
C 

REPUBLICA DE CHILE 

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ERCILLA. 


REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL 

DECRETO EXENTO N° 1 2 5 _ 

ERCILLA, a J de julio de 1997. 

V 1ST 0 S: 

1.· Resoluci6n N° 55 de 1992 de la Contraloria General de la Repllblica sobre exenci6n 
de Toma de Razon. 

2.- Acuerdo del Concejo Municipal N° 4 tomado en sesi6n extraordinaria N° 6 de fecha 
10 de junio de 1997. 

3.- Lo dispuesto en la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, Art. 
27 y en especialla totalidad del parrafo 410 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) 19.130, 19.150, 19.388,19.425 Y 19.452 de dicho 
texto legal. 

CONSIDERANDO: 

La necesidad de readecllar la organizacion interna administrativa del Municipio, 

DECRETO: 

1.- Der6gese Reglamento lntemo Municipal N° 27 del 24 de noviembre de 1993.­. 
2.- Decretese el siguiente Reglamento intemo municipal que detennina Ia Organizaci6n 
intema de ]a MunicipaJidad y define Jas funciones especificas de Jas Direcciones y su 
coordinaci6n. 

TlTULO l 
NORMAS GENERALES 

PAARAFO 1° 
AMBITO DE APLICACION 

Art. 1°._ Este RegJamento se aplica a todo el personal de plallta y personal a contrata que 
prestan servicios en Ja Mllnicipalidad de Ercilla, al personal del Departamento de 
Administracion de Educacion Municipal, en 10 concemiente 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 adecuaci6n docente y 10 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 organtsmos asesores como SERVICIO 
PAij;, PRODER Y PRODESAL otros. En el caSo del personal a honorarios este Reglamento 
debe ser aplicable en su vtllculacion municipal. 
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Art. 2°.w Este regJamcnto regula 
a) La organizacion intema de la Municipalidad y su estructura organica. 

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

pARRAFO 2° 
HORARIO DE' FUNCIONAMIENTO Y UNIFORME. 

Art. 3°._ La Municipalidad de ErcilJa se regira por eI sistema de funcionamiento de 
lornada Vnica. 

Art. 4°,w SlI horario de fllllcionamienlo sera cl (Iue a continuacion se detalla : 

JORNADA VNICA 
a) De 8:30 horas a 17: 20 
b) Habra un intervalo de 30 minutos de 14: 00 a 14.30 horas 
c) La atencion del pt'lblico sera de 9;00 a 14: 00 horas 

Art. S<': A fin de regular y optimar el funcionamiento interno de la Municipalidad, los horarios 
estipulados en eJ Art. anterior deben ser respetados a cabaJidad. Su transgresion implica 
una observacion en la hoja de vida fWlcionaria. 

Art. 6°: Incorporase al presente Reglamento, el Reglamento N° 01 del 20 de Enero de 1993 que 
reglamenta Ja entrega y uso del Uniforme Municipal, el Reglamento de Adquisicioncs, el 
Reglamento para otorgar subsidios economicos a personas de extrema pobreza que se 
encuentren en situaeioncs de urgente necesidad sociales Manual de Procedimientos de 
Documentosen Garantia, que debenin considerarse como parte del presente Reglamento, 
para los cfectos de su cumplimiento. 

TITULO II 

ESTRUCTURA , FUNCIONES Y COORDINACION 
PAARAFO JO 

DE LA ESTRUCTURA 

Art. r. w La Municipalidad como corporacion alltonoma de derecho pt'lblico esta constituida 
por eI Alcalde y eI Consejo Municipal. los FUllcionarios Mlinicipaies organizados por 
Unjdades y el Consejo Economico Social Comunal , con camcter consultivo. 

Art. 8°._ EI Juzgado de Policia Local es parte integrante, ademas de la Municipalidad. 

Art. 9°._ Para los efectos nominativos, las unidades Municipales se Hamaran Direcciones. La 
estmctura Municipal se fonnara con los siguientes Direcciones : 

1.- Direccioo de Admioistracioo y Finaozas 
2.-Direccioo de Desarrollo Comunitario 
3.-Direccioo de Obras municipales 
4.- Secretaria Municipal 

Art. 10°._ Existira el siguiente organismo de asesoria tecnica y coordinaci6n de la gesti6n 
administrativa municipaJ : La Unidad Teenica de Coordinacion. 
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Art. 11°.- Las Direcciones de la Estructura MWlicipal generan un Comite Municipal de 
Proyectos, que se organizara con los profesionales de dichas direcciones, quienes 
participaran en este Comite volulltariamente, teniendo como unico illcentivo su 
vaIoracion profesional. 

Art. ] 2°._ Integrani la organizacion municipal el Concejo Municipal, integrado por los 
Concejales electos por votacion popular con caracter nonnativo, resolutivo y 
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la COImmidad local y de 
ejercer las atribuciones cxpresamentc scilaladas por la Ley 18.695. 

Art. 13°.- Ademas integranl la organizacion Municipal el Consejo Economico y Social 
Comunal (CESCO), compuesto por representantes de la comunidad local 
organizada. Este Concejo sera WI organo de consulta de la Municipalidad que tendra 
por objetivo asegurar la participacion de las organizaciones comwlitarias de ca.racter 
tenitorial y ftmcional y de actividades relevantes en el progreso economico, social y 
cultural de la comuna. 

Art. J4°._ Las direcciones MunicipaJes sc organizaran en Departamentos, que Ie seran 

administrativamente dependientes. 


Art. 15°._ La Direccion de Desarrollo Coltlunilario conlani COil los siguicntes Departamenlos: 

1.- Departamento de Desarrollo y Asistenda Social. 
2.- Departamento de OrganizacioDcs Comunitarias, Cultura, Deportes y 

Rccreacion. 
3.- Departamento de Desarrollo Rural. 

Art. 16°.- La Direccion de Obras Municipales con tara con los siguientes Departamentos : 

1.- Departamcnto de Urbanismo, Edificacion y Proyectos. 

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

Art. 18°._ EI Departamento de Desarrollo y Asistencia social contara con la Ofieina de 
Estratificacion Social que mantendra el control y pennanentemente actualizara 
las ellcuestas Cas II. 

Art. 19°._ La Direccion de Administraci6n y Finanzas contara con las Oficinas de: TraDsito, 
Patentes y Permisos de Circulacion ; Tesoreria Municipal; Habilitacion y Recursos 
Humanos; y de Adquisiciones. 

Art. 20°._ Las funciones propias del Departamento de Aseo y Ornato estara constituida por el 
personal del Plan de Apoyo por Ja municipalidad. 

Art. 2io.- Ei Cementerio Municipal, los Corraiones y ei Vertedero Municipaies 

dependeran de )a Direccion de Obras. 


Art. 22°.- La Secretana Municipal tendra jerarquia de Direccion y Jes senin dependientes 
las Oficinas de Partes, Al'chivos, Documentos y TI'anSCril)ciones; y la Secretaria del 
CODcejo Municipal y del Consejo Economico y Social de la Comuna. ademas de 
los Servicios Auxiliares generales. 

Art. 23°._ EI Juzgado de Polida Local dependera directamente de!a r4Jcald:a. 

Art. 24°._ Las Secretarias adscritas a Direcciones 0 Departamentos tendran caracter de 

Oficinas. Lo misrno ocunira con las Posras de Salud, las que dependeran 

adrninistrativarnente del Departamento de Salud e Higiene Arnbiental. 
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Art. 25°.- Las Direcciones, Departamentos y Oficinas sefialadas ZiJ ~os articulos 

precedentes, se ordcnaran y jerarquizanin de aCllerdo al organigrama del AneJ:o 1. 


pARRAFO 2 
DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES 

Art. 26°.-,.!:a Secrctaria Municipal tcndni las sib'1licnles funcioncs generales: 

1° Dirigir las actividades de la Secrctaria Administrativa del Alcalde, del Concejo 

Municipal y del CESCO . 

2°._ Desempefiarse como ministro de Fe en todas las actuaclones Municipales. 


Art. 27°.- Tambien debenl clIlllpJir Jas sigllicntcs flillcioncs especificas : 

1° . - Transcribir las Rcsoluciones del Alcalde, aClierdos del Concejo Mlmicipal, 

aCllerdos del CESCO y velar por Sll clImpJimiento. 

2°._ Redactar los Oficios, Decretos, Circulares y comunicaciones extemas que se 

encomienden . 

3° .- Elaborar y redactar material infonnativo, en general 

4°._ Finnar, bajo]a fonnula "por orden del Alcalde", resoluciones 0 decretos de 

mero tramite , que tenga relacion con sus fUl1cioncs, previa delegacion del Alcalde. 

5°._ Debeni registrar los acuerdos de cada reunion de la Unidad Tecnica de Coordinaci6n. 


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

1°. - Mantener constante el flujo, control, archivo y conservacion de toda la 
documentacion que ingresa y egresa de la Mllnicipalidad, proporcionando en fonna 
nipida y expedita la infonnacion que se requiera para el accionar Municipal. 
2°._ Confeccionar, transcribir y reb,;strar los decretos, resoluciones, ordenes de SeTVICIO 

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

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

funciones especificas. 


J0. - Tener a cargo eJ tramite de ingreso, clasificacion y distribution de Ja correspondencia 
oficial. 
2°._ Elaborai y mantener registros clasificados de la documentation intema de la 
Municipalidad. 

3°._ Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la 
MlInicipaJidad. 

4°._ Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficiaJ del Municipio, 
de acuerdo a las tecnicas de conservacion y clasificacion existentes. 
5°._ Confeccionar Jos decretos, resoluciones, ordenes de servicio y otros. 
6°._ Transcribir de los originales y distribuir los decretos y resoluciones. 

7°._ Fiscalizar los plazos fijados en las resoJuciones y decretos alcaldicios. 

8°._ Mantener un registro correlativo de los dccretos excntos. 


Art. 30°.- La oficina de Secretaria de) Concejo Municipal y del CESCO tendra las siguienles 
funciones especificas: 

1°._ Levantar aetas de las reuniones del Concejo Municipal. 

2°._ Levantar aetas del CESCO. 

3°._ Transcribir los aClierdos del Concejo Municipal y del CESCO a los organismos 

Muuicipales que )e concielllcn para SlJ climplimiento . 

Art. 31°.- La Dire«ion de Desarrollo Comunitario (DIDECO) licnc la siguicntc funcioncs 
generales: 
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1°._ Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario. 

2°._ Preslar asesoria tecnica a las organizaciones comunitarias . 


O
._ Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con 


asistencia social, salud pl.blica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura, 

capacitacion, deportes y recreacion, promocion del empleo y turismo . 


Art. 32°.- La DIDECO tienc las siguientcs fUllcioncs cspccificas : 

J0._ Dar cumpJimiento al rol social de Ja Municipalidad, a sus objetivos sociales 
" ..... or",I",C' l! ",I PI,>... ..t", n ....c ...rro'!o r om" 'n "" (Pf ADcrO\
5"",,U\otlO-t"..., J a. .1 lCUl u,," ,-"",....,a 1 I '-' 1 IU!" L L..I .....'-') • 

2°._ Promover Ja fonnacion, funcionamiento y coordinacion de las organizaciones 

comunitarias, prestandole asistencia tecnica. 

3°._ Medir la eficiencia en las labores del personal de su direccion. 

4°._ Detectar yevaluaf las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encausar Sll 

satisfaccion y solucion a (raves de la fonnulacion de politicas sociales. 
5°._ Prestar asistcllcia social paliativa cn los casos de emergencia calificados. 
6°._ Mantener un registro actualizado de las organizaciones comunitarias 
territoriales y fimcionales. 
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 Jas demas fWlciones que el Alcalde Ie sefiale. 
9°._ Coordinara los Departamentos de Educacion y Salud e Hibolene Ambiental. 

Art. 33".- EI Departamento de Organizaciones Comunitarias y Extension Cultural tendni 
las siguientes Junciones especificas : 

]0._ Captar las necesidades y requerimiento de las organizaciones vecinales y de los 
pobJadores 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 a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que 
pennitan facilitar su funcionamiento. 

3°._ Promover Ja organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes 
pobladores de cada 1I1lidad vccinal, de aClIerdo a sus propios intereses y 
necesidades. 

4°._ Fortalecer las relaciones entre los dirigentes y la Municipalidad. 
5°._ Llevar el registro actualizado de las organizaciones comwlitarias por tipo de 
organizaci6n y unidad vecinal. 
6".- Velar por el cwnplimiento de Jas disposiciones legales referentes a las 
organizaciones comunitarias y prestar apoyo en est a materia a los dirigentes vecinales. 

7°._ Constituir eJ canal de comunicacion enlre la Municipalidad y Jas 
organizaciones comllnitarias. 
8".- Fomentar, organizar, cOllsolidar y sLJpervisar el fUllcionamiento y constitucion 
de la Union Comunal de Juntas de Yecinos. 

9°._ Promover la participacion de las organizaciones comWlitarias en el CESCO 
10°.- Supervisar y administrar la atencion de la Biblioteca Municipal y Centros 
Culturales de la Com una . 
11°.- Organizar concursos literarios, phisticos, musicales y otros similares a nivel 
comunal e internacional. 
12".- Mantener exposiciones artisticas yartesanales diversas. 
13°._ Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemerides 
patrias. 
14°._ Patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte folklorico. 
15°.- Organizar, auspiciar y prom over talleres literarios.­
16°._ Promover Ja participaci6n y desarrollo de las actividades deportivas y recrearivas 
de la Comuna. 

Art. 34°.- EI Departamento de Desarrollo y Asistencia Social tendra las siguientes 
funciones especificas : 
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1°._ Administrar y ejecutar los program as de capacitacion social, accion y asistencia 
social, conforme al PLADECO. 

2°._ Prestar apoyo y asesoria tecnica 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 recllrsos quc pucdall ofrecer divcrsos servicios publicos para fa solucion 
de problemas de los sujetos de atencion . 
S'.- Implementar y administrar la bodega de asistencia social y emergencia, 
manteniendo un stock de materiaIes necesarios para hacer £rente a los requerimientos 
de casos sociales y emergencia comlmales . 

6°._ Proporcionar atencion integral a las necesidades de Jos grupos familiares en 
extrema pobreza. 

7°._ Atender los programas sociales , tales como :Estratificacion social, 
alimentacion escolar, alimentacion complement aria ,educacion y atencion 
parvularia, vivienda. atencion de ancianos, pcnsiol1cs asistcflciales, subsidios y 
rehabilitacion de alcohoJieos 
8°._ Prestar atencion inmediata frente a situacioncs de emergencia comunal del tipo 
imprevistos (temporales, incendios, etc.).cntregando la ayuda material necesaria 
mantener registros de las atenciones y mantenciones proporcionadas por eJ Depto. e 
infonnar de la labor desarroUada a los superiores que corresponda . 

. Art. 35°.- EI Departamento de Desarrollo Rural tendra presencia y cUl11plira las siguientes 
funciones especificas, a traves del PRODER y PRODESAL, organismos traspasados: 

1°._ Dar cumplirniellto, a traves de su accionar, el rol social de la Municipalidad en el 
area rural, a sus objetivos sociales generales y los program as de desarrollo 
consultados en eI 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 participacion directa. 
3°._ FortaIecer 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 gobiemos comunales, 
principales. regionales y nacionales a fin de procurar los recursos economicos y tecnicos 
para el logro de los objetivos de desarrollo naral comunal.. 

Art. 36°.- EI Departamento de Educacion tendra como objetivo procurar Jas condiciones 
optimas para el desarrollo deJ proceso educativo en Jos establecimientos de ensefianza 
a cargo de fa Municipalidad y vincular este proceso a los objetivos del PLADECO. Sera 
coordinado por e] Director de Desarrollo Comunitario 

Este Departamento asurnira como propias las siguientes ftmciones especificas 

1°._ Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de educacion 
Municipal, en conformidad con Jas disposiciones especificas . 
2°._ Promover los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el 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 nonnas tecnico-pedagogicas 
emanadas del ministerio de Educacion, en los Establecimientos educacionales 
rnunicipales. 
5°._ Coordinar con organismos publicos y privados yen especiaJ 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 economico y social de la Com una. 



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

7°._ Coordinar con olros Departamenlos de Ja Direccion de Desarrollo Comunitario a 
fin de apoyar el cumplimiento de las metas de desarrollo propuestas para la Comuna. 

Art. 37°._ EJ Departamento de Salud e Higiene Ambicntal tcndni como objelivo asegllrar 
la 6ptima entTega de las atencioncs que otorgan . los servicios de salud municipalizadas, 
asi como tambien velar por el saneamiento ambicntal de la Comwla.Sera 
coordinado por el Director de Desarrollo Comunitario. 

Este Departamento tendrs las siguientes funciol1cs espcciticas: 

1"._ Asumir la Direccion Admillistrativa de los establecimientos de salud 
municipal, en conformidad con.las disposiciones legales vigentes. 
2°._ Velar por el eumplimiento de las nomms, planes y programas que haya impartido 
o imparta el Ministerio de Salud, relaeionado COil la materia de su competeneia. 
3°._ Coordinarse con los otros Departamentos de la Direccion de Desarrollo 
Comunilario, a fin de potenciar el desarrollo social de la COlmma en los aspectos 
relacionados con la Salud y cl medio ambiente. 
4°._ Controlar los faetores patogenos ambientales de fonna que pennitan aplicar 
normas de prevencion epidemiologieas. 
5°._ Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente, 
como asimismo otros programas que tiendan a la prevencion, detecci6n y 
tratamiento de enfermedades cOlltagiosas, en coordinacion COil clltidades privadas y 
con organismos del Ministerio de Salud. 
6°._ Administrar yasistir las Postas Ruralcs.­

Art. 38".- La Direccion de Obras Municipales tendra como objetivo procurar el 
desarroUo urbano de la comuna y velar por el clUnplimienlo de las disposiciones Jegales 
que regulan las edificaciones en el territorio comuna!. 

Esta Direccion tendr.:i las siguientes funciones generales: 


1°._ Asesorar en la elaboraci6n de Proyecto del Plan Regulador Comwlal y propane sus 

modificaciones. 

2"._ Velar por el cumplimiento de las disposiciones del PLADECO y de Jas ordenanzas 

correspondientes, para cuyo efecto goza de las siguientes atribuciones: 


a) oaf aprobaci6n a sllbdivisiones de predios urbal10s y urbano-rurales. 
b) Dar aprobaci6n a los proyector de obras de urbanizaci6n y construcci6n. en 
general, que se efectuall en las areas urbanas y urbano-rurales. Ellas incluyen 
tanto obras nuevas como las ampliaciones, transfonnaciones y otras que 
detennine Jas leyes y regJamentos. 
c) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nfunero 

anterior. 

d) Fiscalizar la realizaci6n de dichas obras. 

e) Recibirse de las obras y autorizar su uso. 


3°._ Aplicar normas legales y tecllicas para prevenir el deterioro ambiental. 

4°._ Confeccionar y mantener actuaJizado el catastro de las obras de urbanizacion y 

edificacion realizadas en la comWla. 

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

construccion de viviendas sociales e infraestructura sanitaria y la prevencion de riesgos y 

prestaci6n de auxilio en situaciones de emergencia. 

6°.- Aplicar la Ley General de Urbanismo y Construccioll en Ja com una. 


Art.39.- EI Departamento de Urbanismo, Proyectos y Edificacion tendni las siguientes funciones 
especifieas: 



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 la 

pcrspectiva del desarrollo integral de la comuna. 

2°._ Revisar y emitir infonne de los pIanos 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 ampliacion, reparacion, transformacion, demolicion, etc. de las obras existentes. 


4°._ Prevenir el deterioro ambicntal cxigiendo cI cumplimiento de las nonnas existentes 

para tal efecto, en fa revision de proyectos. 

5°._ Disenar, 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 municipalidad. 

go._ Preparar los antecedentes para Hamar a propuestas cllalldo corresponda. 

9°._ Responder a consultas de caracter tCcnico efectuadas por el publico, sobre 

exigencias legales y reglamentarias para construir y urbanizar. 

]0°._ Dirigir las construcciones, separaciones y transfonnaciones que de be efectuar 

directamente la municipalidad y confeccionar los procedimientos administrativos para 

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

11°._ Efectuar eI calcuJo de costo para las obras mWlicipales 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 comllna. 
14°._ Recibir las obras y autorizar su uso. 
15°.- Mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizaci6n realizadas en la Comuna. 
16°._ Elaborar las bases y especificaciones tecnicas de las propuestas para la 
contrataci6n de obras mmucipales. 
17°.- Mantener el alumbrado pllblico y omamental de propiedad municipal. 

Art.40°.- EI Plan de Apoyo son servicios contratados por la municipalidad, dependiendo 
directamente del Departamento de Urbanismo, Proyectos y Edificaci6n y tendra las siguielltes 
funciones especificas: 

1°._ Ejecutar 0 contratar el aseo de las vias pllblicas, parqlles, plazas, jardines, en general, 

de los bienes nacionales de uso publico existentes en la comlma. 

2°._ Ejecutar.o contratar el servicio de extracci6n y disposici6n final de la basura 

domiciliaria. 

3°._ Realizar 0 contratar la construccion, conservaci6n y administracion de las areas verdes de 

la comuna. 

4°._ Colaborar en la protecci6n y defensa de las areas verdes pllblicas y privadas de la 

comuna. 


Art. 41°.- La Direccion de Administracion y FinaoZ8s tendra como objetivo procurar la 
optima provisi6n, asignacion y utilizacion de los recursos humanos, economicos y 
materiales necesarios para el funcionamiento Municipal. 

A esta Direcci6n Ie corresponderan las siguielltes funciones generales: 

1°._ Asesorar at Alcalde eilla Administraci6n del personal de la mWlicipaiidad. 
2°._ Asesorar al Alcalde en la Administraci6n financiera de los bienes municipales, 
para 10 cual Ie correspondeni especificamente: 

a) Estudiar, calcular proponer y regular la percepci6n de cualquier tipo de 
ingresos mWlicipales: 

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 detenninados en el PLADECO. 



c) Visar los decretos de pago : 

d) Llevar la contabilidad municipalidad en conformidad con las normas de 

la contabilidad nacionaJ y con las instmcciones que Ja ContraJoria General 

de la Republica imparta al respecto. 

e) ControJar la gestion financiera de las empresas municipales. f r, '. 


f) Efectuar los pagos mlmicipaJes, manejar Ja cuenta Bancaria respectiva 

y rendir cuentas a la Contraloria General de la Republica. 

g) Recaudar y perc.ibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda. 


Art. 42°.- Esta Direccion tendnllas siguientes funciones especificas: 

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

Municipales. 


4°._ Administrar el sistema de personal de la municipalidad, en 10 que dice relacion a 

seleccion, descripcion, especificaci6n y evaluaci6n de los cargos, calificaciones, 

promociones, escalafones, medidas disciplinarias, remwleraciones y otras que Ie SOil 


proplas. 

5°._ Estudiar y programar, previa coordinacion con las Direcciones Municipales,la 

capacitacion del personal. 

6°._ Ejecutar las acciones de biencstar y asistencia social del personal. 

7°._ Adquirir y administrar los bienes para el funcionamiento de la Municipalidad a 

. traves de las Direcciones correspondientes y mantenerlos debidamente inventariados. 

8°._ Swninistrar materiales y equipos requeridos en la reaJizaci6n asuntos especiales 

que se desarrollan en el municipio. 

9°._ Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales. 

10°.- Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad. 

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

13°._ Mantener actuaJizada la informacion financiera, presupuestaria y contable, 

poniendole en conocimiento del Alcalde y de mas autoridades que correspond an. 

14°._ llevar la contabilidad municipal en confonnidad con las nonnas de contabilidad 

nacionaJ que dicte la Contraloria General de la Republica aJ respecto. 

15°.- Administrar el presupuesto municipal. 

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

municipal. -.- ­
17°._ Administrar Jos ingresos de acuerdo a 10 establecido por Ja ley de renlas 
municipales. 
18°._ Visar los decrctos de pago a fin de contTolar Ja ejecucion presupuestaria 
municipaJ. 
19°._ Administrar el pago de la remwleraciones del personal. 
20°.- Efectuar los pagos mllnicipales, manejar las cuentas bancarias y rendir cuenta a la 
Contraloria General de la Republica. 

21°.- Instruir y capacitar al personal municipal. 
22°.- Curnplir las demas fiUlciones que Ie sci'iale ta Icy 0 eI Alcalde. 

Art. 43°.- EJ Departamento de Administracion y Finanzas tendrn bajo su depelldencia Ja Oficina 
e Habilitacion 0 Recursos Humanos que cumpJira las siguientes funciones especificas: 

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

2°._ Confeccionar]a planilla de remuneraciones del personal, de acuerdo a norrnas legales 

vigentes. 

3°._ Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y emision 

de cheques respectivos. 

4°._ Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaci6n a 
cajas de prevision. FONASA 0 ISAPRES, cooperativas, AAPnacional, ISE, SERVIU, 
Caja de Ahorro de EE.PP. Asociaciones y otros. 
5°._ Emitir los certificados que correspondan en relacion con las remuneraciones del personaJ 
(renta liquida, 24 ultimas rentas, afiliacion AFP y otros). 
6°._ Disponer, en fonna oportuna y eficiente en recursos hurnanos 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 nonnas vigentes. 

8°._ Tramitar los nombramiento y renuncias del personal mWlicipal. 

9°._ Programar y ejecutar las acciones de bienestar del personal. 

10°._ Mantener actualizada la hoja de vida del personal, en los que se inciuyan datos 

personales, nombramientos, calificaciones medidas disciplinarias y otras. 

11°._ Programar y ejecutar las tareas propias de un sistema de calificaciones para eI 

personal municipal. 

12°._ Actualizarse sobre las modificaciones illherentes a materias previsionales y laborales. 


13°._ Reclutar y seieccionar, sobre bases tecnicas y legales, al personal que debe 

ingresar a la municipalidad. 

14°._ Jnstmir y capacitar 31 personaJ municipaJ. 

15°._ Confeccionar el escalaf6n de merito, antigOedad y especialidad del personal. 

16°.- Estudiar. revisar y archivar docllmentos tales como decretos, resoluciones y 

oficios de tramites que digan relaci6n con materias propias del personal. 
17°.- Calcular y registrar las remlUleraciones del personal. 
18°._ Confeccionar la plan ilia de remuneraciones del personal, de acuerdo a las noonas 
legales vigentes. 
19°.- Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y emisi6n 
de cheques respectivos. 
20°._ Efectuar el pago de remuneraciones, rctenciones judiciales y familiares, 
cotizaci6n a cajas de previsi6n, FONASA 0 ISAPRES, cooperativas, AAP nacional, 
lSE, SERVIU, Caja de Ahorro de EE.PP. Asociaciones y otros. 

21°.- Emitir los certificados que correspondan en relaci6n con las remuneraciones del 
personal (renta Iiquida, 24 idtimas rentas, afiliaci6n AFP y otros). 

Art. 44°.- De [a Direcci6n de Administraci6n y Finanzas dcpendera, ademas, la Oficina de 
Adquisiciones, que tendra las siguientes funciones especificas: 

) 0. _. Efectuar las adquisiciones mllnicipales, efectuando modificaciones, si fuera 
necesario, a los programas de adquisiciones, segim las variaciones de precios y 
condiciones de mercado, velando por los interese municipales. 
2°._ Emilir ordenes de compra y atenderlas oportunamente. 

3°._ Realizar cotizaciones de precio. 

4°.- Mantener registro de proveedores y efectuar una precalificaci6n de ellos. 

5°._ Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra y factums. 


Art.45°.- La Ofieina de Tesorerfa Municipal dependera administrativamente de la Direcci6n 
de Administraci6n y Finanzas y asumira las siguientes fundones especificas: 

1°._ Recaudar los tributos y olros ingresos mwllcipaies. 

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

mlmicipales. 

3°._ Debe efectuar Ja cobranza de impuestos y derechos municipales morosos. 

4°._ Recibir y conservar toda c1ase de instrumentos de garantia extendidas en favor de la 

municipaJidad. 

5°._ Efectuar e] pago de las obligaciones municipales. 

6°._ Depositar, en las cuentas comentes autorizadas del banco respectivo, los fondos 

recaudados. 

7°._ Efectuar la rendici6n rrrensual de cuentas de 1a Caja Municipal, con sus ~ustes y 

conciliaciones bancarias. 

8°._ Remitir los estados diarios de movimiento de fondos al Alcalde. 

9°._ lmplementar y mantener lID archivo con los docllmentos que ingresan y salen de la 

Tesoreria. 

10°.- Mantener actualizados los registros de bienes de la muntcipalidad y los 

inventarios valorados de tos mismos. 

11°._ Proponer, diseilar y confeccionar las plallillas de altas y bajas de las especies 

mWlicipaJes. 




12°._ Velar por el ordenamiento, actualizacion, revisi6n y utilizaci6n 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 
materiales necesario para ello. 
14°.- Mantener registros de los bienes imDuebles que SOil arrendados por la 
Municipalidad. 
15°.- Confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales. 
16°._ Velar por la actualizacion, 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 alluaJes de los bienes ll1unicipales y preparar las 
instrucciones y materiales necesario para ello. 
18°._ Mantener registros de los bienes inmuebles que son arrendados por la 
Municipalidad. 

Art. 46°.- La Olicina de Transito y Patentes dependent administrativamente del Direccion de 
Administraci6n y Finanzas y debera asmDir las sigllientes funciones especificas: 

1°._ Calcular y ordenar cI pago de patentes mllnicipalcs por actividades lucrativas, previa 
autorizaci6n de los organism os competentes, mallteniendo 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 comulla. 
3°.- Tramitar el olorgamiento de los permisos municipales conforme a las normas 
establecidas para el 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, recepci6n, autorizaci6n de funcionamiento, anulaciones de autorizaciones, 
patentes de locales cornerciales. 
6°._ Coordinar con la Tesoreria Municipal, la actualizaci6n permanente de los deudores 
morosos con la MWlicipalidad por concepto de patentes mlmicipales comerciales. 
r.- 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 rnunicipales 
sobre rentas generales de la Municipalidad. 
9°._ Otras f\mciones que la ley sef\ale 0 que la autoridad superior Ie designe. 
10°.- Dar curso a solicitudes sobre otorgamiento y caducidad de las patentes 
municipales comerciales, industriales. de alcoholes y profesionales, manteniendo el registro 
de eJlas. 
11°.- Detenninar el sentido de circulaci6n de vehiculos en coordinaci6n con los 
organismos de la admillistraci6n del Estado competentes. 
12°.- SeHalizar adecuadamente las vias publicas. 
13°.- Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la Comuna. 
14°._ Estudiar y presentar los infonnes ala autoridad correspondiente, relacionados 
con la locomoci6n colectiva para autorizar recorridos, tenninales, etc. 

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

ortorgamiento de permisos de circlllaci6n. 

16°.- Tramitarel otorgamiento de los pennisos de circulaci6n de vehiculos, efectllando el 

estudio, calculo y regislro correspondiente. 

17°.- Efectuar las transferencias de los permisos de circulaci6n a sus nuevos 

propietarios. 

18°.- Mantener actuaJizado el archivo y registro Comunal de permisos de circulaci6n. 



·. 


TITULO III 
COORDINACION DE LA GESTION MUNICIPAL 

PARRAFO fO 
DE LA UNIDAD TECNICA DE COORDINACION 

Art. 47°.- La Unidad Tecllica de Coordinacion depelldera directamente del Alcalde y tiene 
un caracter de organismo asesor con el objetivo de optimar la gestion interna del 
Municipio. Esta Unidad esta compuesta por el Secretario Municipal, el Director 
de Administracion y fmanzas, 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 SeMcio Pais. 

Sus fWlciones especificas son : 


1°._ Priorizar las tarcas municipales establecidas por el Alcalde, revisar los procedimienlos 

para su realizaci6n, establecer plazos y asignar responsabilices. 

6°.-Coordinar las diversas Dircccioncs que sc involucren en proyectos de canicter 

multidisciplinario a fin de lograr el mejor aprovcchamiento de los recursos humanos, 

materiaJes y del tiempo. 

7°._ Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y I 0 el Concejo 

Municipal solicite, en relacion COil la gestion administrativa interna. 


Art. 48°.- Los miembros de la Unidad Tecnica de Coordinacion se constituinin eligiendo 
un Jefe de la Unidad y un Secretario quien Ilevara un catastro de los acuerdos 
adoptados. Los miembros de esta Unidad debenill infomIar, despues de cada relmion, a 
los demas integrantes de su Direccion 0 Departamento de los resultados obtenidos, tanto 
como de los acuerdos alcanzados e informar de cualquier situacion que pueda ser de 
relevancia para la marcha del Municipio. 

PARRAFor 
DEL COMITE MUNICIPAL DE PROYECTOS Y SECRETARIAS 

Art. 49°.- EI Comite Municipal de Proyectos es WI Organismo que prestara asesoria tecnica a 
todas las Direcciones de la Municipalidad y tendra como objetivo la realizacion de 
proyectos para el cumplimiento de Jas metas propuestas y definidas en 
PLADECO. ,Sus miembros se determinan en el Art. )2. del presente reglamento. 

Art. 50°,_ EI Comite Municipal de Proyectos tendra las siguientes ftmciones especificas: 

1°,_ Servir de secretaria tecnica 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 aI Concejo. 

4°._ Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo 

de la Com una, con enfasis en los aspectos Sociales y territoriales. 

5°._ Fomentar vinculaciones de caracter tecnico con los servicios publicos y 


con el sector privado de la comtuIa. 

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

7°._ Colaborar enla elaboraci6n de los proyectos municipales para postular ala 

asignacion de recursos del FOSIS, FNDR, ONG, etc. 


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

1°._ Cumplir labores de canicter administrativo necesarias en las Direcciones. 



.. 


2°._ Controlar toda la docwncntacion que ingresc y salga de la Direceion, velando por cl 
cwnplimiento de los plazos otorgados. 
3°._ Mantener archivos actuaJizados de la documentacion recibida y despachada por la 
Direcci6n. 
4°._ LJevar registros actualizados de todo los doclImentos , decretos alcaldicios, ordcnes 
de servicio, resoluciones, etc. que afccten a 1a Direcci6n y ponerJos en conocimiento de 
la Jefatura para su correcta y coordinada aplicaci6n. 
5°._ Infonnar al publico beneficiario del cstado de avancc de Sll peticion 0 cxpediente 0 

de materias resueltas por la Direccion. 
6°._ Cumplir todas aquellas fUllciones que el Director Ie ellcomiende. 

pARRAF03" 

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 liene lin caracter de asesor 
del Alcalde ya todas las unidades que la componen. 

Tales funciones espccificas generales son: 

1°._ Controlar la cjecLlci6n financiera y presupuestaria municipal 

2°.- Representar al Alcalde los actos municipales estime ilegales, para cuyo objeto 

tendni acceso a toda la documentacion pertinente. 

3°._ Representar al Concejo los deficit presupuestarios que advierta. 


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

1°._ Estudiar y proponer la estructura de la organizaci6n, en cuanto al n(nnero de unidades 
que la componen, distribucion de fUllciones, centralizaci6n 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 actualizaci6n~ en caso de no contar con 
estos instnunentos, debeni elaborarlos. 
3°._ Supervisar y controlar el cumplimiento de las nonnas organizativas, sistemas y 
procedirnientos de trabajo y eva(uar eI resultado de los cam bios que se produzcan. 

ANOTESE, COMlINjQ'W«V 

Alcalde 

Distribuci6n: 
Alcalde 
Concejo 
Direcciones MunicipaJes 
Asemuch 
Archivos 
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