REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ERCILLA.

REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL

DECRETO EXENTON® 12 5 _

ERCILLA, a 3 de julio de 1997.

VISTOS:

1.- Resolucion N° 55 de 1992 de la Contraloria General de la Republica sobre exencion
de Toma de Razon.

2.- Acuerdo del Concejo Municipal N°4  tomado en sesion extraordinaria N° 6 de fecha
10 de junio de 1997.

3-Lodispuestoenla Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, Art.
27 'y en especial la totalidad del parrafo 4to de dicha Ley, en facultades que me
confiere el Art. N° 53 en los siguientes campos legales modificativos : Leyes
18.732, 18.883, 18.963, letra b) [9.130, 19.150, 19.388,19.425 y 19.452 de dicho

texto legal.

CONSIDERANDO:

La necesidad de readecuar fa orgamizacion interna administrativa del Municipio,

DECRETO:

l.- Derogese Reglamento Interno Municipal N° 27 del 24 de noviembre de 1993 -

2.- Decrétese el siguiente Reglamento interno municipal que determina la Organizacion
interna de la Municipalidad y define las funciones especificas de las Direcciones y su

coordinacion,

TITULO I
NORMAS GENERALES
PARRAFO |°
AMBITO DE APLICACION

Art. 1°.- Este Reglamento se aplica a todo el personal de planta y personal a contrata que
prestan servicios en la Municipalidad de Ercilla, al personal del Departamento de
Administracién de Educacion Municipal, en lo concerniente a  su  vinculacion
Municipal, sin perjuicio de las dispocisiones del Reglamento de la Ley N° 19.070
modificado por el Decreto Ley N° 19.410 de adecuacion docente y lo establecido en la Ley
N° 19.378 y su respectivo reglamento, y de las nonnativas emanadas de los organismos
superiores del Ministerio de Salud y los organismos asesores como SERVICIO
PAl$, PRODER y PRODESAL otros. En el caso del personal a honorarios este Reglamento
debe ser aplicable en su vinculacién municipal.




Art. 2°- Este reglamento regula :

a) La organizacion interna de la Municipalidad y su estructura  orgdnica.

b) Define las funciones cspecificas que se asignan a cada Direccion y a cada
Departamento.

PARRAFO 2°
HORARIO DE - FUNCIONAMIENTO Y UNIFORME.
Art. 3°.- La Municipalidad de Ercilla se regira por el sisteina de funcionamiento de

Jornada Unica.

Art. 4°- Su horario de funcionamiento sera cl que a continuacion se detalla :

JORNADA UNICA

a) De 8:30 horas a 17:20
b) Habra un intervalo de 30 munutos de 14 : 00 a 14. 30 horas

¢) La atencion del publico sera de 9:00 a 14 : 00 horas

horarios

Art, 5% A fin de regular y optimar el funcionamiento interno de la Municipalidad, los
implica

estipulados en el Art. anterior deben ser respetados a cabalidad. Su transgresion
una observacion en la hoja de vida fumcionana.

Art. 6° ; Incorpdrase al presente Reglamento, el Reglamento N® 01 del 20 de Enero de 1993 que
reglamenta la entrega y uso del Uniforme Municipal, el Reglamento de Adquisiciones, el
Reglamento para otorgar subsidios econémicos a personas de extrema pobreza que se
encuentren en situaciones de urgente necesidad sociales Manual de Procedimientos de
Documentos en Garantia, que deberdn considerarse como parte del presente Reglamento,

para los efectos de su cumplimiento.

TITULO I

ESTRUCTURA , FUNCIONES Y COORDINACION
PARRAFO |°
DE LA ESTRUCTURA

Art. 7°.- La Municipalidad como corporacion autonoma de derecho publico esta constituida
por el Alcalde y el Consejo Municipal, los Funcionarios Municipales organizados por
Unidades y el Consejo Econémico Social Comunal , con caracter consultivo.

Att. 8.- El Juzgado de Policia Local es parte integrante, ademas de la Municipalidad.

Art. 9° - Para los efectos nominativos, las unidades Municipales se llamaran Direcciones. La
estructura Municipal se fonmara con los siguientes Direcciones :

1.- Direccién de Administracién y Finanzas
2.-Direccién de Desarrollo Comunitario
3.-Direccién de Obras municipales

4.- Secretaria Municipal

Art. 10° - Existird el siguiente organismo de asesoria técnica y coordinacion de la gestion
administrativa municipal : La Unidad Técnica de Coordinacién.




Art. 11°.- Las Direcciones de la Estructura Municipal generan un Comité Municipal de
Proyectos, que se organizara con los profesionales de dichas direcciones, quiénes
participaran en este Comité voluntariamente, teniendo como unico incentivo su

valoracion profesional.

Art. 12°.- Integrara la organizacion municipal ¢l Concejo Municipal, integrado por los
Concejales electos por votacién popular con caracter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la Comunidad local y de

ejercer las atribuciones cxpresamente sciialadas porla Ley 18.695.

Art. 13°.- Ademas integrara la organizacion Municipal el Consejo Econémico y Social
Comunal ( CESCO ), compuesto por representantes de la comunidad local
organizada. Este Concejo sera un organo de consulta de la Municipalidad que tendra
por objetivo asegurar la participacion de las organizaciones comunitarias de  cardcter
ternitorial y funcional y de actividades relevantes en el progreso  econdmico , social y

cultural de la comuna.

Art. 14°- Las direcciones Municipales se organizaran en Departamentos, que le seran
administrativamente dependientes.

Art. 15°.- La Direccion de Desarrollo Comunitario contara con los siguientes Departamentos :

1.- Departamento de Desarrollo y Asistencia Social.
2.- Departamento de Organizaciones Comunitarias, Cultura, Deportes y

Recreacion.
3.- Departamento de Desarrollo Rural.

Art. 16°.- La Direccion de Obras Municipales contara con los siguientes Departamentos :
1.- Departamento de Urbanismo , Edificaciéon y Proyectos.

Art. 17°- Los Departamentos se organizaran en Oficinas, que le seran administrativamente
dependientes.

Art. 18°.- El Departamento de Desarrollo y Asistencia social contara conla Oficina de
Estratificacién Social que mantendra el control y permanentemente actualizara

las encuestas Cas II.

Art. 19°.- La Direccion de Administracion y Finanzas contara con las Oficinas  de: Transito,
Patentes y Permisos de Circulacion ; Tesoreria Municipal; Habilitacién y Recursos

Humanos; y de Adquisiciones.

Art. 20°.- Las funciones propias del Departamento de Aseo y Omato estars constituida por el
personal del Plan de Apoye por la municipalidad.

Art. 2i°- Ei Cementerio Municipal, fos Corraiones y ei Vertedero Municipales
dependeran de la Direccion de Obras.

Art. 22°.- La Secretaria Municipal tendra jerarquia de Direccion y les seran dependientes

ias Oficinas de Partes, Archives, Documentos y Transcripciones; yla  Secretaria del

idS LA
Concejo Municipal y del Consejo Economico y Social dela  Comuna, ademas de

los Servicios Auxiliares generales.
Art. 23°- El Juzgado de Policia Local dependerd directamente de la Alcaldia.

Art. 24°.- Las Secretarias adscritas a Direcciones o Departamentos tendran caracter de
Oficinas. Lo mismo ocurrira con las Postas de Salud, las que dependeran
administrativamente del Departamento de Salud e Higiene Ambiental.



Art. 25° - Las Direcciones , Departamentos y Oficinas sefialadas ¢ii o3 articulos
precedentes, se ordenaran y jerarquizaran de acuerdo al organigrama del Anexo 1.

PARRAFO 2
DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES

Art. 26°- La Secrctaria Municipal tendra las siguicntes funciones generales :

1° Dingir las actividades de la Secretaria Administrativa del Alcalde, del Concejo

Municipal y del CESCO . N
2°.- Desempeiiarse como ministro de Fe cn todas las actuaciones Municipales .

Art. 27°.- También debera cumplir las sigutentes funciones especificas :

1° - Transcribir las Resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo Municipal,

acuerdos del CESCO y velar por su cumplimiento.
2° - Redactar los Oficios , Decretos, Circulares y comunicaciones extemas que se

encomienden .
3° .- Elaborar y redactar material informativo, en general

4°.- Firmar , bajo la formula “por orden del Alcalde”, resoluciones o decretos de
mero tramite , que tenga relacion con sus funciongs, previa delegacion del Alcalde .
- Debera registrar los acuerdos de cada reunion de la Unidad Técnica de Coordinacion.

Art. 28°.- Sera objetivo de la Oficina de Partes, Archivos, Decretos y Transcripciones :

1°- Mantener constante ¢l flujo, control, archivo y conservacion de toda la
documentacion que ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma
rapida y expedita la infonnacion que se requiera para el accionar Municipal.

2°.- Confeccionar, transcnbir y registrar los decretos, resoluciones, ordenes de

y otros de acuerdo a los antecedentes del el acto y ajustado a las normas vigentes.

servicio

Art. 29°.- La oficina de Partes, Archivos, Decretos y Transcripciones tendra las siguientes

funciones especificas.

1°.- Tener a cargo el tramite de ingreso, clasificacion y distribucion de la  correspondencia

oficial.
2°- Elaborar y mantener registros clasificados de la documentacion interna de la

Municipalidad.
3°- Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la

Municipalidad.
4°- Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del Municipio,

de acuerdo alas técnicas de conservacion y clasificacion existentes.

5°.- Confeccionar los decretos, resoluciones , 6rdenes de servicioy otros.
6°.- Transcribir de los originales y distribuir los decretos y resoluciones.
7°.- Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios.
8°.- Mantener un registro correlativo de los decretos exentos.

Art. 30°.- La oficina de Secretaria del Concejo Municipal y del CESCO tendra las siguientes

funciones especificas :

1°- Levantar actas de las reuniones del Concejo Municipal

2°.- Levantar actas del CESCO .

3°.- Transcnbir los acuerdos del Concejo Municipal y del CESCO alos organismos
Municipales que le conciemen para su cumplimietito .

Art. 31°.- La Dircccién de Desarrolioc Comunitario (DIDECO) ticne la sigutente funciones

generales :



1°.- Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario.

2°.- Prestar asesoria técnica alas organizaciones comunitarias .

3°.- Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con
asistencia social, salud publica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura,
capacitacion, deportes y recreacion, promocion del empleo y turismo .

Art, 32°- La DIDECO tienc las siguientes funciones especificas :

1°.- Dar cumplimiento al rol social de la Municipalidad, a sus objetivos sociales
generales y al Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO} .
2° - Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de las orgamzaciones
comunitarias, prestandole asistencia técnica.
3°- Medir la eficiencia en las labores del personal de su direccion .
4°-  Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encausar  su
satisfaccion y solucion a través de la formulacion de politicas sociales .
5°- Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia calificados .
6°.- Mantener un registro actualizado de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales.
7°.- Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios
Municipales, respecto de materias que tengan relacion con los planes de gobiemo.
8°- Cumplir con las demas funciones que el Alcalde le sefiale.
9°.- Coordinara los Departamentos de Educacion y Salud e Higiene Ambiental.

Art. 33°- El Departamento de Organizaciones Comunitarias y Extensién Cultural tendra
las siguientes funciones especificas :

1°.- Captar las necesidades y requernniento de las organizaciones vecinales y de los
pobladores que la integran , con fines de orientar las acciones hacia su satisfaccion,
de acuerdo a los recursos disponibles, mediante proyectos especificos y con su
participacion directa .

2°- Asesorar alas organizaciones de fa comunidad en {odas aquellas materias que
permitan facilitar su funcionamiento.

3°.- Promover la organizacion , participacion y desarrollo de los dirigentes
pobladores de cada unidad vecinal , dc acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.

4°- Fortalecer las relaciones entre los dirigentes y la Municipalidad.

5°.- Llevar el registro actualizado de las organizaciones comunitarias por tipo de
organizacion y unidad vecinal .

6°- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales referentes a las
organizaciones comunitarias y prestar apoyo en esta iateria a los dirigentes vecinales.
7°.- Constituir el canal de comunicacion entre la Municipalidad v las

organizaciones comunitarias .

8°.- Fomentar , organizar, consolidar y supervisar el funcionamiento y constitucion

de la Unién Comunal de Juntas de Vecinos. '

9°.- Promover la participacidon de las organizaciones comunitarias en el CESCO .
10°.- Supervisar y administrar la atencion de la Biblioteca Municipal y Centros
Culturales de la Comuna .

11°.- Organizar concursos literarios, plasticos, musicales y otros similares a nivel
comunal e intemacional.

12°.- Mantener exposiciones artisticas y artesanales diversas.

13°- Planificar , organizar y dirigir las ceremomias recordatorias de las efemérides

patnas.

14°.- Patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte folklorico.

15°.- Organizar, auspiciar y promover talleres literarios.-

16°.- Promover la participacion y desarrollo de las actividades deportivas y recreativas
de la Comuna. '

Art, 34° - El Departamento de Desarrollo y Asistencia Social tendra las siguientes
funciones especificas :



1°.- Administrar y ejecutar los programas de capacitacion social , accion y asistencia
social, conforme al PLADECO .

2°- Prestar apoyo y asesoria técnica a organizaciones privadas y del voluntariado,
para el desarrollo de programas de indole social en bien de la comunidad.

3°.- Proporcionar capacitacion en las diversas materias que se requieran, orientadas
hacia el desarrollo social.

4°.- Utilizar los recursos que puedan ofrecer diversos servicios publicos parala solucion
de problemas de los sujetos de atencion .

5°- Implementar y administrar la bodega de asistencia social y emergencia,
manteniendo un stock de materiales necesarios para hacer frente alos  requerimientos
de casos sociales y emergencia comunales .

6°.- Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos familiares en
extrema pobreza.

7°- Atender los programas sociales , tales como :Estratificacién social,
alimentacion escolar , alimentacion complementana , educacion y atencion

parvularia, vivienda, atencion de ancianos, pensioncs asistenciales, subsidios y
rchabilitacion de alcohoélicos

8°.- Prestar atencion inmediata frente a situaciones de emergencia comunal del tipo
imprevistos (temporales, incendios, etc.).entregando la ayuda matertal  necesaria
mantener registros de las atenciones y mantenciones proporcionadas por el Depto. e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.

Art. 35°.- El Departamento de Desarrollo Rural tendra presencia y cumplira las siguientes
funciones especificas, a través del PRODER y PRODESAL, organismos traspasados:

1°.- Dar cumplimiento, a través de su accionar, el rol social de la Municipalidad en el
area rural, a sus objetivos sociales generales y los programas de desarroflo

consultados en el PLADECO.

2°.- Captar las necesidades y requerimientos de las organizaciones comunitarias de

caracter rural de acuerdo a los recursos disponibles y mediante proyectos especificos y
con su participaciéon directa .

3°- Fortalecer las relaciones entre los dirigentes campesinos y la Municipalidad.

4°.- Proporcionar capacitacion en las materias que sean necesarias para ~potenciar el
desarrollo social y productivo del campesinado.

5°- Coordinar a los servicios y organismos de los gobiernos comunales,

principales, regionales y nacionales a fin de procurar los recursos econémicos y técnicos
para el logro de los objetivos de desarrollo rural comunal.

Art. 36°.- El Departamento de Educacién tendra como objetivo procurar las condiciones
optimas para el desarrollo del proceso educativo en los establecimientos de ensefianza
a cargo de la Municipalidad y vincular este proceso a los objetivos del PLADECO. Sera
coordinado por el Director de Desarrollo Comunitario

Este Departamento asumird como propias las siguientes funciones especificas :

1°.- Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de educacién
Municipal, en conformidad con las disposiciones especificas .

2°.- Promover los recursos humanos, financieros y inateriales necesarios parael normal
desarrollo de las actividades educativas.

3°.- Promover , programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

4°- Velar por el cumplimiento de los programas y las nornas técnico-pedagégicas
emanadas del ministerio de Educacion, en los Establecimientos educacionales
municipales.

5°.- Coordinar con organismos publicos y privados y en especial con Unidades
Municipales, la elaboracion y ejecucion de programas escolares y extraescolares en la
Comuna y que se coordinen con las necesidades educacionales para potenciar el
desarrollo econdémico y social de Ja Comuna.



6°.- Promover actividades para la educacion de padres y apoderados que redunde en
beneficio | escolar.

7°.- Coordinar con otros Departamentos de la Direccion de¢ Desarrollo Comunitario a
fin de apoyar el cumplimiento de las inetas de desarrollo propuestas para la ~ Comuna.

Art. 37°- El Departamento de Salud ¢ Higiene Ambiental tendrd como objetivo asegurar
la éptima entrega de las atenciones que otorgan . los servicios de salud mumcipalizadas,

asi como también velar por el saneamiento ambicntal de la  Comuna.Sera
coordinado por el Director de Desatrollo Comunitario.

Este Departamento tendra las siguientes funciones especificas:

1°- Asumir la Direccion Administrativa de los establecimientos de salud

municipal, en conformidad con.las disposiciones legales vigentes.

2°.~ 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.
3°.- Coordinarse con los otros Departamentos de la Direccion de Desamrollo
Comunitario, a fin de potenciar el desarrollo social de la Comuna en los aspectos
relacionados con la Salud y ¢l medio ambiente.

4°.- Controlar los factores patogenos ambientales de forma que pernmitan aplicar
normas de prevencion epidemiologicas.

5°.- Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente,
como asimismo otros programas que tiendan a la prevencion, deteccion y
tratamiento de enfermedades contagiosas, en coordinacion con entidades privadas y
con organismos del Ministerio de Salud.

6°.- Administrar vy asistir las Postas Ruralcs.-

Art. 38°.~ La Direccion de Obras Municipales tendra como objetivo procurar el
desarrollo urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones  legales
que regulan las edificaciones en el territorio comunal.

Esta Direccion tendra las siguientes funciones generales:

1°.- Asesorar en la elaboracion de Proyecto del Plan Regulador Comunal y propoge sus
modificaciones.

2°.- Velar por el cumplimiento de las disposiciones del PLADECO y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto goza de las siguientes atribuciones:

a) Dar aprobacién a subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

b) Dar aprobacion a los proyector de obras de urbanizacion y construccion, en

general, que se efectian en las areas urbanas y urbano-rurales. Ellas incluyen

tanto obras nuevas como las ampliaciones, transfonmaciones y otras que

determine las leyes y reglamentos.

¢) Otorgar los permisos de edificacion de las obras seialadas en ¢l nimero
anterior.

d) Fiscalizar la realizacion de dichas obras.

e) Recibirse de las obras y autorizar su uso.

3° .- Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental.

4° - Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion realizadas en la comuna.

5° - Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural; la

construccidn de viviendas sociales e infraestructura sanitaria y la prevencion de resgos y
prestacion de auxilio en situaciones de emergencia. '

6°.~ Aplicar la Ley General de Urbanismo y Construccion en la comuna.

Art.39 - El Departamento de Urbanismo, Proyectos y Edificacién tendra las siguientes funciones
especificas:



1°.- Estudiar el Plan Regulador de la comuna y mantenerlo actualizado, propiciando las

modificaciones necesarias para procurar la optima utilizacion de los espacios fisicos en ia

perspectiva del desarrollo integral de la comuna.

2°.- Revisar y emitir informe de los planos de subdivision, loteo y urbanizacion ,

cautelando su estricta concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y su
ordenanza local.

3° - Estudiar y aprobar, cuando proceda, los proyectos de construcciones de obras nuevas,
de amphaciodn, reparacion, transformacion, demolicion, etc. de las obras  existentes.
4° - Prevenir el deterioro ambicntal exigiendo ¢l cumplimiento de las nonmas  existentes
para tal efecto, en la revision de proyectos.

5°.- Diseiiar, implementar y mantener registros y control de los proyectos

ingresados y que han sido aprobados.
6°.- Confeccionar proyectos de obras urbanas de adelanto comunales y de
construcciones municipales.

7°.- Supervigilar las obras contratadas por la inunicipalidad.

8°.- Preparar los antecedentes para llamar a propuestas cuando corresponda.

9°.- Responder a consultas de caricter técnico efectuadas por el piblico, sobre

exigencias legales y reglamentarias para construir y urbanizar.

10°.- Dirigir las construcciones, separaciones y transformaciones que de be efectuar
directamente la municipalidad y confcccionar los procedimientos administrativos para

los contratos que se celebren en la ejecucion de las mismas.

11°.- Efectuar el calculo de costo para las obras municipales que corresponda realizar.

» 12°- Realizar las obras de mantencion y reparaciones menores de los bienes

municipales.

13°.~ Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en los
proyectos de obres y construcciones en la comuna.

14° .- Recibir las obras y autorizar su uso.

15° - Mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion realizadas en la Comuna .
16°.- Elaborar las bases y especificaciones técnicas de las propuestas para la

contratacion  de obras municipales.

17°.- Mantener el alumbrado piblico y omamental de propiedad municipal.

Art.40° - El Plan de Apoyo son servicios contratados por la municipalidad, dependiendo
directamente del Departamento de Urbanismo, Proyectos y Edificacion y tendra las siguientes
funciones especificas: ‘

1°.- Ejecutar o contratar el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines, en  general,
de los bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.
2°.- Ejecutar, o contratar el servicio de extraccion y disposicion final de la basura

domiciliaria.
3°.- Realizar o contratar la construccién, conservacion y administracion de las areas verdes de
la comuna.
4°.- Colaborar en la proteccion y defensa de las dreas verdes piiblicas y privadas de la
comuna,

Art. 41°- La Direccion de Administracion y Finanzas tendra como objetivo procurar la

Optima provision, asignacion y utilizaciéon de los recursos humanos, economicos y
materiales necesarios para el funcionamiento Municipal .

A esta Direccion le comresponderan las siguientes funciones generales:

1°.- Asesorar al Alcalde enla Admimistracion del personal de la municipalidad.
2°.- Asesorar al Alcalde enla Administracion financiera de los bienes municipales,
para lo cual le correspondera especificamente:

a) Estudiar, calcular proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales :

b) Elaborar el presupuesto municipal, en coordinacion y consulta con las
otras Direcciones de la municipalidad, y en concordancia con los objetivos
de desarrollo previamente determinados enel PLADECO.



c) Visar los decretos de pago :

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

e) Controlar la gestion financiera de las empresas municipales, . -

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

8) Recaudar y percibir los ingresos municipalesy fiscales que corresponda.

Art. 42°.- Esta Direccion tendra las siguientes funciones especificas:

3°.-Prestar apoyo administrativo al Alcalde y a las distintas Direcciones
Municipales.

4°.- Administrar el sistema de personal de la municipalidad, en lo que dice relacion a
seleccion, descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos, calificaciones,
promociones, escalafones, medidas disciplinarias, remuneraciones y otras que le son
propias.

5°.- Estudiar y programar, previa coordinacion con las Direcciones Municipales, la
capacitacion del personal.

6°.~ Ejecutar las acciones de bicnestar y asistencia social del personal.

7°.- Adquinr y administrar los bienes para el funcionamiento de la Municipalidad a

‘través de las Direcciones correspondientes y mantenerlos debidamente inventariados.

8°.- Suministrar matenales y equipos requeridos en la realizacion asuntos especiales
que se desarrollan en el municipio.

9°- Asesorar al Alcalde en matenas financieras municipales.

10°- Dingiry coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.

12°- Medir la eficiencia de las labores del personal de su Unidad.

13°.- Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria y contable,
poniéndole en conocimiento de! Alcalde y demas autoridades que correspondan.
14°.- llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de  contabilidad
nacional que dicte la Contraloria General de la Repuablica al respecto.

15°.- Administrar el presupuesto municipal.

16° -Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso
municipal. -

17°.- Administrar los ingresos de acuerdo a lo establecido por la ley de rentas
municipales.
18°.- Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestana
municipal.

19°- Administrar el pago de la remuneraciones del personal.

20°.- Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias y rendir cuenta a la
Contraloria General de la Republica.

21°.- Instruir y capacitar al personal municipal,

22°.- Cumplir las demas funciones que le seiiale 1a ley o el Alcalde.

Art. 43° - El Departamento de Adininistracion y Finanzas tendra bajo su dependenciala  Oficina

e Habilitacién o Recurses Humanos que cumplira las siguientes funciones especificas:

1°.- Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

2°.- Confeccionar la planitla de remuneraciones del personal, de acuerdo a normas legaies
vigentes.

3° - Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos variosy  emision

de cheques respectivos.
4° - Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizacion a

cajas de prevision, FONASA o ISAPRES, cooperativas, AAP nacional, ISE, SERVIU,
Caja de Ahorro de EE.PP. Asociaciones y otros.
5°.~ Emitir los certificados que correspondan en relacion con las remuneraciones del personal

(renta liquida, 24 dltimas rentas, afiliacion AFP y otros).
6°.- Disponer, en forma oportuna y eficiente en recursos humanos vitales para el

desarrollo de las tareas Municipales.



7°.- Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes,
8°.- Tramitar los nombramiento y renuncias del personal municipal.
9°.- Programar y ejecutar las acciones de bienestar del personal.
10°.- Mantener actualizada la hoja de vida del personal, en los que se incluyan datos
personales, nombrainientos, calificaciones medidas disciplinarias y otras.
11°.- Programar y ejecutar las tareas propias de un sistema de calificaciones para el
personal municipal,
12°.- Actualizarse sobre las modificaciones inherentes a materias previsionalesy  laborales.
13°.- Reclutar y seleccionar, sobre bases técnicas y legales, al personal que debe
ingresar a la municipalidad.
14° - Instruir y capacitar al personal municipal.
15°.-  Confeccionar el escalafon de mérito, antigiiedad y especialidad del personal.
16°.- Estudiar , revisar y archivar documentos tales como decretos, resoluciones y
oficios de tramites que digan relacion con materias propias del personal.
17°.-  Calcular y registrar las remuneraciones del personal.
18°.- Confeccionar la planilla de remuneraciones del personal, de acuerdo a las normas
legales vigentes.
19°.- Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y  emision
de cheques respectivos.
20°.- Efectuar el pago de remuncraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizacién a cajas de prevision, FONASA o ISAPRES, cooperativas, AAP nacional,
ISE, SERVIU, Caja de Ahorro de EE.PP. Asociaciones y otros.
21°.- Emitir los certificados que correspondan en relacién con las remuneraciones del
personal (renta liquida, 24 {ltimas rentas, afiliacion AFP y otros).

Art. 44° - De la Direccion de Administracion y Finanzas dependera, ademas, la Oficina de

Adgquisiciones, que tendra las siguientes funciones especificas:

1°.-. Efectuar las adquisiciones municipales, efectuando modificaciones, si fuera
necesario, a los programas de adquisiciones, segin las variaciones de precios y
condiciones de mercado, velando por los interese municipales.

2°- Emitir ordenes de compra y atenderlas oportunamente.,

3°.- Realizar cotizaciones de precio.

4°.- Mantener registro de proveedores y efectuar una precalificacion de ellos.
5°.- Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra y facturas.

Art.45°- La Oficina de Tesoreria Municipal dependera administrativamente de la Direccion

de Administracion y Finanzas y asumira las siguientes funciones especificas:

1°.- Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

2°.- Conservar y custodiar los fondos recaudados, Las especies valoradas y demas valores
municipales.

3°.- Debe efectuar la cobranza de impuestos y derechos municipales morosos.

4°.- Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia extendidas en favor de la
municipalidad.

5°.- Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

6°.- Depositar, en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo, los fondos
recaudados.

7° .- Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la Caja Municipal, con sus ajustes y

conciliaciones bancarias.
8°.- Remitir los estados diarios de movimiento de fondos al Alcalde.
9°.- Implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen de la

Tesoreria. ‘
10°.- Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad y los

inventarios valorados de los mismos.
11°.- Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies

municipales,



12°.- Velar por el ordenamicnto, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Director por los bienes
asignados a la Unidad bajo su mando.

13°- Efectuar inventarios anuales de los bienes municipales y preparar las instrucciones y
matenales necesario para ello.

14°.- Mantener registros de los bienes inmuebles que son arrendados por ia
Municipalidad.

15°.- Confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales.

16°.- Velar por la actualizdacion, revision y utilizacion de los bienes muebles
municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Director por los bienes asignados
ala Unidad bajo su mando.

17° .- Efectuar inventarios anuales de los bienes municipales y preparar las

instrucciones y ateriales necesario para ello.

18°.- Mantener registros de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municipalidad.

Art. 46°.- La Oficina de Transito y Patentes dependera adiministrativamente del Direccion de
Administracion y Finanzas y debera asumir las siguientes funciones especificas:

1°.- Calcular y ordenar cl pago de patentes municipales por actividades lucrativas, previa
autorizacion de los organismos competentes, manteniendo los registros actualizados de ellos.
2°.- Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes
mencionadas, asi como el correspondiente a la propaganda comercial de la comuna.

3°.- Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales conforme a las normas
establecidas para ¢l comercio ambulante.

4°.- Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que

anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al correspondiente tributo

municipal.

5°.- Informacion, recepcion, autorizacion de funcionamiento, anulaciones de autorizaciones,
patentes de locales comerciales.

6°.- Coordinar con la Tesoreria Municipal, la actualizacion permanente de los deudores
morosos con la Municipalidad por concepto de patentes municipales comerciales.

7°.- Controlar, proponer y ejecutar todos los ingresos varios y menores, establecidos

en las normas municipales

8°.- Estudiar y proponer modificaciones y actualizaciones a las ordenanzas municipales
sobre rentas generales de la Municipalidad.

9°.- Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le designe.

10°.- Dar curso a solicitudes sobre otorgamiento y caducidad de las patentes

municipales comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales, manteniendo el registro
de ellas.

11°.- Determinar el sentido de circulacion de vehiculos en coordinacion con los

organismos de la administracion del Estado competentes.

12°.- Sefializar adecuadamente las vias publicas.
13°.- Aplicar las normas generales sobre transito y transporte piblico en la Comuna.

14°.- Estudiar y presentar los informes a la autoridad correspondiente, relacionados

con la locomocion colectiva para autorizar recorridos, terminales, etc.

15°.- Verificar el tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos y calcular los valores para el
ortorgamiento de permisos de circulacion.

16°.- Tramitar el otorgamiento de los permisos de circulacion de vehiculos, efectuando el
estudio, calculo y registro cotrespondiente.

17°.- Efectuar las transferencias de los permisos de circulacion a sus nuevos

propietarios.

18°.- Mantener actualizado el archivo y registro Comunal de permisos de circulacion.



TITULO NI
COORDINACION DE LA GESTION MUNICIPAL

PARRAFO I’
DE LA UNIDAD TECNICA DE COORDINACION

Art. 47°.- La Unidad Técnica de Coordinacion dependeré directainente del Alcalde y tiene
un caracter de organismo asesor con el objetivo de optimar la gestiéon interna del
Municipio. Esta Unidad estd compuesta por el Secretario Municipal, el Director
de Administracion y finanzas, el Director de desarrollo Comunitario, el Director
de Obras, el Director de Educacion Municipal, el Director del Consultorio y los
encargados de PRODER, PRODESAL y Servicio Pais.

Sus funciones especificas son :

1°.- Prionizar las tarcas municipales establecidas por el Alcalde, revisar los  procedimientos

para su realizacion, establecer plazos y asignar responsabilices.

e 6°.-Coordinar las diversas Dirccciones que se involucren en proyectos de caracter
multidisciplinario a fin dc lograr ¢l mejor aprovechamiento de los recursos  humanos,

materiales y del tiempo.

7°.- Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcaldey /o el Concejo

Municipal solicite, en relacion con la gestion administrativa interna.

Art. 48°.- Los miembros de la Unidad Técnica de Coordinacion se constituirdn eligiendo
un Jefe de la Unidad y un Secretario quén llevara un catastro de los acuerdos
adoptados. Los miembros de esta Unidad deberan informar, después de cada reunion, a
los demas integrantes de su Direccion o Departamento de los resultados obtenidos, tanto
como de los acuerdos alcanzados e informar de cualquier situacion que pueda ser de
relevancia para ta marcha del Municipio.

] PARRAFO 2°
DEL COMITE MUNICIPAL DE PROYECTOS Y SECRETARIAS

= Art. 49°.- El Comité Municipal de Proyectos es un Organismo que prestara asesoria técnica a

e todas las Direcciones de 1a Municipalidad y tendra como objetivo la  realizacion de
proyectos para el cumplimiento de las metas propuestasy definidas en
PLADECO. Sus miembros se determinanenel Art. 12. del presente  reglamento.

Art. 50°.- El Comité Municipal de Proyectos tendra las siguientes funciones especificas:

1°.- Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde.

2°- Asesorar al Alcalde en relacion a manejo, uso y modificacion del PLADECO y
del presupuesto Municipal.

3°- Evaluar el cumplimiento de PLADECO y Presupuesto Municipal e informar
de estas materias al Alcalde y al Concejo.

4° - FEfectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion  de desarrollo
de la Comuna, con énfasis en los aspectos Sociales y temritonales.

5° - Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y
con el sector privado de la comuna.

6°.- Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal.

7°.- Colaborar en la elaboracion de los proyectos municipales para postular a la
asignaci6n de recursos del FOSIS, FNDR, ONG, etc.

Art. 51°.- Las Secretarias adjuntas a las Direcciones tendran las siguientes funciones
especificas:

1°.- Cumplir labores de caracter administrativo necesarias en las Direcciones.



2°- Controlar toda la documentacion que ingrese y salga de la Direceion, velando por el
cumplimiento de los plazos otorgados.

3°.- Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la
Direccion.

4° - Llevar registros actualizados de todo los documentos , decretos alcaldicios,  érdenes

de servicio, resoluciones, etc. que afecten a la Direccion y ponerlos en conocimiento de
la Jefatura para su correcta y coordinada aplicacion.
5°.- Informar al publico beneficiario del estado de avance de su peticion o expediente 0

de materias resueltas por la Direccion.
6°.- Cumplir todas aquellas funciones que el Director le encomiende.

PARRAFO 3°
DE LAS FUNCIONES DE CONTROL

Art. Transitorio.- Se traspasan las funciones de Unidad de Control a la Secretaria Municipal. La

Unidad de Control depende directamente del Alcalde y tiene un caracter de asesor
del Alcalde y a todas las unidades que la componen.

Tales funciones especificas generales son:

1°.- Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal

2°.- Representar al Alcalde los actos municipales estime ilegales, para cuyo objeto
tendra acceso a toda la documentacion pertinente.

3°.- Representar al Concejo los déficit presupuestarios que adwierta.

Y debera velar por el cumplimiento de las siguientes funciones especificas:

1°.- Estudiar y proponer la estructura de la organizacion, en cuanto al niunero de  unidades

que la componen, distribucion de funciones, centralizacion de las decisiones, delegacion, etc.

2°.- Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de procedimientos y descripcion de
cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacion; en caso de no contar con
estos instrumentos, debera elaborarlos.

3°.~ Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas organizativas, sistemas y
procedimientos de trabajo y evaluar el resultado de los cambios que se produzcan.

Distnbucion:

Alcalde

Concejo

Direcciones Municipales
Asemuch

Archivos






