CHILE
I.MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON

SECRETARIA
APRUEBA TEXTO DEL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION INTERNA DE
MUNICIPALIDAD DE SAN RAMON.

DECRETO N°2239.-
SAN RAMON, 22.11.2013.-

VI1STOS

El decreto alcaldicio N° 693 de fecha 31.10.88 que aprueba Reglamento
Interno Municipal,

El decreto alcaldicio N° 2699 de fecha 09.11.11 que fija texto refundido y
actualizado de dicho Reglamento;

El decreto alcaldicio N° 1667 de fecha 11.06.12 que modifica decreto
antedicho;

La propuesta de modificacion presentada por el Administrador Municipal;

El acuerdo tomado por el Concejo Municipal en la sesién ordinaria N° 24,
celebrada el 30.07.13, en orden de aprobar el nuevo Reglamento de Organizaciones Interna:

Las facultades que me confieren los articulos 5° letra d), 12°, y 63 letrai)de
la ley N° 18.695;

DECRET®O

APRUEBASE Reglamento de Organizacidn Interna de la Municipalidad de
San Ramodn, cuyo texto en anexo se adjunta formando el mismo parte integrante de la presente
resolucidn para todos los efectos legales.

DEROGASE los decretos alcaldicios N° 693 de fecha 31.10.88, N° 2699 de
fecha 09.11.11 y N° 1667 de fecha 11.06.12 por cuanto se ha dejado sin efecto sus disposiciones a
virtud de la presente resolucion.

PUBLIQUESE el texto del Reglamento por parte del Dpto. Transparencia,
en el Portal Ley de Transparencia instalado en la pagina web del Municipio.

ANOTESE COMUNIQUESE CUMPLASE Y ARCHIVESE
FRANCISCO JOSE ZUNIGA FIGUEROA MIGUEL ANGEL AGUILERA SANHUEZA

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
FJZF/WAAD/FJZF/jma..

SECRETARIA MUNICIPAL/SECPLA/DIR. CONTROL/DIDECO/DIR. JURIDICA/D.A.F/DOM/DIR. ASEO Y
ORNATO /DIR. TRANSITO/TRANSPARENCIA/ARCHIVO/(apruebareg.int.)
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ALCALDE

CAPITULO |

Art. 12 Disposiciones Generales:

a) El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad y en tal calidad le corresponde su
direccion y administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

b) En caso de vacancia, ausencia o impedimento, el Alcalde serd subrogado, suplido o
reemplazado, segun corresponda, en la forma prevista en la Ley N2 18.695.

Art. 22 Atribuciones y Funciones

Corresponde al Alcalde como autoridad maxima de la Municipalidad, administrarla, dirigir y
supervigilar su funcionamiento, y promover el desarrollo econdmico, social y cultural de la
comuna, con las atribuciones y obligaciones que le sefiala la ley, a saber:

a) Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad.
b) Proponer al Concejo la organizacién interna de la municipalidad.

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

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

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

f) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que correspondan
en conformidad a la ley.

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

j) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia o
en los delegados que designe, salvo las contempladas en las letras c) y d). lgualmente podra
delegar la facultad para firmar, bajo la férmula "por orden del alcalde", sobre materias especificas.

k) Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los drganos de la Administracion del
Estado que corresponda.

[) Coordinar con los servicios publicos la accidn de éstos en el territorio de la comuna.

Il) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento de las
funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley N2 18.575.

m) Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo; como asimismo, convocar y presidir el
Consejo Comunal de Organizaciones de La Sociedad Civil.

5
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n) Someter a plebiscito las materias de administracién local, de acuerdo a lo establecido en los
articulos 99 y siguiente de la ley N2 18.695.

) Autorizar la circulacidn de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo, para el
cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad.

o) Ejercer las demas atribuciones y funciones que le asignen otras leyes.

p) De acuerdo al articulo 64 de la ley 18.695, el Alcalde consultara al Concejo para efectuar la
designacién de delegados a que se refiere el articulo 68.

Art. 32 EL ALCALDE REQUERIRA EL ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL PARA:

a) Aprobar el plan comunal de desarrollo y el presupuesto municipal, y sus modificaciones, como
asimismo los presupuestos de salud y educacidn, los programas de inversién correspondientes y
las politicas de recursos humanos, de prestaciéon de servicios municipales y de concesiones,
permisos y licitaciones.

b) Aprobar el plan regulador comunal, los planes seccionales y el proyecto de plan regulador
comunal o de plan seccional en los casos a que se refiere la letra k) del articulo 52 de la Ley
N2 18.695 o el precepto que lo reemplace a futuro.

c) Establecer derechos por los servicios municipales y por los permisos y concesiones.

d) Aplicar, dentro de los marcos que indique la ley, los tributos que graven actividades o bienes
gue tengan una clara identificacién local y estén destinados a obras de desarrollo comunal.

e) Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afos o traspasar a cualquier
titulo, el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles municipales o donar bienes muebles.

f) Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador comunal.

g) Otorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades comprendidas entre las funciones de
las municipalidades, a personas juridicas de caracter publico o privado, sin fines de lucro, y
ponerles término.

h) Transigir judicial y extrajudicialmente.

i) Celebrar los convenios y contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a
500 unidades tributarias mensuales, y que requerirdn el acuerdo de la mayoria absoluta del
Concejo; no obstante, aquellos que comprometan al municipio por un plazo que exceda el periodo
Alcaldicio, requeriran el acuerdo de los dos tercios del Concejo.

j) Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término. En todo caso, las renovaciones
solo podran acordarse dentro de los seis meses que precedan a su expiracion, alin cuando se trate
de concesiones reguladas en leyes especiales.

k) Dictar ordenanzas municipales y el reglamento de organizacion interna de la Municipalidad.

[) Omitir el trdmite de licitacion publica en los casos de imprevistos urgentes u otras circunstancias
debidamente calificadas, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 82 de la ley N2 18.695.

m) Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con lo dispuesto el Titulo
IV de la ley N2 18.695.

n) Readscribir o destinar a otras unidades al personal municipal que se desempefie en la unidad de
control y en los juzgados de policia local.

) Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes. El otorgamiento, la renovacion o el
traslado de estas patentes se practicaran previa consulta a las juntas de vecinos respectivas.
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o) Fijar el horario de funcionamiento de los establecimientos de expendio de bebidas alcohdlicas
existentes en la comuna, dentro de los margenes establecidos en el articulo 21 de la Ley sobre
Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas. En la ordenanza respectiva se podran fijar horarios
diferenciados de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de las distintas zonas de la comuna.
Estos acuerdos del concejo deberdn ser fundados.

p) Otorgar patentes a las salas de cine destinadas a la exhibicién de producciones cinematograficas
de contenido pornografico. En este caso, el acuerdo debera adoptarse por la mayoria simple de los
miembros del concejo. El Alcalde oird previamente a la junta de vecinos correspondiente.

g) Otorgar la autorizacion para el cierre o medidas de control de acceso a calles y pasajes, o a
conjuntos habitacionales urbanos o rurales con una misma via de acceso y salida, con el objeto de
garantizar la seguridad de los vecinos, previo informe de las Direcciones de Transito y de Obras
Municipales y de la unidad de Carabineros y el Cuerpo de Bomberos de la comuna, siempre que la
solicitud sea suscrita por a lo menos el 90 por ciento de los propietarios de los inmuebles o de sus
representantes cuyos accesos se encuentran ubicados al interior de la calle, pasaje o conjunto
habitacional urbano que sera objeto del cierre. La autorizacion debera ser fundada, especificar el
lugar de instalacién de los dispositivos de cierre o control; las restricciones a vehiculos, peatones o
a ambos, en su caso, y los horarios en que se aplicara. Y sujeta al cumplimiento de las condiciones
exigidas por la ley y la ordenanza municipal respectiva. La Municipalidad podra revocarla en
cualguier momento cuando asi lo solicite, a lo menos, el 50% de los referidos propietarios o sus
representantes.

La municipalidad dictara una ordenanza que sefiale el procedimiento y caracteristicas del cierre o
medidas de control de que se trate. Dicha ordenanza, ademas, deberd contener medidas para
garantizar la circulacién de los residentes, de las personas autorizadas por ellos mismos y de los
vehiculos de emergencia, de utilidad publica y de beneficio comunitario. Asimismo, la ordenanza
debera establecer las condiciones para conceder la sefialada autorizacién de manera compatible
con el desarrollo de la actividad econdmica del sector.

La facultad a que se refiere el parrafo primero de esta letra podra ser ejercida una vez que se haya
dictado la ordenanza mencionada en el parrafo precedente.

CAPITULO Il

Art. 4° CONCEJO MUNICIPAL

u

El Concejo Municipal, en adelante también “el Concejo”, es un drgano integrante de la
Municipalidad, de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la
participacién de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que le sefiala la ley.

Art. 52 Funciones:

a) Elegir al Alcalde, en caso de vacancia, de acuerdo con lo dispuesto en la ley N2 18.695.

b) Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 65 de la ley 18.695.

c) Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversidn municipales y la ejecucién del
presupuesto municipal, analizar el registro publico mensual de gastos detallados que lleva la
Direccién de Administracion y Finanzas, como asimismo, la informacién, y la entrega de la misma,
establecida en las letras c¢) y d) del articulo 27 de la ley N2 18.695 o los preceptos que las
reemplacen.

d) Fiscalizar las actuaciones del Alcalde y formularle las observaciones que le merezcan, las que
deberan ser respondidas por escrito dentro del plazo maximo de quince dias.

e) Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos de Alcalde y de Concejal.

f) Aprobar la participacion municipal en asociaciones, corporaciones o fundaciones.

d
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g) Recomendar al Alcalde prioridades en la formulacién y ejecucidon de proyectos especificos y
medidas concretas de desarrollo comunal.

h) Citar o pedir informacion, a través del Alcalde, a los organismos o funcionarios municipales
cuando lo estime necesario para pronunciarse sobre las materias de su competencia.

La facultad de solicitar informacién la tendrd también cualquier concejal, la que debera
formalizarse por escrito al Concejo.

El Alcalde estara obligado a responder el informe en un plazo no superior de quince dias.

i) Elegir, en un solo acto, a los integrantes del directorio que le corresponda designar a la
municipalidad en cada corporacion o fundacién en que tenga participacion, cualquiera sea el
caracter de ésta o aquélla. Estos directores informardn al concejo acerca de su gestién, como
asimismo acerca de la marcha de la corporacion o fundacion de cuyo directorio formen parte.

j) Solicitar informe a las empresas, corporaciones, fundaciones o asociaciones municipales, y a las
entidades que reciban aportes o subvenciones de la municipalidad. En este ultimo caso, la materia
del informe sélo podra consistir en el destino dado a los aportes o subvenciones municipales
percibidas. Los informes requeridos deberan ser remitidos por escrito dentro del plazo de quince
dias.

k) Otorgar su acuerdo para la asignacién y cambio de denominacion de los bienes municipales y
nacionales de uso publico bajo su administracion, como asimismo, de poblaciones, barrios y
conjuntos habitacionales del territorio comunal previo informe escrito del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil.

[) Fiscalizar las unidades y servicios municipales.

m) Autorizar los cometidos del alcalde y de los concejales que signifiquen ausentarse del territorio
nacional.

Requerirdn también autorizacion los cometidos del Alcalde y de los concejales que se realicen
fuera del territorio de la comuna por mas de diez dias. Un informe de dichos cometidos y su costo
se incluiran en el acta del concejo.

n) Supervisar el cumplimiento del plan comunal de desarrollo.

i) Pronunciarse, a mas tardar el 31 de marzo de cada afio, a solicitud del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil, sobre las materias de relevancia local que deben ser
consultadas a la comunidad por intermedio de esta instancia, como asimismo la forma en que se
efectuara dicha consulta, informando de ello a la ciudadania.

o) Informar a las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional; a las asociaciones
sin fines de lucro y demas instituciones relevantes en el desarrollo econémico, social y cultural de
la comuna, cuando éstas asi lo requieran, acerca de la marcha y funcionamiento de la
municipalidad, de conformidad con los antecedentes que haya proporcionado el Alcalde con
arreglo al articulo 87 de la Ley N2 18.695 o la norma que lo reemplace.

p) Ejercer las demas atribuciones y funciones que le otorguen otras leyes.
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CAPITULO Il

Art. 62 DIRECCION DE CONTROL

La

Direccién de Control depende directamente del Alcalde y tiene por objetivo fiscalizar que el

conjunto de personas y actividades que conforman la organizacion municipal, aporten sus
esfuerzos para la consecucién de los objetivos y llevar a cabo todas las acciones necesarias,

ori

entadas a cautelar y fiscalizar la eficiente y legal administracién de los recursos financieros de la

municipalidad.

Art. 72 Funciones:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

p)

a)

Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacion.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales, para cuyo objeto
tendra acceso a toda la documentacion pertinente.

Proponer al Alcalde procedimientos o métodos administrativos, de manera tal, que los fines u
objetivos de la organizacidon municipal sean viables.

Evaluar los sistemas de comunicacion e informacién de la organizaciéon en relacién a exactitud,
oportunidad, utilidad, claridad e integridad del sistema con los objetivos organizacionales.
Verificar el grado de cumplimiento de los objetivos, estableciendo procedimientos estandares
o manuales de funciones, y medir lo ejecutado de acuerdo a los estandares.

Supervisar las funciones de las diferentes Direcciones segun la materia, en cuanto a eficiencia
y la legalidad.

Proponer todas las acciones orientadas a cautelar y fiscalizar la dptima administracién de los
recursos municipales.

Establecer procedimientos tales, que permitan la uniformidad y coordinacién del sistema
administrativo municipal.

Fiscalizar la estructura y niveles jerdrquicos existentes para que estén de acuerdo a los
principios administrativos tales como: control jerarquico, delegacién, responsabilidad,
autoridad y unidad de mando.

Auditar los informes y estados financieros, de forma que se ajusten a las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones dictadas por la Contraloria General de la Republica.

Exigir, recibir y examinar las rendiciones de cuentas que deban efectuar tanto funcionarios
como terceros.

Asesorar al concejo en la definicidon y evaluacién de la Auditoria Externa que aquel puede
requerir en virtud de esta Ley (letra e art. 29 Ley N2 18.695 Orgdanica Constitucional de
municipalidades)

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. (letra e
art. 29 Ley N2 18.695 Organica Constitucional de municipalidades)

Fiscalizar el fiel cumplimiento de los objetivos institucionales del municipio y las metas
colectivas de las diferentes unidades municipales, contenidas en el Programa Anual de
Mejoramiento de la Gestidon Municipal. Y que tienen como fin la eficiencia, eficacia, econémica
y calidad del servicio, tanto al interior del municipio como hacia la comunidad.

Realizar un seguimiento y control de la utilizacién del Portal de Chile Compras, en los
contratos de suministro, y de prestacion de servicios que efectie la municipalidad en
conformidad a lo estipulado en la Ley N2 19.886.

Realizar un seguimiento y control de la aplicacién de la Ley N2 20.285 de Transparencia
Municipal, sobre acceso a la informacién publica y regular el principio de la transparencia de la
funcién publica.
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CAPITULO IV

Art. 82 ADMINISTRADOR MUNICIPAL

El Administrador Municipal es un funcionario que depende directamente del Alcalde y tiene el
grado mas alto del escalafén directivo de la planta municipal.

El Administrador Municipal tendrd por objetivo colaborar con el Alcalde en las tareas de
coordinacion y gestion del municipio y en la elaboracidn y seguimiento del plan anual de accién
municipal.

Art. 92 Funciones:

a) Planificar y ejecutar las tareas de coordinacién permanente de todas las unidades municipales y
servicios municipalizados, de acuerdo a las instrucciones del Alcalde.

b) Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la gestion y ejecucion
técnica de las politicas, planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con la
gestién interna del municipio.

¢) Convocar y dirigir cada uno de los comités de area estratégica del municipio; drea de gestion
interna, area de desarrollo social, area de desarrollo territorial y area de desarrollo productivo.

d) Cautelar la permanente coordinacidén entre las direcciones adscritas a las respectivas areas
estratégicas y evaluar el cumplimiento de los programas y actividades preestablecidas.

e) Ejercer atribuciones que le delegue el Alcalde, en conformidad con la Ley y las demds funciones
gue se le encomienden, de acuerdo con el reglamento interno.

f) Realizar estudios y proponer alternativas de reorganizacién de los servicios que prestan, asi,
como detectar necesidades e implementar acciones de optimizacion de los procesos
administrativos internos.

g) Convocar al comité de emergencia cuando lo disponga el Alcalde o se requiera.

h) Apoyar con tecnologia computacional u otras, las actividades de todas las direcciones,
departamentos y otras unidades de la Municipalidad, preocupandose del desarrollo de programas
como de la actualizacién de todo su equipo.

i) Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion de los
instrumentos de gestién municipal y formulacidn de politicas de desarrollo del personal.

j) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracién de los planes
de capacitacién de desarrollo del personal.

k) Coordinar la creacién y el desarrollo de las actividades de los distintos comités municipales.

[) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacidn, procedimientos y descripcidn
de cargos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdo a la normativa vigente. En
caso de no contar con estos instrumentos, deberd dirigir y supervisar su elaboracién por las
unidades respectivas.

m) Estudiar y velar por el cumplimiento de la estructura de la organizacidn, en cuanto al nimero
de unidades que la componen, a sus encargados y a la distribucién de sus funciones, con especial
énfasis en los limites de responsabilidad, en la centralizaciéon de decisién y delegacidn, etc.

n) Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva funcién que se le establezca, asi como de
cualguier cambio o modificacidn de la organizacidn de la municipalidad o de su funcionamiento.

o) Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacional y
los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.
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p) Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades municipales, los gastos de
inversion de la Municipalidad, necesarios para la adecuada Gestién Municipal y los gastos de
operacion.

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

r) Evaluar e implementar las medidas que estime necesarias para resolver situaciones derivadas de
catdstrofes de causa natural o no, que afecten a la poblacidon de la comuna y para prevenir o
disminuir su impacto en el futuro.

s) Orientar el quehacer de la direccién en funcion del Plan de Desarrollo Comunal, la Mision
Municipal y la Planificacién Estratégica.

CAPITULO V

Art. 10 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

La Direccion de Asesoria Juridica depende directamente del Alcalde y tiene por objetivo prestar
asesoria juridica al Alcalde y al Concejo. Ademas, informara en derecho todos los asuntos legales
que las distintas unidades municipales le planteen, las orientard periddicamente respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias, y mantendra al dia los titulos de los bienes municipales.

Art. 11 Funciones:

a) |Iniciar y defender, a requerimiento del Alcalde, los juicios en que la Municipalidad sea parte o
tenga interés.

b) Conservar al dia los titulos de los bienes raices municipales.
¢) Informar en derecho todos los asuntos legales que las Direcciones Municipales le planteen.

d) Asesorar e informar al Alcalde, sobre las disposiciones juridicas inherentes al funcionamiento
municipal.

e) Analizar los textos legales y reglamentarios relativos al funcionamiento municipal e informar
sobre nuevas disposiciones a las diferentes unidades municipales.

f) Evacuar los informes en derecho que requiera el Alcalde, el Concejo por su intermedio, y las
diferentes dependencias municipales.

g) Participar en la elaboracién de los proyectos de ordenanzas y reglamentos.
h) Elaborar los diferentes contratos que la Municipalidad celebre.
i) Participar en la elaboracidn de las bases para los llamados a licitaciones.

i) Recibir y visar las boletas de garantias entregadas por los contratistas del municipio que sean
necesarias para la redaccion de los contratos o sus modificaciones y enviarlas a custodia.-

k) Solicitar a requerimiento del Alcalde el pronunciamiento en derecho sobre materias de interés
municipal a organismos administrativos y de control externos.

[) Incoar los Sumarios Administrativos e Investigaciones Sumarias que ordene el Alcalde, y
supervigilar aquellos instruidos por funcionarios de otras unidades municipales.
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CAPITULO VI

Art. 12 COMITES ASESORES DEL ALCALDE

COMITE ASESOR ECONOMICO

El Comité Econdmico es un drgano interno asesor del Alcalde, que tendra por objeto:

a) Estudiar y proponer medidas o hacer recomendaciones sobre las materias de indole
financiera que involucren a la municipalidad.

b) Efectuar recomendaciones de tipo general para un mejor desenvolvimiento econdmico de
la municipalidad.

c) Dar cuenta al Alcalde de cualquier irregularidad que detecte en el conocimiento de
materias de su competencia.

Composicion

a) Administrador Municipal

b) Secretario Municipal

¢) Secretario Comunal de Planificacidn y Coordinacién
d) Director de Administracién y Finanzas

e) Subdirector de Finanzas

f) Director Control

g) Personas que designe el Sr. Alcalde

El Director Juridico asesorara a este Comité en aquellas materias de indole juridica que éste
requiera, para lo cual podra ser citado a determinadas reuniones.

Art. 13 Funciones:
Asesorar al Alcalde en los siguientes aspectos:

- Enla definicidn de, la forma en comun que la Municipalidad de San Ramdn, como corporacion
auténoma de derecho publico, realiza los procesos de compra y contratacion para el
abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacidon y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento. Coordinacién interna de las Unidades Municipales,

- Colaboracion en el Plan de Desarrollo comunal y del proyecto Anual del Presupuesto
Municipal.

- Estudio de problemas especificos que le encomiende el Alcalde.

- Mantener informadas a las unidades municipales de las materias de interés general.

- El Comité Econdmico funcionara cada vez que se requiera, de acuerdo a las materias recibidas
y las necesidades que surjan de acuerdo a las actividades municipales.

- Para que el Comité pueda conocer alguna materia, ésta debe estar con sus antecedentes
completos, previamente informada por el Director de la Unidad que da origen al gasto, con su
justificacidn, factibilidad, cotizaciones o presupuesto en su caso.

- La documentacion del Comité Econdmico serd recibida por el Secretario Municipal, quien
velara porque la misma sea presentada en la forma indicada en el articulo anterior.

- El quérum para sesionar y adoptar acuerdos sera de a lo menos cuatro de sus miembros. En
caso de ausencia o impedimento de alguno de ellos, este serd reemplazado por su
subrogante.

- Las materias seran expuestas a los miembros del Comité por el Presidente, adoptandose los
acuerdos por simple mayoria. Se dejara constancia del voto disidente de algun integrante con
su debida fundamentacién.

- Las Actas seran numeradas, archivadas y foliadas en forma cronoldgica.

- El acta serd aprobada y firmada por el Secretario Municipal y todos los miembros asistentes y
enviada al Alcalde para su resolucién.

- Los acuerdos serdan numerados e insertos en el acta, indicando la imputacién presupuestaria
del gasto aprobado. Cuando se trate de un proyecto de inversion se indicard el cédigo de
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individualizacién del mismo, de acuerdo al Decreto Alcaldicio que aprueba el Listado de
proyectos de Inversion.
- Las materias rechazadas por el Comité podrdn ser nuevamente conocidas por éste, una vez
que se hayan subsanado las observaciones que se hubieren formulado.

Art. 142 COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

El Comité Técnico Administrativo es un érgano interno que tiene por objeto asesorar al Alcalde en
la coordinacion de las distintas unidades municipales, en la preparacion y desarrollo arménico de
los planes y proyectos comunales, y demads problemas especificos que el Alcalde le encomiende.

Composicion:

Estard compuesto por los Directores de las unidades municipales definidas en el articulo 15 de la
Ley Organiza Constitucional de municipalidad y los que en cada caso, en especial cite el Alcalde,
que lo presidird, y en su ausencia el Administrador Municipal.

El Comité Técnico Administrativo se reunira con la frecuencia y en los dias que se determinen por
quien lo presida en la primera sesidn que se celebre en el ailo, para lo cual se oird la opinién de sus
integrantes.

Art. 152 Funciones:

a) Coordinacién interna de las Unidades Municipales.

b) Preparaciéon del Plan de Desarrollo Comunal y del proyecto anual del presupuesto
municipal.

¢) Estudio de problemas especificos que le encomiende el Alcalde.

d) Mantener informadas a las unidades municipales de las materias de interés general.

CAPITULO VII
Art. 16 2 JEFE DE GABINETE
La Jefatura de Gabinete dependera del Alcalde y tendra las siguientes funciones:

a) Coordinar las audiencias y actividades que realiza diariamente el Alcalde.

b) Coordinary controlar el ingreso y egreso de la documentacion relativa al Alcalde.

¢) Secundar al Alcalde en aquellas reuniones con las organizaciones comunales.

d) Redactar documentos inherentes a las relaciones externas de Alcaldia.

e) Asesorar al Alcalde sobre materias que éste solicite y ser el nexo inmediato entre el Alcalde y
las Direcciones municipales y las personas y entidades de la Jurisdiccion Municipal.

f) Cumplir todas aquellas funciones que el Alcalde le sefiale.

CAPITULO Vil

Art. 172 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y R.R.P.P.

El Departamento de Relaciones Publicas dependera del Alcalde y tendra las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar y dirigir la preparacién de comunicaciones al publico, respecto de los
actos oficiales y otros programados por la Municipalidad.

b) Encargarse de las publicaciones municipales o preparar y editar los informativos que de la
Municipalidad emanen.
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c) Llevar un archivo permanente y actualizado de las instituciones publicas y privadas que tengan
relacidn directa o indirecta con la gestién municipal.

d) Llevar un archivo permanente y actualizado de las autoridades publicas nacionales, regionales,
provinciales y comunales.

e) Llevar un archivo permanente de prensa y otras publicaciones sobre la Entidad Edilicia, que
sirvan como medio para redactar comentarios, aclaraciones y otros.

f) Mantener un listado actualizado de las fechas aniversario de las diversas organizaciones
intermedias de la comuna, a fin de cumplir con el protocolo correspondiente.

g) Enviar oportunamente las invitaciones correspondientes a las personas o instituciones que
deban asistir a los actos programados por la Municipalidad.

h) Llevar el control de las invitaciones hechas por el Alcalde, presentando excusas vy
agradecimientos cuando corresponda.

i) Colaborar en la difusién de las ordenanzas municipales en los medios de comunicacidon social
que corresponda.

j) Canalizar la publicacidn en los medios de comunicacidn social que se determine y en los casos
que corresponda, las llamadas a propuestas publicas, licitacién y otros.

k) Dirigir, coordinar y controlar permanentemente el uso de los equipos audiovisuales y demas
implementos, en los actos oficiales y otros que lleve a cabo la Municipalidad.

I) Programar la realizacién de conferencias de prensa, entrevistas y otras actividades similares,
cuando el alcalde lo indique.

m) Cumplir todas aquellas funciones que el Alcalde le sefiale.

CAPITULO IX

Art. 182_DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccion de Administracion y Finanzas depende directamente del Alcalde y tiene como
objetivo administrar eficiente y legalmente que la organizacién alcance los obijetivos
presupuestados y asesorar al Alcalde en materias financieras municipales, en la administracién de
los recursos humanos y proveer los recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento
municipal.

Art. 192 Funciones:
a) Asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la municipalidad.

b) Asesorar al alcalde en la administracidn financiera de los bienes municipales, para lo cual le
corresponderd especificamente:

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales.

2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del presupuesto
municipal.

3.- Visar los decretos de pago.

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

5.- Controlar la gestidn financiera de las empresas municipales.

6.- Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respectivas y rendir cuentas
a la Contraloria General de la Republica.

7.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.
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¢) Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al efecto,
dichas corporaciones deberan informar a esta unidad acerca de su situaciéon financiera,
desglosando las cuentas por pagar.

d) Mantener un registro mensual, el que estard disponible para conocimiento publico, sobre el
desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendra acceso permanente a
todos los gastos efectuados por la municipalidad.

e) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en
el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a que se refieren
las letras c) y d) precedentes.

f) Velar por que el informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d) estén
disponibles en la pagina web del Municipio.

Art. 202 SUBDIRECCION DE FINANZAS

Dependera directamente del Director de Administracidon y Finanzas y tendra por objetivo apoyar la
gestién financiera municipal, mediante la elaboracidn y mantencién actualizada de los registros
presupuestarios y contables y la emisidon oportuna de informes financieros en conformidad con las
instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

Art. 212 Funciones:

a) Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.

b) Asesorar a Secretaria Comunal de Planificacidn y por su intermedio al Alcalde en materias
financieras municipales.

c) Colaborar con Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracidn de los proyectos del Plan
Financiero y Presupuestario de la Municipalidad.

d) Administrar financieramente los bienes municipales.

e) Preocuparse de que la contabilidad municipal sea llevada de acuerdo a las normas de
contabilidad gubernamental y a las instrucciones que emanan de la Contraloria General de la
Republica al respecto.

f) Controlar la gestion financiera de las distintas dependencias municipales.

g) Administrar el presupuesto municipal conforme a las disposiciones legales vigentes.

h) Preocuparse de que los informes financieros sean entregados en forma oportuna, tanto a
otros servicios publicos como a las entidades municipales, revisando cada uno de ellos.

i) Preparacién, revision y /o envio de informes contables, presupuestarios y/o financieros en
forma oportuna a los organismos publicos, a los que la ley de transparencia obliga, asi como a
las entidades y unidades municipales que lo requieran.

i) Supervisar los departamentos de Contabilidad y Presupuesto y Tesoreria Municipal, para que
la contabilidad sea llevada de acuerdo a las normas de contabilidad gubernamental que emita
la Contraloria General de la Republica y los recursos financieros sean resguardados
debidamente.

k) Administrar la banca electrénica, con el fin de propender a que la gestidon de los recursos
financieros sean lo mas eficiente posible

[) Supervisar que el presupuesto municipal sea administrado de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

m) Cumplir las demas funciones que sefale la ley o el Alcalde.

Art. 222 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Depende directamente de la Subdirecciéon de Finanzas y tiene por objetivo llevar la contabilidad
municipal, con el objeto de controlar los ingresos y egresos de acuerdo a la legalidad vy
disponibilidad presupuestaria.

Art. 232 Funciones:
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a) Llevar la contabilidad municipal en base a las normas legales vigentes y de acuerdo a las
instrucciones que Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

b) Elaborar los informes contables que se envian a Contraloria General de la Republica y a otros
organismos publicos que los soliciten.

¢) Elaborar los informes financieros trimestrales que se envian a la Subsecretaria de Desarrollo
Regional.

d) Confeccionar el Balance Contable Anual de la Municipalidad con las correspondientes notas
explicativas sobre el comportamiento del ejercicio en el periodo.

e) Mantener actualizado el archivo de todos los documentos emanados de las distintas
Direcciones que den origen obligaciones de caracter financiero del Municipio con terceros y de
terceros con el Municipio.

f) Entregar la informacion necesaria del comportamiento presupuestario histérico, con el objeto
de permitir la confeccidn del proyecto de presupuesto.

g) Recopilar la informacién para elaborar las respectivas rendiciones de cuenta, en coordinacion
con la unidad municipal ejecutora.

h) Dar disponibilidades presupuestarias para la ejecucién del presupuesto cuando corresponda.

Art. 242 SECCIONES CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO SALUD-EDUCACION-MUNICIPAL

La seccion de Contabilidad y Presupuesto de Salud, Municipal y Educacién, dependen
directamente del Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto, y tiene por objeto
mantener los registros contables permanentemente actualizados, de manera tal, que en cualquier
momento puedan cumplir las instrucciones impartidas y entregar la informacién necesaria para la
toma de decisiones.

Art. 252 Funciones:

a) Mantener actualizados los registros de ejecucién presupuestaria de ingresos, gastos, cuentas
complementarias, disponibilidad de fondos y otros.

b) Mantener actualizado el presupuesto, incorporando oportunamente las modificaciones
aprobadas por el Concejo Municipal.

c) Efectuar la cuadratura de informes financiero-contables con la informacidon que entrega
tesoreria.

d) Confeccionar los Decretos de Pago, velando porque cumplan los requisitos establecidos por la
Contraloria General de la Republica en cuanto a los documentos que deban anexar.

e) Confeccionar todos los informes contables analiticos de la ejecucién presupuestaria
especificamente y del Plan de Cuenta.

f) Dar cumplimiento a las demas instrucciones generadas en los niveles superiores.

Art. 262 DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL

Depende directamente de la Subdireccidon de Finanzas y tiene como objetivo percibir los ingresos
generados por los diversos conceptos y hacer efectivo los egresos municipales, asi como también
custodiar valores, manteniendo un estricto y efectivo control y registro de ellos, de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Art. 272 Funciones:

a) Recaudar los ingresos por concepto de derechos y contribuciones municipales.

b) Mantener y cautelar los fondos recaudados, las especies valoradas y los fondos en poder de
terceros.

c) Recibiry resguardar todo documento de garantia, extendido a favor de la Municipalidad.

d) Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

e) Depositar los fondos recaudados en las cuentas corrientes autorizadas en forma diaria.

f) Registrar diariamente los ingresos y egresos manteniendo actualizados el movimiento de
registro fondo por cada cuenta corriente.

g) Disefiar, implementar y mantener actualizado un archivo con los documentos que respalda
cada ingreso y egreso, tanto municipal como de las areas.
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Llevar el control de las cuentas corrientes de las areas de salud, educacidn y municipal, con las
correspondientes conciliaciones.

Efectuar el pago de impuesto a la Tesoreria General de la Republica por concepto de
retenciones e IVA.

Tomar las boletas de garantia, vale vista u otro documento valorado que requiera el
Municipio.

Informar a los niveles superiores y al Departamento de Contabilidad y Presupuesto los
movimientos financieros diarios.

Art. 282 SUBDIRECCION DE RENTAS MUNICIPALES

Depende directamente de la Direccidn de Administracidn y Finanzas vy tiene por objetivo procurar
la maxima eficiencia en la obtencidn de recursos econdmicos y proporcionar una atencion agil y
eficiente a la comunidad respecto de los pagos que ésta debe hacer al municipio.

Art. 292 Funciones:

a)

b)

Estudiar, proponer y controlar la percepcidon de cualquier tipo de ingreso e implementar las
medidas necesarias para su obtencion.

Elaborar y evaluar planes de accion tendientes a generar recursos econémicos. Realizar las
acciones de control respecto al cumplimiento de las normas legales vigentes, que regulan el
ejercicio de toda actividad econémica que se realiza en la comuna, sobre los derechos y
contribuciones de beneficio municipal.

Desarrollar un adecuado sistema de supervisidon de ingresos, de las distintas unidades
municipales y servicios traspasados, a fin de coordinar con ellos un eficiente sistema de cobro,
mejorando asi los ingresos municipales.

Coordinar Planes, objetivos y metas con los departamentos a cargo de la subdireccién.
Organizar todas las actividades econdmicas en las que el municipio participe o patrocine en la
comuna con el fin de velar por el cumplimiento de los objetivos de bien comun.

Art. 302 DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES

Depende directamente de la Subdireccion de Rentas Municipales, y tiene por objetivo ejecutar
todo el procedimiento administrativo, para el otorgamiento y caducidad de patentes comerciales y
permisos municipales.

Art. 312 Funciones:

f)

g)

h)

Recibir las solicitudes de otorgamiento y caducidad, segun corresponda, de las patentes
comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna.

Otorgar las patentes comerciales solicitadas que cumplan con los requisitos establecidos.
Mantener actualizado el Registro de Patentes de todas las actividades antes mencionadas, que
comprenda las incorporaciones, anulaciones, cambios de direccidn, razén social o duefio,
entre otros.

Mantener actualizado el Registro de Propaganda Comercial de la comuna.

Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales, de acuerdo a la normativa vigente
establecida para el comercio ambulante.

Atender consultas del publico sobre requisitos exigidos para obtener patentes comerciales,
tramites de las mismas, cambios de direccidn, razén social o duefio.

Registrar los pagos de patentes y permisos efectuados, informados por Tesoreria Municipal y
una vez vencidos los plazos legales informar al Departamento de Inspeccion para que notifique
o curse las infracciones correspondientes.

Otorgar certificados solicitados por el publico para término de giro, trdmites bancarios, etc.
Informar al Departamento de Cobranzas Municipales sobre aquellas patentes, permisos u
otros aranceles, que se encuentren impagos por mas de 60 dias desde su vencimiento.
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Art. 322 DEPARTAMENTO INGRESOS MUNICIPALES

Depende directamente de la Subdireccién de Rentas Municipales teniendo como objetivo, realizar
la supervision de los diversos cobros y derechos municipales, proponiendo proyectos destinados a
desarrollar una mayor eficiencia en esta area, ademas de asesorar profesionalmente, en
coordinacion con el Subdirector, las diversas unidades municipales encargadas de captar ingresos.

Art. 332 Funciones:

a) Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital propio que anualmente
deben hacer los contribuyentes al correspondiente tributo municipal.

b) Realizar el célculo de todo permiso y patentes que el municipio otorgue segun lo establecido
en la Ley de Rentas Municipales y en la Ordenanza de Derechos Municipales.

c) Realizar revisiones contables en todas las unidades municipales encargadas de captar ingresos,
a fin de controlar adecuadamente estos procedimientos, en funcion del respectivo reglamento
de ingresos.

d) Desarrollar un adecuado procedimiento de inversiones de excedentes de caja, en el Mercado
de Capitales, en diversos instrumentos de renta fija, debidamente autorizados por el
Ministerio de Hacienda.

e) Llevar el control de los estacionamientos tarifados de la comuna, en coordinacion con el
Departamento de Inspeccién Municipal.

f) Ejecutar la supervision de la totalidad de los ingresos producidos por los servicios traspasados
y organizaciones municipales, especialmente los Departamentos de Salud y Educacidn
Municipal y a toda organizacién que dependa de alguna instancia municipal, segiun lo
establezcan los reglamentos y ordenanzas respectivas.

g) Desarrollar todo plan o proyecto que tenga como finalidad el incrementar los ingresos propios
de la Municipalidad.

h) Apoyar con asesoria profesional a todas las instancias municipales que generen ingresos, en
todo lo relativo a la Ley de Rentas y Ordenanzas respectivas, lo que contard con la permanente
coordinacion del Subdirector del area.

Art. 342 DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Depende directamente de la Subdireccion de Rentas Municipales, y tiene por objeto controlar el
cumplimiento de las disposiciones legales y las emanadas del municipio, referidas en Ordenanzas
Municipales, Decretos Alcaldicios, y otros, que regulan el funcionamiento de la actividad
econdémica de la comuna.

Art. 352 Funciones:

a) Atender las denuncias en terreno.

b) Verificar en los locales y establecimientos en que se desarrollan actividades comerciales de
todo tipo, industriales, profesionales, el cumplimiento de las disposiciones sobre patentes y
derechos de propaganda.

¢) Control y fiscalizacidn comercio establecido y ambulante, patentado y clandestino; las
diferentes ferias libres, mataderos y mercados persa de la comuna.

d) Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

e) Fiscalizar aquellas infracciones o faltas que se encuentren contempladas en el Cédigo Penal,
Ordenanza General de Transito y Ley de Alcoholes.

f) Fiscalizar la adecuada ubicacidon de las sefializaciones en la via publica como también letreros y
propaganda.

g) Desarrollar sus labores de inspeccion y control en coordinacion con los distintos
departamentos del Municipio, de las actividades industriales y comerciales de la comuna.

h) Mantener actualizado el catastro de comerciantes, feriantes, industrializados, profesionales,
etc.

i) Mantener archivo de todos los documentos que entran y salen del departamento, como
también de la documentacion legal en uso, relacionada con los controles que se llevan a cabo
en la comuna.
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Denunciar al Juzgado de Policia Local las infracciones detectadas sobre la materia.

Entregar diariamente al Juzgado de Policia Local los partes por infracciones a las ordenanzas
municipales.

Realizar observaciones por deterioros ocurridos que correspondan a distintos servicios
publicos (CHILECTRA, AGUAS ANDINAS, SERVIU, etc.)

Realizar directamente a solicitud del Departamento de Rentas Municipales, visitas de
comprobacién de requisitos para el otorgamiento de patentes comerciales.

Elaborar informes al Alcalde, en relacion a peticiones de instalacién de quioscos y puestos de
venta en via publica.

Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacién ambiental.

Disefar, proponer, desarrollar y mantener vigente un plan de inspeccién comunal por areas
territoriales y funcionales.

Disefiar, implementar y mantener registro de los comerciantes de la comuna, indicando la
infraccion y reglamentacion aplicada.

Realizar las gestiones necesarias y cursar las infracciones que correspondan, para que los
deudores morosos cancelen las sumas adeudadas al Municipio.

Efectuar rotaciones periddicas de los inspectores que tengan sectores asignados.

Velar por el recto desempefio del personal a su cargo.

Art. 362 DEPARTAMENTO DE COBRANZAS MUNICIPALES

Depende de la Subdireccién de Rentas Municipales, teniendo como objetivo aplicar un adecuado
sistema de cobro de aranceles, derechos y otros pagos municipales, especialmente en el cobro de
los derechos de aseo domiciliario, asi como todos aquellos pagos en situaciéon de morosidad,

de

biendo implementar un eficaz procedimiento de cobranza, que permita recuperar los ingresos

devengados y no percibidos por el municipio.

Art. 372 Funciones:

a)

b)
c)

d)

Proceder al cobro de derechos de aseo domiciliario, llevando un control permanente de los
pagos, deudas, beneficios y condonaciones si las hubiere.

Ejecutar convenios de pago con aquellos contribuyentes morosos por diversos conceptos.
Desarrollar un adecuado sistema de cobranzas prejudiciales, de todas aquellas morosidades
que contribuyentes mantengan con la municipalidad.

Ejecutar y controlar los ingresos devengados por concepto de licencias médicas, en
coordinacion con las
instituciones de salud previsionales.

Administrar el Aparcadero Municipal, controlando las especies alli retenidas y cobrando por su
bodegaje, segln lo determina la ordenanza de derechos municipales.

Art. 382 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Depende directamente del Director de Administracion y Finanzas, tiene por objetivo implementar
y desarrollar todas aquellas técnicas de personal que permitan contar con el mejor recurso

hu

mano, utilizdndolo y proponer politicas generales que optimicen el funcionamiento de los

funcionarios municipales, a contrata, honorarios, etc.

Art. 392 Funciones:

a)

b)
c)

d)

Participar en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, proponiendo
medidas de acuerdo con las disposiciones administrativas e instrucciones municipales
vigentes.

Tramitar y recopilar los diversos antecedentes solicitados a los funcionarios recién
contratados.

Disponer oportuna y eficazmente de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de las
tareas municipales.

Llevar la documentacién del Departamento en lo relacionado a:

- Confeccién de Decretos.

- Ordenes de Servicio.
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- Instrucciones.
- Certificados.
- Pdlizas de Fidelidad Funcionaria.
- Listado de escalafones.
- Beneficios y Derechos.
- Ascensos y Subrogaciones.
Mantener permanentemente actualizada la hoja de vida de cada funcionario, en la cual
consigne materias relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones,
ascensos, traslados y otros.
Cursar los decretos de nombramientos, renuncias del personal, permisos sin goce de
remuneraciones, etc.
Mantener archivo actualizado de la documentacion e informacion que emitan los
Departamentos sobre personal.
Proponer y elaborar politicas y planes de capacitacion de personal.
Velar por la adecuada designacién y distribucion del personal municipal en las diferentes
unidades.
Proponer sistema de rotacion del personal.
Informar los derechos y obligaciones administrativas de los funcionarios municipales, en
conformidad al reglamento interno y a las normas vigentes.
Disefar y fiscalizar los sistemas para el adecuado control de asistencia (inasistencias, permisos
administrativos, licencias médicas, accidentes del trabajo, feriado legal, horas extraordinarias),
cumplimiento de horarios, permanencia en el Municipio, etc.
Interpretar y mantener contacto con Asesoria Juridica en materias atingentes a los recursos
humanos, manteniendo actualizada toda la legislacion orgdnica y de jurisprudencia
administrativa de esta materia.
Efectuar todas las tareas administrativas propias de un sistema de calificaciones para el
personal municipal y cumplir las funciones de Secretaria de la Junta Calificadora.

f) Orientar a las diferentes dependencias municipales en materias técnicas de personal.

o)

Mantener coordinacién permanente con las jefaturas, contacto directo con el personal
municipal, a fin de canalizar inquietudes y dudas, ademas de detectar, analizar y orientar al
funcionario frente a dificultades personales que se produzcan y que afecten su normal
desempenio.

Desarrollar diversas acciones tendientes a obtener un mayor bienestar de los funcionarios
municipales.

Promover acciones de convivencia deportiva, recreativas y culturales para el personal.

Recibir documentacion para solicitud de cargas familiares y otros beneficios que pudiera
cancelar el Municipio.

Remitir a la Unidad de Remuneraciones la documentacién correspondiente en fecha pactada,
con el objeto de proceder a los diversos pagos y/o descuentos.

Art. 402 DEPARTAMENTO REMUNERACIONES

De

pende directamente del Subdirector de Recursos Humanos y tiene por objetivo calcular,

registrar y elaborar planillas de remuneraciones del personal municipal.

Art. 412 Funciones:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

Confeccionar las planillas de remuneraciones de los funcionarios municipales, de acuerdo a
las normas legales vigentes.

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales y descuentos varios.

Extender certificados de remuneraciones.

Ejecutar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones de caja
de prevision, AFP e ISAPRES, cooperativas, ISE, SERVIU, Caja de Ahorro de EE.PP.
Asociaciones y otros.

Control presupuestario de los gastos del personal.

Efectuar los tramites para préstamos personales de los funcionarios.
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Art. 422 DEPARTAMENTO PROCESAMIENTO DE DATOS

Depende directamente del Subdirector de Recursos Humanos y tiene por objeto realizar
verificaciones, seguimientos, registros y estadisticas de la informacidon que emana del sistema de
informacién administrativa de personal.

Art. 432 Funciones:

a) Apoyo permanente a la toma de decisiones, por parte de la autoridad municipal, entregando
informacién sobre:

- Asistencia e inasistencia.

- Atrasos.

- Horas extras.

- Cargas familiares.

- Licencias Médicas.

- Feriados Legales.

- Permisos administrativos y otros.

- Sumarios e investigaciones.

b) Mantencion actualizada del sistema de personal.

¢) Mantener un control actualizado de los nombramientos, contrataciones, y renuncias del
personal municipal.

Art. 442 SECCION LICENCIAS MEDICAS

Depende directamente del Departamento Procesamiento de Datos.
Art. 452 Funciones:

a) Tramitar las licencias médicas de los funcionarios ante el Compin o diferentes Isapres segun
corresponda.

b) Coordinar con la subdireccion de RRHH la informacién sobre las licencias medicas,
rechazadas o reducidas.

¢) Informar a los Departamentos los dias de Licencias de sus Funcionarios.

d) Notificar a los funcionarios sobre rechazo o reduccion cuando corresponda de las licencias
medicas presentadas e indicar los procedimientos que corresponden.

e) Informar a RRHH cuando corresponda descuentos por rechazo o reduccién de una licencia.

f) Realizar cobranza de las licencias médicas presentadas en el Campin e Isapres
correspondientes.

g) Depositar en Tesoreria los valores recuperados en las respectivas cuentas de las instituciones
de Salud e ingresar los valores en las cuentas Municipal, Educacidn y Salud, con su respectivo
respaldo.

h) Informar al Alcalde, Direccién de Administracién y Finanzas, Administrador Municipal, Secpla,
del avance de las recaudaciones.

Art. 462 DEPARTAMENTO CAPACITACION

Depende directamente del Subdirector de Recursos Humanos y tiene por objetivo implementar un
proceso educativo a corto plazo, que utiliza un procedimiento sistematico y organizado por el cual
el personal aprende conocimientos y habilidades técnicas para un propdsito definitivo.

Art. 472 Funciones:

a) Mantener un inventario de las necesidades especificas de capacitacion.

b) Realizar la eleccion de métodos adecuados para el proceso de capacitacion.

¢) Recoleccién de material y antecedentes adecuados para la capacitacion.

d) Elaboracién de un programa de capacitacion.

e) Creaciéon de un Banco de Datos con los institutos y centros de capacitacion técnica que
ofrezcan un mejor plan de estudios.

f) Ejecucion de la capacitacion.
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g) Evaluacion y control de los resultados de la capacitacion realizada.

Art. 482 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

Depende directamente de la Subdireccién de Recursos Humanos y tiene por objetivo proponer,
ejecutar, administrar e implementar las acciones de bienestar del personal municipal definidas por
el Comité de Bienestar de acuerdo al Reglamento del Sistema de Bienestar, con el fin de
propender al mejoramiento de las condiciones de vida del personal, sus cargas familiares e hijos, y
al desarrollo y perfeccionamiento social, econdmico y humano del mismo.

Art. 492 DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS

Depende directamente del Subdirector de Recursos Humanos, tiene por objeto la planificacion,
organizacidn, ejecucion y supervision de acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales.

Art. 502 Funciones:

a) Reconocimiento y evaluacion de riesgos de accidentes o enfermedades profesionales.

b) Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

¢) Accidon educativa de prevencién de riesgos y de promocion de adiestramiento de los
trabajadores.

d) Registro de informacidn y evaluacion estadistica de resultados.

e) Asesoramiento técnico a los comités paritarios, supervisores y lineas de administracién
técnica.

Art. 512 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Tiene por objetivo administrar, dirigir, coordinar y controlar los recursos humanos necesarios para
el adecuado funcionamiento municipal, ademdas de coordinar y controlar la mantencion vy
provision de los recursos materiales que necesiten las diferentes direcciones.

Art. 522 Funciones:

a) Coordinar y fiscalizar la adecuada asignacién y distribucién de los recursos materiales
necesarios para el expedito funcionamiento del Municipio.

b) Planificar, controlar, programar y efectuar actividades o acciones tendientes a precaver y
mantener el buen funcionamiento de bienes, equipos, sistemas y dependencias municipales.

¢) Suministrar materiales y equipos requeridos en la realizacion de actividades que se desarrollan
en el Municipio.

d) Participar en el llamado a propuesta publica por seguros de edificios, inmuebles y vehiculos
municipales.

e) Proporcionar equipo especial de trabajo a aquellos funcionarios cuyas labores asi lo requieran
y en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

f) Solicitar a las distintas direcciones la necesidad de especies valoradas y disponer su
adquisicion.

g) Generary visar las solicitudes de compra interna.

h) Elaborar, implementar y mantener actualizado el Plan Anual de Compras de la municipalidad.

i)  Supervisar y controlar los bienes municipales.

Art. 532 DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

El Departamento de inventario dependera directamente de la Subdireccidon de Administracion y
tiene por objetivo registrar y controlar cabalmente los bienes municipales, asi como mantener la
existencia de materiales que permitan una continuidad en la funcién municipal.

Art. 542 Funciones:

a) Mantener actualizados los registros de bienes en la municipalidad y los inventarios valorados
de los mismos.
b) Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.
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Determinar la condicidn de inventariables de los bienes, segin la contraloria General de la
Republica.

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y
faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros.

Art. 552 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES:

Depende directamente del Subdirector de Administracion y tiene por objetivo obtener y proveer,
los materiales que las dependencias municipales requieren para su buen funcionamiento
administrativo y operacional.

Art. 562 Funciones:

a)
b)

c)

d)

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de distribucion vy
transporte.

Realizar y controlar que las adquisiciones municipales, se ajusten a las reales necesidades de
las diferentes dependencias municipales.

Mantener actualizado el libro de proveedores, los precios unitarios de los articulos solicitados,
condiciones del mercado y todo aquello que tienda a favorecer la optimizacién de los recursos
econdémicos municipales.

Efectuar las cotizaciones a las especies solicitadas conforme a las disposiciones legales
vigentes y someterla a aprobacidn, segun el reglamento del Departamento.

Registrar y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
municipales.

Emitir solicitudes de compra debidamente refrendadas por el subdirector de Administracion.
Emitir 6rdenes de compra.

Mantener registro de existencia de insumos o materiales de bodega.

Planificar la cantidad minima y maxima de bienes en bodega, para el normal abastecimiento
de las dependencias municipales.

Programar la atencién oportuna de las diferentes drdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas.

Seleccionar al proveedor, previo estudio a lo menos de 3 cotizaciones, salvo aquellos
autorizados como Unico proveedor.

Proponer cualquier modificacién a los programas respectivos de acuerdo a las variaciones en
precio y condiciones del mercado, que pudieren afectar los intereses municipales.

Mantener archivos actualizados de movimientos de érdenes de compra, facturas y otros
documentos semejantes.

Tramitar la adquisicion de especies valoradas.

Ejecutar todas las tareas anteriores referentes a la adquisicidn de bienes que requiera el
Departamento de Salud Municipal, Educacidon y Municipalidad.

Art. 572 DEPARTAMENTO BODEGA MUNICIPAL:

El Departamento de Bodega dependera directamente de la Subdireccién de Administracion.

Art. 582 Funciones:

a) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los bienes y recursos materiales provenientes de
las adquisiciones municipales.

b) Mantener permanentemente actualizados los registros de bienes y materiales existentes
en la bodega Municipal.

¢) Comunicar la llegada de bienes y materiales y despacharlos oportunamente a las unidades
municipales que los han solicitado.

d) Confeccionar oportunamente las guias de recepcion o ingreso a bodega, a objeto de cursar
los pagos a proveedores.
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e) Informar sobre los bienes que existen en bodega que estén en condiciones de ser
utilizados, o bien que sean susceptibles de dar de baja, coordinando dicha labor con el
Departamento de Inventario.

f) Visar las facturas de materiales y bienes inventariables para ser enviados al departamento
de inventario.

g) Efectuar las demas funciones que se le encomienden.

Art. 592 OFICINA CONSUMOS BASICOS

La Oficina Consumos Bdasicos dependerd directamente de la Subdireccidn de Administracién y
tendrd las siguientes funciones.

Art. 602 Funciones:

a) Compilar todos los antecedentes necesarios para enviar a pago los consumos basicos de las
areas de Salud, Educacién y Municipal. Estos son: agua potable, electricidad, telefonia fija y mdvil,
internet, autopistas urbanas, publicidad (publiguias), Seguros generales, etc.

b) Proveer de toda la informacién necesaria a los encargados de los centros de costos municipales
y de las areas de Salud y Educacidn, acerca de los gastos por concepto de consumos basicos.

c) Celebrar, modificar y dar término a contratos con las empresas proveedoras de los servicios
descritos en el primer punto.

d) Administrar la telefonia movil a través del sistema de “gestor” de la pagina Web de la empresa
que se adjudique la licitacidn. Esto implica el control de minutos, mensajeria de texto, sistema

roaming e internet movil de las 61 lineas de propiedad municipal.

e) Administrar los fondos del Giro Global (Caja Chica) y rendir los gastos que se generen por
concepto de imprevistos municipales.

CAPITULO X

Art. 612 DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

La Direccion de Transito y Transporte Publico, depende directamente del Alcalde y tiene por
objetivo: Prestar un servicio eficiente y cabal a la comunidad, en cuanto a: el otorgamiento de
licencias de conducir, permisos de circulacion, mantencién adecuada de la sefializacién del
transito, y hacer cumplir fielmente las disposiciones legales vigentes relacionadas con materias del
transito y transporte publico.

Art. 622 Funciones:
a) Otorgar, renovar o denegar licencias para conducir vehiculos.

b) Proponer al Alcalde el sentido de circulacién de las vias publicas y determinar el mismo en
coordinacion con los organismos de la Administracidon del Estado competente.

c) Proponer al Alcalde normas sobre circulacién, detencidn, estacionamiento de vehiculos,
paraderos de taxis, semaforizacion, sefializacion horizontal y vertical, transito peatonal, y de
cualquier actividad que afecte a la circulacién vehicular o peatonal.

d) Sefalizar adecuadamente las vias publicas en conformidad a la normativa sobre sefializacién
oficial dictada por el Ministerio del ramo.
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e) Ejercer las funciones que le encomiende la Ley de Transito u otras.

f) Cumplir con las normas e instrucciones emanadas del Ministerio de Transportes en las materias
que competen a la Direccion.

g) Mantener actualizadas y velar por el cumplimiento de las Ordenanzas Locales Comunales
relativas a transito, y proponer cambios o modificaciones a las mismas para mejorar su aplicacion.

h) En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna.

Art. 632 DEPARTAMENTO LICENCIAS DE CONDUCIR

El Departamento de Licencias de Conducir depende directamente de la Direccion de Transito y
Transporte Publico, y tiene como objetivo encargarse del proceso de otorgamiento, renovacion,
denegacion y caducacién de licencias de conducir vehiculos de acuerdo a las normas legales de la
Ley N2 18.290.

Art. 642 Funciones:

a) Otorgar licencias de conducir vehiculos, una vez que el postulante ha cumplido con todas las
exigencias que sefiala la Ley N2 18.290, y sus modificaciones. Proceder a caducarlas cuando
corresponda e informar los antecedentes necesarios al Registro Nacional de Conductores.

b) Otorgar duplicados de licencias e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de
Conductores.

¢) Examinar a los postulantes y conductores sobre aptitudes fisicas y psiquicas requeridas para
obtener licencia de conducir.

d) Examinar a los postulantes y conductores sobre sus conocimientos tedricos y practicos
requeridos para obtener licencia de conducir.

e) Solicitar informes de antecedentes personales y conductor al Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

f) Realizar sistematicamente un control estadistico semestral de los exadmenes realizados,
aprobados, rechazados y el motivo de ello.

g) Enviar formularios de otorgamiento de licencias a Investigaciones de Chile.

h) Enviar formularios de no donante de érganos al Servicio de Registro Civil e Identificacion.

i)  Enviar las ndminas de denegaciones de licencias de conducir y motivo de ello al Servicio de
Registro Civil e Identificacion

j)  Enviar nominas de denegacion de licencias de conducir profesionales al Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones, en forma mensual.

k) Recibir mensualmente la Fiscalizacidon del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones,
respecto de las carpetas que mantiene el departamento de los conductores que han obtenido
Licencia de Conducir en la Comuna.

Art. 652 DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

El Departamento de Permisos de Circulacién depende directamente de la Direccidn de Transito y
Transporte Publico, y tiene como objetivo otorgar los permisos de circulacién de vehiculos
mediante un sistema de atencién expedito y eficiente.

Art. 662 Funciones:

a) Otorgar los permisos de circulacidn previo cobro de los derechos estipulados por ley de Rentas
Municipales (Ley 3.063 del 1979) y efectuar los cobros de multas por infracciones de transito
existentes en el Registro de Multas. Los cobros se efectuaran de acuerdo a la tasacion
emanada por el Servicio de Impuestos Internos (S.l.l.) anualmente.

b) Otorgar permiso de circulacidon provisorio, solo para efecto de traslado o reparacién del
vehiculo.

¢) Mantener actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacion.

d) Remitir informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades.

e) Otorgar Placas Patentes de carros de arrastre y remolques.

f) Efectuar control de taximetros.
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g) Efectuar renovacién de materiales a taxis.
h) Otorgar Sellos Verdes segun Normativa (D.S. N2211)
i) Entrega de duplicados de sellos verdes y permisos de circulacion.
j)  Emisidn de certificados varios, relacionados con materia de competencia del Departamento.
k) Emision de informe anual a Instituto Nacional de Estadisticas.
[) Emisidon de devengados diarios a Tesoreria Municipal, con la cuadratura de lo percibido.

Art. 672 DEPARTAMENTO DE ESTUDIO Y SENALIZACION

El Departamento de Estudio y Sefializacidn depende directamente de la Direccidn de Transito y
Transporte Publico y tiene por objetivo realizar los estudios necesarios para mantener la
expedicién y seguridad en el transito vehicular y peatonal de la comuna.

Art. 682 Funciones:

a) Estudiar y proponer alternativas de solucién a los problemas de transito relacionados con la
congestioén de vehiculos, estacionamientos, sefializacién vial, sentido de la circulacién, transito
peatonal, zonas de detencién y otros.

b) Controlar la fiscalizacion de lo dispuesto en la ley de Transito y Ordenanzas Locales sobre la
materia, por parte de los inspectores respectivos.

c) Controlar el correcto desempefio de las empresas contratadas para prestar servicios a la
Municipalidad, sea de mantencion de semaforos, de sefializacion de transito y de otros
relacionados con labores de la direccién.

d) Velar por la contratacion de servicios de mantencién de semaforos, sefalizacion y otros
servicios de transito.

e) Realizar el estudio de deteccidn de sectores que deben ser sefializados en cuanto a signos,
semaforos, demarcaciones de pavimento y otras necesidades relacionadas con técnicas viales.

f) Estudiar y preparar los informes relacionados con la movilizacién colectiva para, terminales y
otros que deban ser presentados a las autoridades competentes.

g) Informar sobre las interferencias que se puedan producir en el transito, los proyectos
relacionados con el comercio en las vias publicas, avisos publicitarios, instalaciones de
quioscos y otras actividades que puedan afectar la circulacién vehicular o peatonal.

CAPITULO XI

Art. 692 DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

La Direccidn de Medio Ambiente, Aseo y Ornato depende directamente del Alcalde y tiene como
objetivo: planificar, dirigir, coordinar y controlar aquellas actividades tendientes a la preservacion
del medio ambiente y a la mantencion y/o implementacion de areas verdes, asi como también el
aseo de la comuna.

Art. 702 Funciones:

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

b) Velar por el servicio de extraccion de basura.
¢) Conservacion y administracién de las areas verdes de la comuna.

d) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
medio ambiente.

e) Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia.

f) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental, para lo cual deberd coordinar sus aspectos
juridicos con la Direccion de Asesoria Juridica.
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g) Diseiiar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y en general de las
acequias y canaletas existentes en la via publica o de incidencia urbana.

h) Efectuar la inspeccién del aseo de la comuna.

i) Inspeccionar el cumplimiento por parte de la comunidad, de las Ordenanzas sobre Aseo y
Ornato de la comuna.

j) Estudiar y proponer proyectos de forestacion y areas verdes de la comuna.
k) Inspeccionar las areas verdes.

[) Coordinar los servicios que prestan Empresas externas al municipio y que tienen relacién con el
guehacer del medio ambiente aseo y ornato (EMERES, CONAF, etc).

Art. 712 SUBDIRECCION DE ORNATO

La Subdirecciéon de Ornato depende directamente de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y
Ornato y tiene como objetivo ornamentar la comuna a través de la construcciéon, reparacion,
proteccion y mantencion de las areas verdes.

Art. 722 Funciones:

a) Estudiar, proponer e implementar proyectos de forestacion y areas verdes de la comuna en
coordinacion con la Direccién de Obras Municipales.

b) Fiscalizar a la empresa adjudicada, el aseo y mantencion de las plazas y parques de la comuna.

¢) Promover mediante programas y politicas definidas, el cuidado y produccién de areas verdes,
en la comunidad.

d) Elaborar programas y proyectos de ornamentacién con la perspectiva de dotar de areas verdes
ala comuna.

e) Conservar, mejorar e implementar el Vivero Municipal.

f) Mantener actualizado el costo mensual de la disposicidn final, tanto de residuos sélidos como
de escombros.

Art. 732 DEPARTAMENTO DE ASEO

El Departamento de Aseo depende directamente de la Subdireccién de Ornato y tiene como
objetivo velar por la dptima mantencidn e inspeccién del aseo domiciliario y barrido publico de la
comuna, y del cumplimiento de las normas sanitarias pertinentes.

Art. 742 Funciones:

a) Fiscalizar y supervisar la extraccion y barrido de calles que realice la empresa privada.

b) Estudiar e implementar el mejor sistema de recorrido para la extraccion de basura.

c¢) Coordinar con el encargado del Vertedero la inspeccién técnica del relleno sanitario
correspondiente para tratar diversos topicos tales como: impermeabilizacién, cierro, caminos
de acceso y produccién de bio-gas, en representacién directa del Alcalde.

d) Registrar la informacidn estadistica del tonelaje de basura depositada en el vertedero.

e) Fiscalizar a la firma que atiende la disposicidn final de los residuos sélidos.

f) Disponery controlar el retiro de escombros en sitios eriazos y vias publicas.

g) Visar las facturas, para su posterior pago, relativas a la extraccién de basura domiciliaria y
deposito en el vertedero.

h) Disefiar e implementar en coordinacion con el Departamento de Emergencia Municipal, los
programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y en general de las acequias y canaletas
existentes en la via publica o de incidencia urbana.
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Art. 752 DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE

El Departamento de Aseo depende directamente de la Subdireccidn de Ornato, tiene como
objetivo procurar la proteccién del medio ambiente de la Comuna, mediante el desarrollo de
programas orientados a evitar que las condiciones ambientales modifiquen, en forma adversa, el
bienestar de los distintos dmbitos de la comuna.

Art. 762 FUNCIONES

El Departamento de Medio Ambiente tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Procurar la proteccién y el fomento de la salud de los habitantes de la comuna, derivado de los
factores ambientales.

b) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud, relacionado con la materia de su competencia.

c¢) Coordinar con otras unidades municipales o afines, las acciones extraprogramaticas que tengan
relacidn con la salud publica, dentro de las normas legales vigentes.

d) Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemiolégicos, las areas problemas con
relacién al ambiente.

e) Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente, en coordinacién
con la Secretaria Comunal de Planificacidn, entidades privadas y con organismos del Ministerio de
Salud. Tales como: reciclaje de vidrios, pilas, chatarras, etc. Residuos Peligrosos, aceites y otros.
Control Zoonosis, esterilizaciones, retiros v capturas de canes.
f) Proponer la creacién y formas de administracion de zonas de proteccion ambiental en la
comuna.

g) Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley 19.300 sobre Bases del Medio Ambiente.
Ademas:

e Disefar proyectos en beneficio directo de nuestro medio ambiente local.

e Participacidn en otros proyectos para evitar que estos perjudiquen nuestro medio ambiente.

e Generar estudios para desarrollar los futuros proyectos.

e Participacidn en el ordenamiento territorial comunal.

e Respuestas, revisiones y seguimientos de los proyectos sometidos al Sistema de Evaluacién de
Impacto Ambiental

CAPITULO XII

Art. 772 DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
La Direccién de Desarrollo Comunitario, es una unidad de dependencia directa del Alcalde.

Tiene como objetivo fundamental, asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en el desarrollo
comunitario, en lo social, educacional y en materias de salud.

Art. 782 Funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocidn de desarrollo comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo vy
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el Municipio.

c) Proponer y ejecutar, dentro de su dmbito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacién y cultura, capacitacidon laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo,
fomento productivo local y turismo.
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Art. 792 DEPARTAMENTO SOCIAL COMUNAL

El Departamento Social Comunal, dependerda directamente de la Direccién de Desarrollo
Comunitario y tiene por objeto desarrollar toda la actividad relacionada con la accién social de la
municipalidad hacia la comunidad, orientada fundamentalmente a dar cumplimiento a los
objetivos sociales del municipio.

Art. 802 Funciones:

a) Administrar los programas sociales y elaborar instrucciones que permitan llevarlas a
efecto.

b) Conocer los recursos institucionales de la comuna, coordinar con los servicios publicos,
privados y organismos del voluntariado para apoyar la ejecucién de proyectos sociales que
emanan de la Direccién u otro organismo social.

¢) Mantener permanentemente informado al Alcalde y a las Autoridades que corresponda
sobre la realidad social de la comuna.

d) Velar por el cumplimiento de las normas legales que rigen algunos aspectos atingentes a
materias sociales.

e) Cumplir y hacer cumplir politicas e instrucciones que dicten los organismos superiores en
materias de su competencia.

f)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las secciones a su cargo.

g) Conocer necesidades y aspiraciones de la comunidad para formular politicas locales.

h) Asesorar al Alcalde y demas organismos que correspondan en materias de desarrollo
comunitario y social.

i) Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encargar su
satisfacciéon y solucion a este departamento, a través de la formulacion de politicas
sociales.

j)  Cumplir todas aquellas funciones que el Alcalde le seiiale.

Art. 812 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

El Departamento de Desarrollo Comunitario dependerd directamente de la Direccidon de Desarrollo
Comunitario, y tendra por objeto realizar todas las actividades tendientes a promover el desarrollo
comunitario, proporcionar capacitacion a las organizaciones funcionales y territoriales, como asi
también permitir el desarrollo juvenil y del deporte y recreacién de la comuna.

Art. 822 Funciones:

a) Coordinar las actividades de organizacion y de desarrollo de las organizaciones
comunitarias de cardcter funcional y territorial.

b) Integrar a la comunidad organizada al logro de los Planes de Desarrollo social local.

¢) Incentivary concretar sistemas de participacion real de la comunidad en los programas de
organizacioén y desarrollo de la misma.

d) Mantener un registro comunal de las Organizaciones Comunitarias Territoriales vy
Funcionales.

e) Diagnosticar la realidad organizacional de la comuna.

f) Realizar acciones que tiendan a motivar a los habitantes de la comuna, para que se
agrupen de acuerdo a intereses territoriales o funcionales y participen en forma real y
efectiva en el desarrollo vecinal.

g) Informar a la comunidad sobre Leyes, normas y procedimientos que rigen a la
Organizacién Formal y cooperar en la gestidon para conceder personalidad juridica a las
organizaciones de la comuna.

h) Asesorar técnicamente a las Organizaciones en el cumplimiento de las disposiciones
legales que las regulen en el cumplimiento de los roles directivos, realizacién de
asambleas, ejecucion de balances y otros que se determinen pertinentes.

i) Coordinar los Organismos Publicos del Voluntariado y privados que puedan servir como
recurso para brindar capacitacion.
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j) Elaborar programas y proyectos de Capacitacién Social, para llevarse a efecto en la
comuna.

k) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de capacitacién que se realicen en la comuna.

[) Seleccionar, de acuerdo a las caracteristicas personales de los beneficiados, la
metodologia que se empleara al entregar los contenidos de capacitacion.

m) Propender a través de programas y ejecucion de proyectos al desarrollo integral de la
juventud de la comuna.

n) Desarrollar y fomentar la realizacién de actividades deportivas-recreativas, tendiente a la
integracion y participacién de la comuna.

Art. 832 DEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO

Art. 842 Funciones:

El encargado de la Oficina de Fomento Productivo debera dirigir, coordinar y controlar sus
actividades, a fin de:

a) Promover la asociatividad entre las diversas unidades productivas de la comuna.

b) Capacitar en los distintos temas requeridos a los microempresarios de la comuna para mejorar
la calidad productiva y sus posteriores etapas.

c) Articular redes de empleo entre las unidades productivas y empresas existentes.

d) Otorgar facilidades en los tramites de obtencidn de patentes comerciales y de las demas
unidades del Municipio, tales como Direccidn de Obras Municipales y Subdireccién de Rentas
Municipales.

e) Apoyar en su operatividad a la OTEC municipal.

f) Elaborar Plan de Desarrollo Productivo Local y desarrollar de la mejor manera las instrucciones
de sus superiores directos.

Art. 852 DEPARTAMENTO DE SALUD

El Departamento de Salud dependera de la Direccién de Desarrollo Comunitario y tendra por
objeto administrar los establecimientos de salud y proponer programas del area, tendientes a
mejorar las condiciones basicas de salud de la comuna.

Art. 862 Funciones:

a) Elaborary proponer los programas de salud desde una perspectiva comunal.

b) Ejecutar los programas de salud derivados de los niveles nacionales, regionales y comunales.

¢) Velar por la coordinacion expedita con las instituciones correspondientes al drea de salud a
nivel regional.

d) Efectuar las prestaciones de salud a nivel primario.

Dependeran del Departamento de Salud las siguientes Unidades:
a) Seccién de Recursos Humanos: Debera realizar las siguientes funciones:

a. Procesos de concursos publicos.

b. Contratacion legal de los funcionarios.

c. Control de los permisos administrativos, feriados legales y licencias médicas.

d. Proceso de calificacion anual del personal.

e. Control de turnos de extension horaria y horas extraordinarias.

f. Toda la labor relacionada con la promocidn y capacitacién de recursos humanos.

b) Seccién de Administracion: Debera realizar las siguientes funciones:

a. Solicitar, recibir vy distribuir articulos de escritorio, aseo, insumos de computacion,
combustible destinados a calefaccidn, y mobiliario, llevando un control de existencia
de cada articulo.

b. Solicitar la compray confeccién de impresos.

c. Reparacidn, mantencién y compra de equipos médicos, computacionales y de oficina.

c) Secciéon de Operaciones: Deberd realizar las siguientes funciones:

a. Mantencion de bienes muebles e inmuebles.

b. Mantencién de Vehiculos.
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d)

f)

c. Coordinaciény Control de conductores y auxiliares de ambulancia.

Seccién de Habilitacion: Debera realizar las siguientes funciones:

Realizar proceso de sueldos.

Realizacidn y pago de cotizaciones previsionales.

Realizacidn de proceso de pago de contratos a honorarios.

Emision de certificados de sueldos.

Realizar declaracidn anual de rentas.

. Control y despacho de licencias médicas.

Seccién de Desarrollo y Gestion: Debera realizar las siguientes funciones:

a. Coordinacién y Control de Metas establecidas en los compromisos de gestion de los
programas de salud.

b. Desarrollar informes de gestion.

c. Apoyo Técnico al Departamento de Salud.

d. Elaboracién de proyectos de mejoramiento y gestion.

Seccién de Farmacia Comunal: Debera realizar las siguientes funciones:

a. Programaciéon de pedidos de medicamentos, insumos de enfermeria, insumos
dentales, instrumental quirdrgico y dental.

b. Solicitar, recibir y distribuir a los Consultorios de Atenciéon Primaria de Salud lo
adquirido segun el punto anterior.

Q

S oD oo o

c. Almacenar los medicamentos e insumos en las condiciones de higiene y seguridad

necesaria.

Art. 872 SECCION DE PROGRAMACION DE SALUD

La Secciéon de Programacion de Salud dependera directamente del Departamento de Salud vy
tendrd como funcién programar y ejecutar todas aquellas politicas de salud emanadas del nivel
comunal, regional y nacional.

Art. 882 DEPARTAMENTO DE EDUCACION

El Departamento de Educacién dependera directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario
y tiene como objetivo procurar las condiciones éptimas para el desarrollo del proceso educativo
en los establecimientos de educacion municipales.

Art. 892 Funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

Asumir la Direccién Administrativa de los Establecimientos Educacionales Municipales, en
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

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

Coordinar con organismos publicos, privados y con otras unidades municipales, la
elaboracidn y ejecucion de programas extraescolares en la comuna.

Promover actividades deportivas, recreativas y educacionales con centros de padres y
apoderados de los establecimientos educacionales municipales.

Coordinar y controlar los recursos financieros, provenientes de programas que mejoran la
gestion en Educacion.

Registrar y controlar cabalmente los bienes adquiridos asi como mantener la existencia de
materiales que permitan una continuidad en la funcién del Departamento de Educaciény
de los establecimientos educacionales, incluyendo JUNJI.

Rendir cuentas al menos semestralmente de la marcha general del Departamento de
Educacién.

Controlar el cumplimento de las normas administrativas emanadas del Ministerio de
educacion.

Promover y asegurar educacién de calidad y oportunidades sin discriminacion.
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Art. 902 DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION

El Departamento tendra como objetivo promover el desarrollo del deporte y la recreacion en la comuna,
el desarrollo fisico e intelectual de las personas vy facilitar la identidad local. Su dependencia sera de la
Direccion de Desarrollo Comunitario.

Art. 912 Funciones:

a) Organizar, elaborar, desarrollar y ejecutar programas deportivos y recreativos en la comuna.

b) Fomentar y difundir la participacion e integracidn para desarrollar actividades deportivas y recreativas
con las diversas organizaciones y sectores de la comuna.

¢) Proporcionar ayuda técnica, apoyo y capacitacion en esta area a todas las organizaciones comunitarias
de la comuna.

d) Establecer contacto y coordinarse con otras instituciones, publicas o privadas, para concretar y ejecutar
actividades deportivas y recreativas con los distintos sectores de la comuna.

e) Preparar convenios y contratos conducentes a desarrollar actividades deportivas o de recreacién con la
comunidad, como asimismo supervisar su ejecucion.

f) Coordinar con las oficinas de la Mujer, de la Juventud, del Adulto Mayor la Discapacidad, Departamento
de Educacion Consejo Local de Deportes, la ejecucidon de programas deportivos y recreativos en la
comuna.

g) Coordinarse con la Direccion de Administracién y Finanzas en la entrega de antecedentes de aquellos
recursos que hayan sido adjudicados por las organizaciones de la comuna, entregados en
administracién por organismos del sector publico.

h) Otras funciones que el Alcalde o su Jefatura directa le encomienden de acuerdo a la legislacion vigente.

Art. 922 DEPARTAMENTO DE COORDINACION PROGRAMAS SOCIALES

a) Crear y mantener un banco de datos estadisticos del quehacer y realidad comunal en
cuanto a fuentes oficiales de informacién (INE, PEX, SECPLA) y fuentes propias del
Departamento.

b) Realizar estudios de la realidad comunal que abarquen todos aquellos aspectos de interés
social y que permitan fundamentalmente racionalizar los recursos destinados a la
programacion social u otras.

c) Aportar antecedentes de investigacion y estadisticas para la programacion social.

d) Administrar los programas de sociales con recursos propios y externos y la combinacién de
ambos.

e) Dar cuenta a su Direccion y al Alcalde al menos trimestralmente de la marcha de los
programas.

Art. 932 OFICINA DE DERECHOS HUMANOS
Diversidad, inclusion y trato igualitario.

La Oficina de Derechos Humanos dependerd directamente del departamento de Programas
sociales.

Art. 942 FUNCIONES
1) ACOGIDA Y SEGUIMIENTO DE CASOS

La Oficina, en su atencion a victimas de actos discriminatorios, se encargara
de:

= Llevar un registro de casos de discriminacion arbitraria.
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Informar a la persona afectada acerca de sus derechos.

Orientar sobre posibles medidas de accidn judicial, en coordinacién con la Corporacién de
Asistencia Judicial.

Seguir los procedimientos de derivacion que la situacion requiera.
Acompafiamiento psicosocial de casos que lo ameriten.

Establecer comunicados y/o protocolos para casos recurrentes de discriminacion vy
difundirlos en departamentos municipales, entidades policiales, servicios publicos vy
organizaciones atingentes.

PROMOCION DE LA NO DISCRIMINACION Y PREVENCION DE LA DISCRIMINACION
ARBITRARIA.

Se trabajara en distintas estrategias de intervencidn, campanfas de difusién y sensibilizacién.
Ademas, la oficina se compromete a ser un agente de articulacion de redes de apoyo,
invitando a distintos actores, intersectoriales y de la sociedad civil a coordinar sus intereses y
recursos en beneficio de un trabajo mancomunado:

Servir de plataforma de informacidn sobre tematicas relacionadas con la discriminacion,
asi como de la legislacién vigente vinculada al tema.

Ofrecer capacitaciones y asistencia a quienes se desempefen en trabajos con impacto
social en materia de No Discriminacion.

Socializacidn y sensibilizacidn a través de campafias publicitarias creativas y participativas.
Desarrollar trabajo conjunto con Educacidn enfocado a toda la comunidad educativa.

Pesquisa de grupos con escasa representacion y participacion para facilitar la constitucion
de organizaciones comunitarias.

Elaborar un plan de diagndstico para localizar y distinguir las principales debilidades en
nuestra comuna respecto a la discriminacién arbitraria.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con representantes de grupos afectados. Reuniones de
coordinacion de redes con organizaciones comunitarias y sociedad civil en general.

Realizar encuentros con autoridades politicas, sociales, policiales, de salud, educacidn,
entre otros, con el objetivo de compartir informacidn relativa al tema, generar acuerdos y
alianzas.

AREA DE ESTUDIOS

Ademas de ser reactiva a la llegada de casos y permanecer alertas a las distintas demandas
que ofrece la contingencia social, y junto con desarrollar intervenciones que procuren una
socializacién y educacion sostenida sobre la materia, la Oficina se propone también el
estudio y propuesta de mejoras de las ordenanzas municipales, leyes y politicas que estén
relacionadas con la no discriminacién y con la sancidn de hechos que involucren
discriminaciones arbitrarias:

Propuestas de mejora a normativas municipales, comenzando por la indagacién de sesgos,
prejuicios y exclusiones arbitrarias en el texto, hasta el analisis de su contenido.

Estudio y seguimiento de leyes y proyectos de ley relativos a la materia.

Revision y levantamiento de politicas publicas.
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®  Participacién e interaccidn con instancias de estudio.
e  Compartir experiencias con otros equipos de antidiscriminacién del pais.

CAPITULO XiIlil

Art. 952 DIRECCION DE OPERACIONES

La Direccion de Operaciones depende directamente del Sr. Alcalde, tiene como objetivo
administrar, dirigir y coordinar los recursos materiales y otros necesarios para el adecuado
funcionamiento del Municipio y de las diferentes unidades y proporcionar apoyo administrativo y
operacional necesario para el normal desarrollo de la actividad externa municipal, a través de un
adecuado resguardo, control y administracién de los recursos para atender las necesidades de
caracter externa y de emergencia, finalmente de administrar los recintos deportivos municipales.

Art. 962 Funciones:

a) Velar por la recepcién registro, almacenamiento y distribucién de los recursos materiales,
provenientes de las adquisiciones municipales.

b) Velar por los registros de materiales en bodega estén permanentemente actualizados,
controlando las entradas, salidas y saldos de ellos.

¢) Controlar que se mantengan los estados minimos establecidos para los diversos materiales
en bodega y solicitar su reposicidn o compra.

d) Determinar vy aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales
gue se almacenen en las distintas bodegas.

e) Planificar programas vy efectuar actividades o acciones tendientes a precaver el buen
funcionamiento de bienes, equipos sistemas y dependencias municipales.

f) Coordinar la puesta en marcha del Plan de emergencia.

g) Dirigir las acciones destinadas a atender todas aquellas emergencias, que se produzcan en
la comuna, tales como inundaciones, catastrofes, terremotos, etc.

h) Coordinar el funcionamiento de la unidad de amplificacién para las diversas actividades
municipales y de los organismos de la comunidad.

i) Administrar el funcionamiento adecuado de la unidad de impresos y fotocopiado del
municipio.

j) Realizar todas las acciones tendientes a mantener en buen estado el aseo del Edificio
Consistorial y los bienes al interior de este.

k) Administrar el resguardo y la seguridad del Edificio Consistorial.

[) Planificar en forma eficiente la utilizacién de los vehiculos municipales y en arriendo.

m) Velar por la mantencion, reparacion de bienes, equipos, sistemas y dependencias
municipales.

n) Velar por la administracion de los recintos municipales o bajo administracién municipal.

Art. 972 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Depende directamente del Director de Operaciones y tiene por objetivo realizar todas las
actividades tendientes a mantener en buen estado, el aseo del Edificio Consistorial y los bienes al
interior de éste, administrar el resguardo y la seguridad del mismo y planificar en forma eficiente
la utilizacion de los vehiculos municipales y en arriendo.

Art. 982 Funciones:

a) Dirigir, coordinar y controlar las actividades necesarias para el cuidado, mantencion,
seguridad, aseo y ornato de las dependencias municipales.

b) Dirigir, coordinar y supervigilar las funciones de choferes, auxiliares de aseo y vigilancia.

c) Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado los bienes muebles al interior del
municipio.

d) Fiscalizar, coordinar y distribuir en forma oportuna y eficiente la utilizacidon de los vehiculos
municipales y en arriendo, de manera tal de optimizar este recurso.
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e) Controlar el consumo de combustible y el de otros insumos que corresponden a este
departamento.

f) Supervisar la adecuada mantencion y reparacién de los vehiculos municipales.

g) Designar y coordinar labores del cuerpo de vigilantes, asignando turnos y fiscalizando el
adecuado funcionamiento de los mismos.

h) Coordinar un programa de capacitacién para los choferes municipales.

i)  Supervisar y controlar secciones de fotocopias, planta telefénica y amplificacion.

Art. 992 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

El Departamento de mantenimiento y reparacion dependerd directamente de la Direccion de
Operaciones, y tendra como objetivo velar por la mantencién, reparacidn de bienes, equipos,
sistemas y dependencias municipales.

Art. 1002 Funciones:

a)
b)

c)

f)

Ejecutar las acciones tendientes a precaver el funcionamiento de bienes, equipos,
sistemas y dependencias municipales.
Actuar eficiente y oportunamente ante situaciones de reparaciones menores o actividades
que requieran de su apoyo.
Supervisar en el terreno mismo e informar al Departamento de Inventario, sobre el
cumplimiento de los contratos relacionados con:
1.- Mantenimiento y reparacion de maquinas de oficina.

2.- Mantenimiento y reparacion de equipos.
Controlar el 6ptimo funcionamiento de las secciones fotocopia y de la planta telefénica.
Coordinar las labores a desarrollar por los talleres de carpinteria, pintura, soldadura y
gasfiteria.
Cumplir las demas funciones que la jefatura le recomienda. Realizar otras funciones que le
encomiende el Alcalde.

Art. 1012 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA

Depende directamente del Director de Operaciones y tiene por objetivo realizar todas aquellas
actividades destinadas a propender a la prevencion y control de situaciones de emergencia y/o
catastrofes que afecten a los pobladores; manteniendo materiales y elementos en stock.

Art. 1022 Funciones:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Asesorar al Director en materias de emergencia.

Planificar, coordinar, controlar y ejecutar acciones destinadas a detectar, prevenir y/o
solucionar situaciones de emergencia de la comuna.

Elaborar, coordinar, ejecutar y actualizar el Plan Comunal de emergencia.

Velar por la constitucién del comité de emergencia y por la oportuna informacién a
Intendencia.

Elaborar la “Carta Riesgo” de la comuna.

Mantener actualizados los enlaces con los organismos de responsabilidad o asesoria en la
atencién de emergencia.

Administrar y controlar el funcionamiento de los albergues y/u otras soluciones
habitacionales de emergencia.

Mantener un equipo de trabajo integrado por funcionarios designados para realizar
turnos de emergencia, cuando la naturaleza de esta lo requiera.

Mantener y controlar la Bodega de Emergencia, tanto en su existencia como
almacenamiento, llevando estadisticas actualizadas de los elementos entregados y del
stock, para informar al Alcalde e Intendente Metropolitano.

Elaboracién de programa de prevencion de invierno.

Mantener informadas a las autoridades de la comuna, sobre acciones realizadas para
enfrentar la emergencia.

Realizar las funciones establecidas por el Plan de Emergencia en sus distintas etapas.
Controlar que los beneficios municipales de emergencias, lleguen a personas que viven
dentro de los limites jurisdiccionales de San Ramén.
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n)  Elaboracién y actualizacidn de un Banco de Datos.
i) Apoyar todas aquellas acciones municipales, que involucren eventos y actos publicos,
como asi, otras actividades que el Alcalde le encomiende.
o) Realizar las demas funciones que le asigne el Alcalde.
p) Efectuar reparaciones menores en inmuebles como ayuda social, previo informe social y
Ve B2 del Sefor Alcalde.

Art. 1032 DEPARTAMENTO DE RECINTOS DEPORTIVOS

El Departamento de Recintos Deportivos depende directamente de la Direccion de Operaciones
Municipal y tiene por objetivo velar por la administraciéon de los recintos municipales o bajo
administracién municipal, siendo sus funciones las siguientes:

e Administrar y controlar los recintos deportivos municipales.

*  Proveerlos de los recursos materiales y logisticos necesarios para su funcionamiento y
mantencion.

* Definir, coordinar y supervisar, de acuerdo a las instrucciones generales del Alcalde, el uso de
dichos recintos por las organizaciones de la comunidad, ya sean clubes deportivos,
asociaciones u otros.

e Aplicar valores estipulados en la Ordenanza municipal en el uso de estos recintos.

* Planificar y organizar actividades deportivas en beneficio de la comunidad.

» Asesorar al Director de Operaciones para la confeccidon de presupuesto de gastos e ingresos
anuales de este departamento

CAPITULO XIV

Art. 1042 DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

La Direccion de Obras Municipales, depende directamente del Alcalde y tiene como objetivo velar
por el cumplimiento de la normativa en materia de urbanismo y construcciones dentro de Ia
comuna, ejecutar medidas en el ambito de la vialidad, y dirigir o supervisar las construcciones de
obras a cargo de la Municipalidad.

Art. 1052 Funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones
y sus ordenanzas, del Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes, para cuyo
efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

1) Dar aprobacidn a las subdivisiones y fusiones de predios.

2) Dar aprobacidn a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccion.

3) Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en el nUumero anterior.
4) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcidn.

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

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que las rijan.

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

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

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana.
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f) Dirigir o supervisar las construcciones de responsabilidad municipal, ejecutadas directamente o
a través de terceros.

g) Coordinar y accionar con otros organismos del Estado y privados, en materias relativas a
urbanizacién y construccién.

h) Suministrar los antecedentes que se requieran para la confeccién del Plan de Desarrollo
Comunal y del Plan Regulador Comunal.

Art. 1062 DEPARTAMENTO DE EDIFICACION

Funciones:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
8)

Informar al publico en la ejecucién de obras de edificacidn, sobre las exigencias de caracter
técnico legales y reglamentarias correspondientes.

Otorgar la aprobacion previa de anteproyecto de Edificacion.

Aprobar los proyectos de construccidn de obras nuevas y/o ampliaciones.

Determinar los derechos e impuestos a cobrar a los contribuyentes por la ejecuciéon de obras
de edificacién o alteracion.

Otorgar los permisos de construccion de las construcciones ya seialadas.

Otorgar recepciones definitivas de obras de edificacion cuando sean requeridas.

Informar sobre materias propias de los Permisos, Obras de Construccién y sus Normativas.

Art. 1072 DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y CONSTRUCCION

Funciones:

a) Disefar, implementar y mantener actualizado el catastro de las obras de edificacién de la
comuna.

b) Preparar los antecedentes para llamar a propuesta de proyectos publicos, cuando
corresponda y emitir los informes técnicos que procedan.

c) Participar y coordinar en los proyectos de areas verdes que se ejecuten de acuerdo al plan
de desarrollo comunal.

d) Super vigilar las obras adjudicadas a terceros y/o contratadas por la Municipalidad.

e) Actuar como enlace técnico en las materias constructivas especificas con los organismos
que correspondan.

Art. 1082 DEPARTAMENTO URBANISMO

Funciones:

a) Participar en la confeccién de proyectos de obras urbanas, adelanto comunal y de
construcciones municipales.

b) Participar en la aprobacién de proyectos de Subdivisién, fusiones y loteos.

¢) Mantener las fuentes de informacion técnicas necesarias para el trabajo de SECPLAC.

d) Emitir informes de zonificacién de patentes comerciales de acuerdo al Plan Regulador
Comunal.

e) Revisar todos los planos de subdivisién, loteo y urbanizacién cautelando su estricta
concordancia con las disposiciones del plan regulador y su ordenanza local y autorizar los
“conjuntos armonicos”.

f)  Actuar como enlace técnico con los organismos publicos a fin de resoluciones técnicas que
afecten al Municipio.

1. MINVU

MOP

SECPLAC

SERVIU

AGUAS ANDINA

SEC

ouhkwnN
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g)

7. CHILECTRAS.A.
8. SEREMI VIVIENDA Y URBANISMO
Aplicar politicas de desarrollo urbano.

Art. 1092 DEPARTAMENTO DE SIG Y CATASTRO

a)
b)

c)

Disefar, implementar y emitir el SIG y CATASTRO, propendiendo a la sistematizacion de la
informacién comunal en una base de datos Unica, consultable y actualizable.

Actualizacidn de la cartografia comunal e ingreso de informacién disponible y digitalizada
en los distintos departamentos municipales.

Confeccion de Catastro en las materias atingentes a la Direccién de Obras.

CAPITULO XV

Art. 1102 SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal es una unidad de dependencia directa del Alcalde, y tendra también a su
cargo la secretaria administrativa del Concejo Municipal.

La Secretaria Municipal tiene caracter ejecutivo, asesor y coordinador de la actividad
administrativa de la Alcaldia y del Concejo Municipal.

Art. 1112 Funciones:

a)

b)

Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales, teniendo entre
otras funciones y atribuciones las siguientes:

a.1) Asistir y tomar acta de las sesiones del Concejo Municipal, del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil, en adelante “el Consejo”.

a.2) Refrendar y transcribir las resoluciones del Alcalde y los acuerdos de los drganos
sefialados en la letra anterior.

a.3) Certificar, cuando se le solicite, la validez e integridad de toda la documentacion
municipal.

a.4) Asistir como ministro de fe a los actos de apertura de licitaciones, refrendar y dar fe
de las actas respectivas.

a.5) Dar fe y otorgar certificaciones de cualquier actuacidon municipal que se le solicite.

Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal.

b-1) Elaborar, por instruccion del Alcalde, las tablas de las sesiones del Concejo Municipal y
del Consejo, preparar la documentacion y antecedentes que los integrantes de dichos
organos deberdan conocer para dichas sesiones, citar a las mismas enviando
oportunamente los antecedentes respectivos, elaborar las actas correspondientes,
enviando copia a los integrantes y demas dependencias u oficinas que proceda.

b-2) Transcribir a quienes corresponda las partes pertinentes de las actas o los acuerdos
adoptados en las sesiones de los 6rganos recién sefialados.

b-3) Preparar los Decretos, Ordenanzas, Reglamentos, Ordenes Administrativas, Circulares,
Oficios, Comunicaciones Internas y Resoluciones de la Municipalidad y someterlas a
tramitacién cuando corresponda.

b-4) Llevar el libro de actas del Concejo Municipal y del Consejo y conservar su archivo
ordenado y metddico.

b-5) Efectuar la adecuada recepcién, tramitacién, despacho y archivo de la documentacién
municipal.

b-6) Controlar los plazos en la tramitacién de la documentacién interna y externa de la
Municipalidad.

¢) Coordinar las actividades municipales que correspondan a la Secretaria Municipal.
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d) Planificar, dirigir, controlar el funcionamiento de la Secretaria Municipal.

e) Llevar el registro de Organizaciones Comunitarias y Actividades relevantes para los efectos
de la constitucién del Consejo en la forma que sefiala la Ley y cumplir todos los tramites
que al efecto correspondan, segun seiiala el articulo 63 de la Ley orgdnica constitucional

de Municipalidades.

f) Firmar bajo la formula “Por Orden del Alcalde”, resoluciones o decretos de mero tramite
gue tenga relacion con sus funciones previa delegacién del Alcalde.

g) Registrar y archivar toda la documentacién de cardacter reservado y secreto que se entrega
a su custodia.

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

i) Cumplir las demas funciones que el Alcalde y las leyes le hayan otorgado.

Art. 1122 OFICINA “SECRETARIA CONCEJO”.

Objetivo:

La Oficina de Secretaria Concejo, dependera del Secretario Municipal y se encargara de dirigir las
actividades de secretaria administrativa del Concejo Municipal y servird de instancia de
comunicacion y coordinacion entre los Concejales, la Unidad y el Alcalde, para la cual preparara y
conservara la documentacidn, actas y citaciones.

Art. 1132 Funciones:

a) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo y tomar acta.

b) Confeccionar, archivar y distribuir las actas de sesiones del Concejo entre sus
integrantes.

C) Elaboracidn y archivo de correspondencia referida al Concejo.

d) Elaborar y distribuir las citaciones cuando corresponda.

€) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo y tomar acta.

Art. 1142 DEPARTAMENTO DE REGISTROS, PARTES Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS CADUCOS
(REPARE)

Objetivo:

El Departamento de Registros, Partes y Eliminacién de Documentos Caducos (REPARE) tendrd a
su cargo y responsabilidad el archivo en soporte papel de la Secretaria Municipal, del REPARE y de
la documentacion alcaldicia enviada hacia las diversas unidades municipales, o hacia otros
organismos de la Administracidon Publica y/o a particulares, cuando asi lo disponga el Jefe del
Servicio, a fin de centralizarla y ordenarla conforme a las necesidades del Municipio. El REPARE
recibird, registrara, tramitara, despachard y archivara en forma ordenada y expedita la referida
documentacion.

Art. 1152 Funciones:

a) Sugerir al Sr. Alcalde las normas para estructurar el Archivo Municipal, definiendo las partes
para su ordenacion, tipo de documento y empaste, cuando fuere necesario.

b) Debera proponer las normas para la confeccién de documentos de uso interno y externo y su
distribucidn a los distintos estamentos.

c¢) Debera organizar la recopilacién de antecedentes, su revision y posterior empaste, cuando
fuere necesario.
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d) Debera proponer al Sr. Alcalde aquellas medidas que tiendan a mejorar el servicio de archivo,
ya sea en el REINPAR o en los REPAR de las diversas unidades municipales, con el propdsito de
optimizar sus funciones y la preservacidn de la documentacion.

e) Debera coordinar el trabajo entre las Secciones de Registros y Partes (REPAR) de las diversas
Unidades Municipales, Departamento de Salud y Departamento de Educacién, como
asimismo canalizar sus inquietudes y peticiones, para lo cual los funcionarios a cargo de cada
una de estas secciones se consideraran en comision de servicio, para estos efectos, en el
Departamento REPARE.

f) Deberad instar por el cumplimiento de la meta anual de eliminacién de documentos de cada
Unidad e informar semestralmente al Alcalde del estado de avance de dicho proceso.

Art. 1162 SECCION PARTES

Objetivo:

La Seccidon Partes depende directamente del Departamento de REPARE y tendrda por objeto
recibir, registrar, tramitar, despachar y archivar en forma ordenada y expedita toda Ia
documentacién del Municipio y mantener permanentemente actualizados los registros y archivos
municipales.

Art. 1172 Funciones:

a) Recibir y registrar en forma metddica y ordenada todas las comunicaciones y documentos
que lleguen desde el exterior a la Municipalidad.

b) Distribuir y despachar la documentacion externa a las unidades municipales
correspondientes, previo registro en el sistema documental computacional.

c) Llevar el archivo, en fotocopia, de los documentos emanados de la Contraloria General de la
Republica, Intendencia, Ministerios u otros servicios relevantes, como asi también la
documentacion oficial del Municipio.

d) Numerary fechar la documentacién interna de la Municipalidad que se refiere a los Decretos
Alcaldicios, Las Ordenanzas y los Reglamentos Municipales, como asi también toda
documentacion oficial del Municipio.

e) Efectuar el despacho de las comunicaciones y documentos municipales que salen al exterior,
recepcionandolos a través del sistema documental computacional.

f)  Recibir y cursar los oficios emanados de las distintas unidades municipales segun
corresponda, y despacharlos al exterior por intermedio de los mensajeros, correo o servicios
particulares, segln la urgencia.

g) Fechar y numerar en forma correlativa las circulares y demas comunicaciones emanadas de
Alcalde y unidades municipales y distribuirlas, cuando corresponda.

h) Solicitar a los organismos oficiales la documentacion requerida.

i) Velar por la correcta conservacion y actualizacion del archivo central Municipal.

j)  Llevar y mantener el registro correlativo de los decretos alcaldicios y demds resoluciones
Municipales.

k) Distribuir copias de los decretos, resoluciones, circulares, drdenes de servicio y otros, a quien
corresponda.

I)  Proporcionar en forma expedita la informacion que requieren las unidades municipales.

m) Realizar las demds funciones que se le encomienden.

Art. 1182 SECCION ELIMINACION DE DOCUMENTOS CADUCOS

Objetivo:

La Seccién de Eliminacién de Documentos Caducos dependera directamente del Departamento de
Registro, Partes y Eliminacion de Documentos (REPARE) y tendra como objetivo la eliminacion de
documentos caducos, conforme a lo establecido en la Circular N2 028704 de 1981, de la
Contraloria General de la Republica.
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Art. 1192 Funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

Asesorar a las diversas unidades municipales en la preparacién de peticiones tendientes a la
eliminacion de documentos antiguos y/o en desuso.

Efectuar la adecuada recepcién y tramitacion de las solicitudes de eliminacién de
documentos, formuladas por las respectivas Direcciones, Subdirecciones y Departamentos
Municipales.

Proponer al alcalde la documentacién en desuso y/o antigua que deba someterse al proceso
de eliminacion.

Supervisar las actividades de eliminacion, velando caso a caso por que se levante acta en
que conste la individualizacién de los documentos destruidos, la fecha en que se realizé el
procedimiento, la forma en que se ejecutd, la firma del Jefe del Departamento REPARE y de
un funcionario de la direccién de Control.

Mantener un registro correlativo y cronolégico de actas en que conste la realizacién de
procedimientos de eliminacién.

Realizar las demas funciones que se encomienden a fin de descargar los archivos de
documentos en desuso y/o antiguos cuya inutil acumulacion reduce su capacidad.

Art. 1202 DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

Objetivo:

El Departamento de Transparencia se encargara de proporcionar informacién exigida por la Ley

N2 20.285 sobre acceso a la informacién publica, velar para que esté debidamente actualizada en

el portal web de transparencia y para dar respuesta oportuna a las presentaciones en la OIRS.

Art. 1212 Funciones:

a)

b)

f)

g)
h)

Gestionar las solicitudes de informacion ingresadas por los usuarios, velando para que las
respuestas sean entregadas dentro de los plazos establecidos en la Ley.

Coordinar con las distintas unidades municipales la entrega de informacién requerida para
ser publicada, velando porque se cumplan los plazos indicados en el reglamento de la Ley N2
20.285, comunicando al alcalde los incumplimientos en que puedan incurrir las unidades
municipales.

Supervisar la plataforma web de transparencia activa y pasiva.

Dirigir la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS).

Canalizar la informacidn relativa a solicitudes, sugerencias y reclamos, dando cumplimiento
a los plazos establecidos en la normativa legal vigente.

Mantener informados a los directores y personal municipal, de las actuaciones que les
competan en virtud de la Ley 20.285.

Evaluar sus funciones en forma permanente para implementar mejoras.

Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente Reglamento, su superior jerarquico o el
Alcalde le encomiende.”

Art. 1222 OFICINA DE INFORMACIONES RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Funciones de la O.l.R.S.

Informar sobre:

Servicios, competencia, funcionamiento y horarios que presta cada reparticion
Requisitos para obtener la prestacidn o servicios

Formalidades para el acceso

Plazos para la tramitacion de la prestacién

Personas responsables de los procedimientos

Documentacién y antecedentes que deben acompafiar la solicitud
Procedimientos para la tramitacion
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Atender a los interesados:
Cuando encuentren dificultades en la tramitacidn de sus asuntos y requieran saber en que estado
de avance se encuentra su solicitud dentro del servicio.
Orientar a los interesados:
En todas las materias relacionadas con los servicios del Municipio y en la competencia de otros
organismos de la Administracion Publica.
Recibir y estudiar sugerencias:
A fin de mejorar el funcionamiento de la Oficina o la calidad de los servicios que se entregan en la
Institucion.
Recibir, responder y/o derivar reclamos:
Para garantizar que los ciudadanos puedan expresar sus solicitudes y quejas a las autoridades y a
las unidades competentes, ya sea por insatisfaccidn con los servicios entregados o incumplimiento
de garantias universales o explicitas.
Registrar las solicitudes ciudadanas:
Con el fin de identificar el perfil del usuario, categorizar las solicitudes, ofrecer un servicio
focalizado, retroalimentar la gestidn de la Institucidon y mejorar los niveles de satisfaccion.
Realizar encuestas y mediciones:
Sobre la satisfaccidn de los usuarios respecto a la calidad de la atencidon y las expectativas de éstos
al acercarse a los servicios.
Establecer coordinacién con dispositivos de Informacion y Comunicacion:
Tanto con los pertenecientes al propio sector como con aquellas reparticiones con las que exista
relacion.
Ser un espacio en el cual se difunda la Carta de Derechos Ciudadanos de la Institucion:
Este documento, elaborado por la Institucion, debe ser difundido en la OIRS u otras instancias de
atencién de publico, para consignar los derechos y deberes de los usuarios respecto a la
Institucion, los plazos estipulados para cada tarea y los medios de verificacion a través de los
cuales éstos se pueden hacer efectivos.

CAPITULO XVI

Art. 1232 SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION ( SECPLA)

La Secretaria Comunal de Planificacion o SECPLA depende directamente del Alcalde, y desempena
funciones asesoras de éste y del Concejo Municipal en las materias que se indican mas adelante.
De esta Secretaria.

Art. 1242 Funciones:

a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la formulacién de la
estrategia municipal, como asimismo 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, en este Ultimo caso en coordinacién con la Direccidn de Administraciéon y
Finanzas.

¢) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal, e informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo, en este ultimo caso a lo menos
semestralmente.

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

e) Elaborar las bases generales y especificas, seglin 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.
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g) Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones.

h) Analizar los proyectos comunales desde la perspectiva social y econdmica e ingresarlos al Banco
Nacional de Proyectos.

i) Tomar conocimiento y coordinar las acciones y proyectos que estén aplicando los servicios del
Estado de la comuna.

j) Procurar una efectiva coordinacion de los proyectos del sector privado al Plan de Desarrollo
Comunal.

k) Efectuar la programacién del trabajo anual en materia de proyectos conjuntamente con las
jefaturas de las Direcciones Municipales.

I) Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales con el Plan de Desarrollo de la
Region.

Il) Mantener contacto permanente con la Secretaria Regional de Planificacion a fin de unificar los
criterios y compatibilizar la programacidn de la Region.

m) Mantener actualizados los catastros en materias econdmicas y sociales de la comuna.
n) Recopilar y mantener informacién de datos comunales y regionales atingentes a sus funciones.
i) Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefialen.

Art. 1252 SECCION DE PLANIFICACION Y ESTUDIO

El Departamento de Planificacion y Estudio depende de la Secretaria Comunal de Planificacién y
tendra por objeto asesorar a su Jefe superior directo y otras dependencias municipales en todas
aquellas materias referencias a la planificacién comunal y programas de inversion.

Art. 1262 Funciones:

a) Colaborar en la elaboracidn de los programas y proyectos especificos en areas territorial
comunal.

b) Participar en la elaboracién del Pan Regulador Comunal y en su actualizacién.

c) Proponer propésitos de derechos urbanos que estén de acuerdo al medio fisico de la
comuna.

Art. 1272 SECCION DE PROYECTOS

La Unidad de Proyectos le correspondera asesorar al Director de SECPLA y por ende al Alcalde y
Concejo, en la elaboracion de proyectos y programas.

Art. 1282 Funciones:

a) Analizar los proyectos comunales desde la perspectiva social y econdmica e ingresarlos al
Banco Nacional de Proyectos.

b) Tomar conocimiento y coordinar las acciones y proyectos que estén aplicando los
servicios del estado de la comuna.

c) Procurar una efectiva coordinacion de los proyectos del sector privado al Plan de
Desarrollo Comunal.

d) Efectuar la programacién del trabajo anual en materia de proyectos conjuntamente con
las jefaturas de las direcciones municipales.

e) Mantener contacto permanente con la Secretaria Regional de Planificacion a fin de
unificar los criterios y compatibilizar la programacion de la Region.
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Art. 1292 SECCION DE LICITACIONES

Art. 1302 Funciones:

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

b) Servir de secretaria permanente en las aperturas de cada Licitacidn y en general de todo
el proceso.

c) Preparar los informes de los resultados de cada licitacién en coordinacidn con las
respectivas comisiones de evaluacion.

Art. 1312 SECCION T.I.C. (Tecnologia Informacidn y Comunicacién)

1. Administrar, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades necesarias para apoyar
integralmente y administrar eficientemente los recursos informaticos del Municipio, asegurando
su correcto funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnoldgico a la
gestién de la misma a todas las Direcciones de la Municipalidad, como también de los servicios
transaccionales ofrecidos a la comunidad a través de Internet.

2. Elaborar planes de renovacién y adquisicion o arriendo de hardware y software, que
respondan efectivamente a las necesidades del Municipio de San Ramoén.

3. Asegurar el resguardo de la informacién en linea y de las correspondientes copias de
seguridad, asi como de los planes de contingencia para salvaguardar la informacién del Municipio
de San Ramoén.

4. Supervisar y controlar el Plan de Mantenimiento y correcto funcionamiento del equipo de
cOdmputo, administracion de servidores, elementos de networking y cableado estructurado, asi
como telefonia e Internet.

5. Administrar las licencias de uso de software.

6. Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados por el area, tomando
conocimiento de las dificultades que se presentan y llevar a cabo las medidas de correccion
pertinente en cada caso.

7. Establecer las politicas de seguridad sobre informacién, sistemas y programas
informaticos, respaldos, recuperacion de bases de datos y aplicaciones de Internet del Municipio.

8. Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.
9. Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde o Director de SECPLA.
CAPITULO XVil

Art. 1322 DISPOSICIONES FINALES

En cada una de las Unidades Municipales que a continuacidn se indican existira una Oficina de
eliminacion de documentos en desuso y/o antiguos. Las Unidades son las siguientes:

a) Secretaria de Planificacion (SECPLA).

b) Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO).
c) Departamento de Salud.

d) Departamento Social Comunal.

e) Departamento de Educacién.
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f) Direccidn de Obras Municipales.

g) Direccion de Aseo y Ornato.

h) Direccién de Transito y Transporte Publico.
i) Direccién de Administracion y Finanzas.

j)  Subdireccién de Administracion.

k) Subdireccién de Finanzas.

[) Subdireccién de Rentas.

m) Direccién de Operaciones.

n) Direccidn Juridica.

o) Direccion de Control

Dicha Oficina, se encargara de eliminar los documentos en desuso y/o antiguos, conforme a lo
establecido en la Circular N2028704 de 1981, de la Contraloria General de la Republica. Para
cumplir dicho propdsito se establecerd en forma centralizada un archivo en soporte papel y digital
qgue contenga los documentos ordenados conforme a las necesidades del Servicio y de los
usuarios. El Jefe de la Unidad propondra al Alcalde el funcionario a cargo de la Seccién y a su
subrogante, quienes seran nombrados por instruccion alcaldicia.

Art. 1332 Toda referencia hecha en este Reglamento a disposiciones legales, reglamentarias o de
otro tipo actualmente vigentes, se entendera hecha a la o las disposiciones que en el futuro las
reemplacen o modifiquen.

Art. 1342 Queda facultada la Direccién de Asesoria Juridica para que, cada vez que el Alcalde y el
Concejo Municipal aprueben una modificacién al presente Reglamento, introduzca a su texto la
respectiva modificacion.
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