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REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO INTERNO
[. MUNICIPALIDAD DE HIJUELAS

No 530. Hijuelas, 28 de Marzo del 2003.

VISTOS:

Lo dispuesto en los Articulos 15° al 31° y 65° letra j) de la Ley N° 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades; el acuerdo No 26 adoptado por el Concejo Municipal
en sesion ordinaria de fecha 27 de Marzo del 2003; y las facultades que me confiere el Articulo 63°
letras b) e i) de dicho texto legal,

CONSIDERANDO:

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la definicién de
la estructura de la Municipalidad de Hijuelas y a la asignacién de funciones a las respectivas
unidades, con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los objetivos
que fija la Ley.

RESUELVO:

APRUEBASE EL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO INTERNO D E LA I. MUNICIPALIDAD
DE HIJUELAS, cuyo texto sera el siguiente:

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° El presente Reglamento Municipal, en adelante “el Reglamento”, regula la
estructura y organizacion interna de la Municipalidad de Hijuelas, en adelante “la Municipalidad”,
asi como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria
coordinacion entre ellas.

Articulo 2° La Municipalidad, como Corporaciéon auténoma de Derecho Publico con
personalidad juridica y patrimonio propio, esta constituida por el Alcalde y el Concejo Municipal, a
los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica, disponiendo
para su funcionamiento de las unidades que se definen en este Reglamento.

Articulo 3° El Alcalde en su calidad de méxima autoridad de la Municipalidad, ejerce
su direccién y administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

Articulo 4° El Reglamento se aplicara al personal nombrado en un cargo de las
unidades administrativas de la Municipalidad. Al Alcalde sélo le seran aplicables las normas
relativas a los deberes y derechos y la responsabilidad administrativa. Los funcionarios a contrata,
estaran sujetos a este Reglamento, en todo aquello que sea compatible con la naturaleza de estos
cargos.

Articulo 5° Los cargos de planta son aquellos que conforman la organizacion estable
de la Municipalidad y sélo podran corresponder a las funciones que se cumplen en conformidad a
la Ley No 18.695. Respecto de las demas actividades, se debera procurar que su prestacion se
efectle por el sector privado.

Articulo 6° Quedaran sujetos a las normas del Codigo del Trabajo, el personal que se
desempefie en servicios traspasados desde organismos o entidades del sector publico y que
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administra directamente la Municipalidad, en todos aquellos casos que no estén regidos por
las normas estatutarias respectivas.

Articulo 7° Para los efectos de este Reglamento, se observard lo dispuesto en las
normas que regulan la administracion de las municipalidades, en cuanto al significado legal de los
términos que en el se utilizan.

TITULO 1l
DE LA CARRERA FUNCIONARIA

Articulo 8° Las personas que desempefien cargos de planta de la Municipalidad,
podran tener la calidad de titulares, suplentes o subrogantes.

Articulo 9° Para los efectos de la carrera funcionaria, la Municipalidad sélo tendra las
siguientes plantas de personal: de Directivos, de Jefaturas, de Profesionales, de Técnicos, de
Administrativos y de Auxiliares.

Articulo 10° La carrera funcionaria se iniciara con el ingreso a un cargo de planta y se
extendera hasta el tope de cada planta.

Todo cargo municipal, necesariamente debera tener asignado un grado de
acuerdo con la importancia de la funcién que realice y, en consecuencia, le correspondera el
sueldo de ese grado y las demas remuneraciones a que tenga derecho el funcionario.

Articulo 11° Para ingresar a la Municipalidad, sera necesario cumplir los requisitos que
establece el Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales y las demds exigencias que
imponga la normativa legal vigente.

Articulo 12° La provision de los cargos municipales, se efectuara por el Alcalde
mediante nombramiento o ascenso.

Cuando no sea posible aplicar el ascenso en los cargos de planta,
procedera el nombramiento.

TITULO I
DE LA ORGANIZACION INTERNA

Articulo 13° La estructura de la Municipalidad de Hijuelas, se conformara con las
siguientes Direcciones, las que dependeran directamente del Alcalde:

Administrador Municipal

Secretaria Municipal

Secretaria Comunal de Planificacion

Desarrollo Comunitario

Unidad de Servicios de Salud, Educacién y demas incorporados a la
gestién municipal

6. Obras Municipales

7. Transito y Transporte Publico

8. Administracion y Finanzas
9

1

agrwhpE

. Asesoria Juridica
0. Control

Integra ademas la estructura municipal, el Juzgado de Policia Local, cuya
organizacion y atribuciones, se regulan principalmente en la Ley No 15.231.
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La némina anterior, no corresponde necesariamente a un ordenamiento
jerarquico interno.

Articulo 14° Las Direcciones Municipales, se integrardn con Departamentos, Secciones
u Oficinas.

Los Departamentos dependeran de la respectiva Direccion; las Secciones,
del Departamento que integren; y las Oficinas, de las Secciones que correspondan.

Las obligaciones que competen a los Departamentos, Oficinas y Secciones
establecidas en el presente reglamento, deberan ser cumplidas por las respectivas Direcciones o
Unidades, en aquellos casos en que no cuenten con los funcionarios pertinentes para ocupar tales
cargos.

TITULO IV

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES:
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo |

Administrador Municipal

Articulo 15° El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde y tiene las
siguientes funciones generales:

a) Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacién y gestion
permanente de todas las unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquél le
imparta.

b) Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual
de Accion Municipal.

c) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en
conformidad con la Ley, y las demas funciones que se le encomiendan en este Reglamento, sin
perjuicio que la delegacion debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de Administrador
Municipal.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podra
tener el apoyo administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde.

Articulo 16° El Administrador Municipal tiene ademéas las siguientes funciones
especificas:

a) Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.

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

c) Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y
elaboracion de los instrumentos de gestién municipal y formulacién de politicas de gestion interna.

d) Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y participar en la
elaboracion de los Planes de Capacitacion del Personal.

e) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacion, de
acuerdo a la normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, deberd dirigir y
supervisar su elaboracion por las unidades respectivas.

f) Coordinar con otras unidades municipales, los gastos de inversién en la
Municipalidad, necesarios para la adecuada gestién municipal y los gastos de operacion.
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g) Establecer y mantener una  estructura de  comunicaciones Yy
coordinacién interna, que vele por el buen funcionamiento institucional.

Articulo 17° El Departamento de Operaciones, dependera del Administrador Municipal y
tendrd las siguientes funciones generales:

1. Dirigir, coordinar y controlar, la mantencion, seguridad, aseo y ornato de
las dependencias municipales, procurando el buen funcionamiento de sus sistemas eléctricos, de
agua potable, telefénicos, sanitarios y otros.

2. Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la Municipalidad

3. Efectuar tareas destinadas a la disposicion y utilizacion de los medios de
comunicacion de la Municipalidad.

4. Velar por la mantencién y vigilancia de la playa de estacionamiento
municipal.

5. Mantener un equipo humano, dotado de recursos materiales, para actuar
eficiente y oportunamente en situaciones de emergencia en las dependencias municipales.

6. Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado, las maquinas
en uso en la Municipalidad.

7. Mantener registro y control de los vehiculos municipales.

8. Mantener atencién permanente para el buen estado de las oficinas
municipales.

9. Revisar y controlar periédicamente, los equipos necesarios para la
seguridad industrial de la Municipalidad, ubicados en las distintas dependencias municipales.

10. Efectuar la mantencion y reparacion de los bienes municipales.

11. Velar por el cumplimiento y dar aplicacion cabal a las normas
contenidas en el Decreto Ley No 799, que sean de competencia municipal, sin perjuicio de las
facultades que correspondan a la Contraloria General de la Republica.

12. Efectuar el manejo y control de mantencién de los teléfonos, fax y
fotocopiadoras.

Articulo 18° La Oficina de Emergencias dependera del Departamento de Operaciones y
tendrd las siguientes funciones genéricas:

a) Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomento de medidas de
prevencion en materia de seguridad ciudadana y colaborar en su implementacion.

b) Confeccionar, coordinar y ejecutar, programas y acciones para la
prevencion de riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de emergencias y catastrofes.

c) Recomendar politicas y proyectos especificos en las materias de su
competencia.

d) Proponer actividades de difusiébn y capacitacion dirigidas a la
comunidad, en materia de prevencién de la seguridad ciudadana y de riesgos en situaciones de
emergencia y catastrofe.

e) Establecer relaciones de coordinacién y colaboracién con la Intendencia
Regional e instituciones publicas y privadas que operen en la comuna en las materias sefialadas,
en especial con Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Bomberos, Cruz Roja,
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Radioaficionados, Defensa Civil, Organizaciones no Gubernamentales, Juntas de Vecinos y
demas organizaciones comunitarias.

f) Proponer y coordinar la ejecucién de un Plan Comunal de Emergencias y
Catéstrofes, en concordancia con los planes regionales sobre la materia.

g) Confeccionar un catastro de sectores de riesgo en la comuna, ante las
diferentes eventualidades de riesgos catastrofes y emergencias.

h) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros puestos a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con la Direccién de
Administracion y finanzas.

i) Proponer la programacion de turnos de trabajo del personal municipal,
para la atencién de situaciones de emergencias y catastrofes.

j) Asesorar al Alcalde en la organizacién, coordinacién y ejecucion de las
actividades destinadas a prevenir, mitigar, atender, controlar y reparar los dafios derivados de
emergencias, siniestros, catastrofes y calamidades publicas que ocurran dentro de la comuna.

k) Preparar y proponer instructivos relativos a la prevencién y control de
situaciones de emergencia en la comuna.

[) Actuar como Director o Jefe de Operaciones y Coordinacién en la
atencion de emergencias, coordinando las acciones de obras civiles menores que se deban
ejecutar y la atencion social de damnificados.

m) Mantener un stock minimo de elementos para atender las emergencias,
tales como materiales de construccion, colchonetas, frazadas, vestuario, alimentos no perecibles y
otros que permitan enfrentar las emergencias o catastrofes, informando mensualmente a la
Gobernacion Provincial. En el caso que se produzca una catastrofe, esta informacion debe ser
remitida diariamente hasta su superacién o segun la periodicidad dispuesta por la autoridad.

n) Determinar los fondos necesarios que permitan mantener un stock
minimo de emergencia para satisfacer necesidades inmediatas que surjan durante una situaciéon
de emergencia.

0) Mantener un catastro actualizado de los locales factibles de ser
empleados como albergues, que preferentemente no sean establecimientos educacionales.

Articulo 19° Existird una Oficina de Relaciones Publicas, Cultura y Eventos, la cual
dependera directamente del Administrador Municipal, que tendra a su cargo las siguientes
funciones:

1. Difundir interna y externamente, todas las actividades y eventos que se
realicen en la comuna y en que tenga participacién el municipio.

2. Propender a la proteccién y resguardo de los bienes y monumentos
nacionales de incidencia comunal.

3. Fomentar la creacién, organizacion y atenciéon de Museos, Bibliotecas y
Centros Culturales en la comuna.

4. Promover el conocimiento de las areas o centros de interés de la
comuna.

5. Fomentar el conocimiento de los valores culturales, dentro y fuera de la
comuna, promoviendo las actividades tendientes a darles un caracter propio.

6. Organizar y promover concursos Y talleres literarios, plasticos, musicales
y otros similares.

7. Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.
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8. Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las
efemérides patrias y otras que tengan caracter relevante.

9. Organizar y patrocinar conciertos, recitales, espectaculos de arte, de
promocién y difusion del folclore nacional.

10. Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades
culturales, tanto a nivel comunal como nacional, con fines de intercambio.

11. Satisfacer las necesidades de informacién artistica, cientifica y cultural,
de todos los miembros de la comunidad.

12. Programar actividades y eventos, orientados a promover la creacion
artistica, cientifica y cultural de los habitantes de la comuna.

13. Administrar la biblioteca municipal y realizar actividades de fomento y
facilitacion del uso de la bibliografia disponible.

14. Desarrollar programas para el mejoramiento de las condiciones de los
habitantes de la comuna en materia de educacién publica, que no corresponda a las funciones de
los servicios de educacion traspasados a la Municipalidad, en virtud de los dispuesto en el DFL No
1-3.063/80 de Interior.

15. Organizar todo tipo de actividades y eventos que se le encomienden.

16. Mantener un registro actualizado de las actividades relevantes de la
comuna, asi como de las publicaciones que guarden relacion con el desarrollo local.

Capitulo Il

Secretaria Municipal

Articulo 20° La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que
tiene como funciones genéricas, dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde, del
Concejo y del Comité Técnico Administrativo, y desempefiarse como Ministro de Fé en todas las
actuaciones municipales.

De la Secretaria Municipal dependeran la Oficina de Partes, Reclamos y
Archivos; y la Oficina de Decretos y Transcripciones.

Articulo 21° La Secretaria Municipal deberd cumplir ademas las siguientes funciones
especificas:

a) Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Orgéanica
Constitucional de Municipalidades, en relaciéon a la constitucién y funcionamiento del Concejo
Municipal.

b) Cumplir las funciones que le asigna la Ley No 19.418, sobre juntas de
vecinos y demas organizaciones comunitarias.

c) Desempefiarse como Ministro de Fé en todas las actuaciones
municipales.

d) Transcribir las resoluciones del Alcalde y acuerdos del Concejo, velando
por su cumplimiento y manteniendo un archivo de tal documentacién.

e) Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones que se le
encomienden.
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f) Elaborar y redactar material informativo en general.

Articulo 22° La Oficina de Partes, Reclamos y Archivos, depende directamente de la
Secretaria Municipal y su objetivo es:

a) Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la
documentaciéon que ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma répida y
expedita, la informacién que se requiera para la actividad municipal.

b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos,
reglamentos, ordenanzas, oficios y demas resoluciones y documentacion oficial de la
Municipalidad.

c) Tener a su cargo el trdmite de ingreso, clasificacién y distribucion de la
correspondencia oficial.

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

e) Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del
municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

f) Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentaciéon
interna y externa de la Municipalidad.

g) Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencién de
servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

h) Recibir y dar tramitacion a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local, segun los procedimientos establecidos.

Articulo 23° La Oficina de Decretos y Transcripciones depende directamente de la
Secretaria Municipal y su objetivo es confeccionar, transcribir y registrar los Decretos,
Resoluciones, Ordenes de Servicio y otros, de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustarlo a las
normas vigentes. Sus funciones son las siguientes:

a) Confeccionar los decretos, resoluciones, ordenes de servicio y otros.

b) Transcribir los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones.

c) Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios.
Sin perjuicio del control que competa a las unidades que, de acuerdo con el propio decreto o
resolucidn, deben fiscalizar el cumplimiento de éstos.

d) Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos de
registro en la Contraloria General de la Republica.

e) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones,
ordenes de servicio, circulares y otros a quienes corresponda.

Capitulo 1l

Secretaria Comunal de Planificacion
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Articulo 24° La Secretaria Comunal de Planificacién es una unidad técnica asesora
del Alcalde y del Concejo en la elaboracion de la estrategia municipal, como asimismo en la
definicion de las politicas y en la elaboracion, coordinacion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de desarrollo comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacién debera cumplir ademas con las
siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal
de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.

b) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
inversiones y del Presupuesto Municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos
semestralmente.

c) Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

d) Elaborar las bases generales y especiales, segun 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, siendo ademas responsable, de
verificar el cumplimiento de los requisitos, de las empresas que se presenten a licitacion.

e) Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades
municipales con los servicios publicos y el sector privado, en materias propias de su competencia.

f) Recopilar y mantener la informaciéon comunal y regional atingente a sus
funciones.

g) Elaborar el Plan de Desarrollo Comunal, sobre la base de una politica de
igualdad de oportunidades.

h) Evaluar los planes, programas y proyectos municipales, considerando el
principio de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, como criterio de evaluacion.

i) Proporcionar a los organismos publicos y privados, la informacién que
aqguellos soliciten a la Municipalidad, de conformidad a la Ley.

j) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo
comunal en sus aspectos econémicos y presupuestarios.

k) Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Administracion
y Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Municipal, conforme al Plan de
Desarrollo Comunal, de manera que implementen los programas y proyectos que este contemple
en las areas sociales, econémicas y, en general, municipales.

[) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto
financiero — presupuestario.

m) Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y
programas en ejecucion, en las que se encuentra comprometida la inversion municipal.

n) Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes, programas y
proyectos elaborados por esta unidad.

f)) Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direccion de
Administracién y Finanzas, para efectos de la evaluacion de la ejecucién programatica.

Articulo 25° La Secretaria Comunal de Planificacién podra tener un Asesor Urbanista,
con las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocion del desarrollo urbano.



9
b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, manteniéndolo
actualizado, promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparando los planes
seccionales para su aplicacion, y

c) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas a la Municipalidad por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y
Urbanismo.

Articulo 26° El Departamento de Planificacion Social de la Secretaria Comunal de
Planificacién, tiene el objetivo de impulsar el desarrollo social de la comuna, a través de la
elaboracion de planes, programas y proyectos. Sus funciones son las siguientes:

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo
comunal en sus aspectos sociales.

b) Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area social
comunal.

c¢) Estudiar y proponer las medidas que se requiere adoptar para impulsar
el desarrollo social, tendiente al bienestar general de la poblacién comunal, sin perjuicio de las
materias relacionadas con salud, educacion y otras, que corresponda a la respectiva unidad.

d) Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o
estén aplicando en la comuna, en el area social, los servicios del estado y el sector privado, a fin
de coordinar las acciones sociales en la comuna.

e) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus
aspectos sociales.

f) Investigar la realidad social de la comuna, para la elaboraciéon de
diagnosticos sociales, confeccionando y disefiando los instrumentos para tales efectos.

g) Colaborar en la elaboracion de proyectos municipales para postular a la
asignacion de recursos del Fondo Social, FNDR y otros.

h) Responder a las consultas del publico que tengan relaciéon con aspectos
de la programacion social

Articulo 27° El Departamento de Informatica y Estadisticas de la Secretaria Comunal
de Planificacién, tiene la funcion de elaborar y transformar la informacién que proporcionan las
cifras numéricas, en datos Utiles y oportunos para la toma de decisiones de la Unidad de que
depende y demas unidades municipales, en especial al Administrador Municipal y a la Direccion de
Administracién y Finanzas. Sus funciones son las siguientes:

a) Recopilar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal, a las
unidades que lo requieran.

b) Elaborar toda la informacién necesaria para la confeccién del Plan de
Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

c) Interpretar y dar a conocer la informacién estadistica que se le requiera.

d) Asesorar y apoyar a las diferentes unidades que conforman la
Secretaria Comunal de Planificacion, en la aplicacion de herramientas estadisticas y en la entrega
de antecedentes en esta materia.

e) Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales,
regionales o comunales, necesarios para la Municipalidad, transformandolos en datos Utiles para la
toma de decisiones.

f) Disefiar, implementar y mantener al dia una base de datos de
contratistas, consultores y profesionales.
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g) Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada y
procesada por la Unidad.

h) Mantener actualizada la carta de la situacion comunal por sectores.

Articulo 28° El Departamento de Desarrollo Productivo de la Secretaria Comunal de
Planificacién, tendra las siguientes funciones:

- Colaborar con el Alcalde y el Concejo Municipal, en la elaboracién de
politicas y acciones destinadas a promover el aumento de fuentes productivas en la comuna.

- Promover las capacidad de la comunidad local, para lograr su desarrollo
econdmico y Social.

Articulo 29° ExistirA una Seccidon de Turismo, dependiente del Departamento de
Desarrollo Productivo, que tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Elaborar politicas, planes y proyectos especificos, destinados a la
promocién del turismo en la comuna.

2. Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin de
coordinarse y colaborar con aquél, para el fortalecimiento de la actividad turistica en la comuna.

3. Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica
nacional y local.

4. Mantener informaciéon y elaborar programas de difusion, sobre las
caracteristicas del turismo en la comuna y realizar estudios sobre su desarrollo potencial.

Articulo 30° La Oficina de Deportes y Recreacion, dependera directamente de la
Seccion de Turismo y tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral, de los habitantes de la
comuna, por medio del deporte y la recreacion.

2. Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de
actividades deportivas y recreativas en la comuna.

3. Proveer asesoria técnico — deportiva, a las distintas organizaciones
sociales y comunitarias de la comuna.

4. Elaborar programas de capacitacion técnica y practica, que permitan
apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.

5. Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas, para la
realizacién de actividades deportivas en la comuna.

6. Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes, que
posibiliten la oportuna participacion de los vecinos y la comunidad, en las actividades deportivas y
recreativas que se programen.

7. Administrar y supervisar, la administracion de los recintos deportivos de
la Municipalidad.

Capitulo IV

Direccion de Desarrollo Comunitario
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Articulo 31° A la Direccién de Desarrollo Comunitario le corresponde cumplir las
siguientes funciones generales:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocion del desarrollo
comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su
desarrollo y legalizacién y promover su efectiva participacion en el municipio.

c) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda,
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del
medioambiente, educacién y cultura, capacitacién laboral, deportes y recreacién, promocién del
empleo, fomento productivo local y turismo.

d) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

e) Proponer y ejecutar acciones para la promociéon de la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

Articulo 32° La Direccion de Desarrollo Comunitario, tiene ademas las siguientes
funciones especificas:

a) Dar cumplimiento, a través de su accién, al rol social de la
Municipalidad, a sus objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.

b) Promover la formacion, funcionamiento y coordinacion de
organizaciones comunitarias, prestandoles asistencia técnica.

c¢) Participar, segun corresponda, en la aplicacion de planes, programas y
proyectos, sobre la materia que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas de la
comuna.

d) Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la
Municipalidad o de otras entidades publicas o privadas, sean estas de orden civico, culturales u
otras, planeadas anticipadamente o que surjan de manera imprevista.

e) Asesorar al Alcalde, al Concejo y demas organismos que corresponda,
en materia de desarrollo comunitario y social.

f) Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos
derivados de éstos, considerados en el area social del Plan de Desarrollo Comunal, tales como la
asistencia social y la capacitacién social.

g) Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y
encauzar su satisfaccion y solucidn, a través de la formulacién de politicas sociales.

h) Mantenerse informado de la realidad social de la comuna, y a su vez,
informar de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con esta materia.

i) Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

) Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales.

k) Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y
funcionarios municipales, respecto de materias que digan relacién con los planes sociales del
Gobierno y del municipio.

[) Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale

Articulo 33° La Direccion de Desarrollo Comunitario, contara con un Departamento de
Desarrollo Social, el cual tendr& como funcién general, contribuir a la soluciéon de los problemas
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socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones
necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

Sus funciones especificas son las siguientes:

1. Elaborar diagnosticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas socioeconémicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y
actualizados.

2. Administrar los programas de cobertura nacional, elaborar, desarrollar y
evaluar, proyectos y acciones destinadas a satisfacer, las necesidades basicas que afectan a la
poblacion de menores recursos.

3. Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades
municipales, con organismos del voluntariado e instituciones publicas y privadas.

4. Hacer difusién y orientar a la comunidad, sobre los distintos beneficios
de caracter social existentes, sefialando los requisitos exigidos para acceder a ellos.

5. Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos, destinados a
prevenir y disminuir las patologias sociales, coordinando las acciones que ellos involucran, con
organismos técnicos especializados.

6. Atender y auxiliar transitoriamente, situaciones de emergencia o de
necesidad manifiesta, que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando,
con la colaboracion de las autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean
necesarios.

7. Mantener y administrar una bodega de elementos que permitan atender
a personas o grupos familiares, que se encuentran en estado de necesidad manifiesta.

8. Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas e
informar de la labor desarrollada, a los superiores que corresponda.

9. Proporcionar atenciéon integral a las necesidades de los grupos
familiares vulnerables, para lo cual deberd atender programas relacionados con: estratificacion
social, alimentacién escolar, alimentacion complementaria, educacion y atencién parvularia,
viviendas, operativos de atencién en terreno, hogares de menores, atenciéon de ancianos,
erradicacion de campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas de rehabilitacién de
alcoholismo y drogadiccidn.

10. Supervisar la ejecucion de convenios de asistencia juridica con otras
entidades, celebrados por la Municipalidad para estos efectos, en coordinaciéon con la Unidad de
Asesoria Juridica.

Articulo 34° Dependera del Departamento de Desarrollo Social, la Oficina Municipal de
Informacion Laboral, que tendra a su cargo las siguientes funciones:

- Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de
colocacién municipal.

- Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo.

- Colaborar en la implementacion de los programas de absorcion de mano
de obra.

- Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o
fuentes de trabajo.

- Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna.

- Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones
otorgadas.

- Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercion laboral
de los habitantes de la comuna.
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- Participar en la ejecucién de programas de capacitacion laboral
financiados con recursos externos al municipio.

Articulo 35° Existird también un Departamento de Organizaciones Comunitarias, al cudl
le corresponderan las siguientes funciones:

1. Asesorar a las organizaciones de la comunidad, en todas aquellas
materias que permitan facilitar su constitucion y funcionamiento y la plena aplicacion de la Ley
sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

2. Promover la organizacioén, participacion y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

3. Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y
asesorarles en la tramitacién de la personalidad juridica, incentivando la legalizacion de las
organizaciones gque carecen de ella.

4. Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de fomento y
organizacién de la comunidad, conforme a la realidad especifica de las distintas unidades
vecinales.

5. Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias,
para su participacion en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal u otros
fondos concursables.

6. Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos
en general, para la solucibn de sus problemas, transformandolos en motores de su propio
desarrollo y de la comuna.

7. Prestar asesoria y atender extrajudicialmente, los conflictos que se
promuevan entre copropietarios o entre éstos y el administrador del condominio, de conformidad a
la Ley de Copropiedad Inmobiliaria, pudiendo citar a reuniones a las partes y proponerles vias de
solucidn, haciendo constar lo obrado y los acuerdos adoptados, en actas que se levantaran al
efecto.

Articulo 36° Dependera del Departamento de Organizaciones Comunitarias, la Oficina
Municipal de la Mujer, que tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Elaborar y proponer, en conjunto con la Secretaria de Planificacion, la
politica de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, la que incorpore transversalmente
dicho principio, en la gestion municipal.

2. Promover y desarrollar, programas y acciones sociales dirigidos a la
mujer y a sus necesidades.

3. Desarrollar coordinaciones, en conjunto con la administraciéon municipal,
articulando acciones que permitan velar por la incorporacién de la igualdad de oportunidades y
derechos de las mujeres en las areas econdmicas, politicas, sociales y culturales, en el marco de
los planes de desarrollo de la comuna.

4. Desarrollar programas sociales para mujeres de escasos recursos.

5. Contribuir a mejorar la calidad de vida de las mujeres de la comuna,
proporcionando una atencidn integral a las mujeres y su grupo familiar en riesgo psicosocial.

6. Contribuir, facilitando la posibilidad de desarrollo de desarrollo integral, a
mejorar la calidad de vida de las mujeres de la comuna.

7. Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las mujeres
que desarrollan una actividad econémica independiente, y de sus familias, particularmente de
aquellas que se encuentren en situacion de pobreza.

Capitulo V

Unidad de Servicios de Salud, Educacion
Y demas incorporados a la gestién municipal

Articulo 37° La Unidad de Servicios de Salud, Educaciéon y demas incorporados a la
gestién municipal, tendra la funcién de:
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a) Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la formulacién de las politicas
relativas a dichas areas;

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con salud publica y educacion y demas servicios incorporados a su
gestién; y

¢) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales
servicios traspasados, en coordinacion con la Direccion de la Administracion y Finanzas.

Articulo 38°. La Unidad de Servicios de Salud, Educacién y demas incorporados a la
gestién municipal, tiene los siguientes departamentos con las funciones que se indican:

El Departamento de Salud tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Asegurar la 6ptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios
de salud municipales a los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes consultorios.

2. Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de salud
municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

3. Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

4. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud.

5. Coordinar las acciones que tengan relacién con la salud publica, que
deban cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las hormas vigentes.

6. Procurar la proteccién y el fomento de la salubridad de los habitantes de
la comuna, mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las condiciones
ambientales modifiquen, en forma adversa, el bienestar de los diversos ambitos de la comuna.

7. Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la
salud de la poblacién, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de Salud, referidas
principalmente a la deteccién y control de plagas provenientes de animales domésticos.

8. 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.

9. Coordinar con otras unidades municipales o afines, las acciones
extraprogramaticas que tengan relacion con la salud publica dentro de las normas legales vigentes.

10. Controlar los factores patdégenos ambientales, de forma que permitan
aplicar, normas de prevencion epidemioldgica.

11. Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemioldgicos, las
areas problema con relacion al ambiente.

12. Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio
ambiente, como asimismo otros programas que tiendan a la prevencion, deteccién y tratamiento de
enfermedades contagiosas, en coordinacién con entidades privadas y con organismos del
Ministerio de Salud.

13. Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley No 19.300 sobre
Bases de Medio Ambiente y las demas que den competencia a las Municipalidades, a este
respecto.

El Departamento de Educaciéon Municipal tendra a su cargo las siguientes
funciones:

1. Procurar las condiciones 6ptimas para el desarrollo del proceso
educativo, en los establecimientos de ensefianza a cargo de la Municipalidad.

2. Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de Educacion
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales, necesarios para
el normal desarrollo de las actividades educativas.

4. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el
personal docente y no docente de los servicios educacionales.
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Capitulo VI

Direccion de Obras Municipales

Articulo 39° La Direccién de Obras Municipales es la Unidad que tiene a su cargo las
siguientes funciones:

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

1. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

2. Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion.

3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el nUmero
anterior.

4. Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y

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 construccién y
urbanizacion;

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacion y edificacion realizadas en la comuna;

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
estas ejecutadas directamente o a través de terceros.

g) Colaborar con otras unidades en la elaboracién, ejecucion y control de
programas sociales relacionados con las materias de su competencia.

h) En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacioén
en la comuna.

Articulo 40° Las Unidades dependientes de la Direcciéon de Obras Municipales, tendran
los siguientes objetivos y funciones especificas:

El Departamento de Ejecucion de Obras, Edificacién, Urbanizacion e
Inspeccidn, tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar los proyectos de obras municipales de construccion y
urbanizacion, ademas del Plan Regulador Comunal y proponer modificaciones;

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién
de bases y especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de obras municipales;

¢) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas;

d) Procurar la mantencion del alumbrado publico y ornamental de
propiedad municipal;

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

f) Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa
vigente.

g) Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los
pavimentos de las calzadas en condicidn apropiada para la circulacién vehicular y peatonal;

h) Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que
corresponda;

i) Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comunal de Planificacién, las
especificaciones técnicas de las propuestas, para la contratacion de ejecuciéon de obras
relacionadas con las aceras y pavimentos;

j) Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de
construcciones en la comuna;
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k) Diseflar y estudiar proyectos de construcciones especificas para
ocupar espacios en la via publica, procurando la conservacién y armonia arquitectonica de la
comuna;

[) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales,
en los proyectos de obras de construccién de la comuna,;

m) Aprobar los proyectos de fusion y subdivision de predios, de
urbanizacion y construccién en general, que realicen en &areas urbanas y/o urbano / rurales,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y
reglamentos;

n) Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan a los
permisos y servicios otorgados por la Direccion de Obras Municipales;

f)) Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y
recepcion de obras de edificacion en la comuna,;

0) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental;

p) Recibir las obras y autorizar su uso;

q) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en
la ejecucion de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la
comuna;

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

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

t) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién
y edificacion realizadas en la comuna.

u) Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos
relativos a la construccion y urbanizacion necesarios para el otorgamiento de patentes, permisos y
concesiones de bienes.

v) Mantener el archivo de la documentacién de la Direccion de Obras
Municipales.

w) Todo lo que signifique elaboracién de proyectos, que superen un valor
de 100 UTM, se debera coordinar necesariamente, con la Secretaria Comunal de Planificacion.

Articulo 41° El Departamento de Aseo y Ornato, tendra las siguientes funciones
generales:

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

b) El servicio de extraccién y disposicion final de la basura, y en su caso,
efectuar el control del servicio encomendado a terceros mediante concesion.

c) La construccién, conservacion y administracion de las areas verdes de la
comuna, asi como también las relativas al ornato.

d) Colaborar con la Direccién de Administracion y Finanzas, en el calculo
del derecho de aseo domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y la Ordenanza
respectiva.

e) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién, en la elaboracion
de las bases administrativas y técnicas, relativas a las concesiones de aseo, de areas verdes, de
ornamentacion y otros contratos relacionados con el aseo y ornato de la comuna.

f) Otras funciones que la ley sefiale o la autoridad superior le asigne, las
gue ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

Articulo 42° La Seccion de Aseo tendra las siguientes funciones especificas:

a) Fiscalizar y controlar el aseo general de la comuna, en los bienes
nacionales de uso publico, denunciando las infracciones, cuando procedan, al Juzgado de Policia
Local.

b) Recolectar y resolver la disposicién final de la basura domiciliaria,
industrial y comercial, o en su caso, supervisar el servicio respectivo encomendado a terceros.

c) Elaborar y ejecutar programas para el retiro de escombros en la via
publica y limpieza de sumideros.
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d) En caso de emergencias comunales, colaborard con sus
recursos humanos y materiales, en coordinacioén con las Unidades Municipales competentes.
e) Retirar vehiculos, especies y animales abandonados en la via publica.

Articulo 43° La Seccidn de Ornato tendra las siguientes funciones especificas:

a) Controlar el aseo de parques, jardines y areas verdes de la comuna, en
conjunto con otras Unidades Municipales.

b) Estudiar y proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la
comuna, en conjunto con Otras Unidades Municipales.

c) Conservar las areas verdes y la ornamentacién comunal.

d) Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la
comuna.

e) Realizar programas de mantencion, poda, corte y control fitosanitario en
las areas verdes y arbolado urbano.

Capitulo VII
Direccion de Transito y Transporte Publico

Articulo 444 La Direccion de Transito y Transporte Pudblico tendrd las siguientes
funciones:

a) Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos y permisos de
circulacion.

b) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacién con
los organismos de la Administracién del Estado competentes.

c¢) Sefalizar adecuadamente las vias publicas.

d) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la
comuna, y

e) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne,
las que ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

Articulo 45° Dependera de la Direccién de Transito y Transporte Publico, el
Departamento de Licencias de Conducir, que tendra las siguientes funciones:

1. Otorgar, renovar, restringir o denegar, licencias o duplicados de licencias
para conducir vehiculos, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Solicitar certificados de antecedentes al Registro Nacional de
Conductores.

3. Efectuar los examenes correspondientes, para otorgar las licencias de
conducir o para otros fines, a través de Gabinete Psicotécnico.

4. Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y
denegadas.

5. Informar al Registro Nacional de Conductores, las licencias otorgadas o
denegadas y los controles efectuados a los conductores.

6. Efectuar el giro de los derechos municipales, relativos a los permisos y
servicios que otorga.

7. Realizar periddicamente un control estadistico de los examenes
realizados, aprobados, rechazados, ademas de la causa de ellos.

Articulo 46° Dependera también de la Direccion de Transito y Transporte Publico, el
Departamento de Permisos de Circulacion, que tendra las siguientes funciones:

1. Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa
vigente.
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2. Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacion Comunal
otorgados.

3. Solicitar, aprobar o rechazar los traslados del Registro Comunal de
Permisos de Circulacion.

4. Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacién de los vehiculos
registrados.

Articulo 47° El Departamento de Estudios e Ingenieria del Transito, de la Direccién de
Transito y Transporte Plblico, tendré las siguientes funciones:

1. Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transito y transporte puablico en la comuna.

2. Estudiar y proponer medidas de regularizacién y mejoramiento de los
sistemas de transito en la comuna.

3. Planificar y controlar programas de mantenciéon de dispositivos de
sefializacién de transito.

4. Estudiar e informar cuando corresponda, los estacionamientos,
terminales y otros que puedan afectar la circulacién vehicular o peatonal.

5. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion
de bases y especificaciones para contratar servicios de mantencion de sefializacion de transito y
controlar su cumplimiento.

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

7. Mantener un registro actualizado de la locomocién colectiva y vehiculos
de alquiler que operen en la comuna.

Capitulo VIII

Direccién de Administracién y Finanzas

Articulo 48° La Direccion de Administracién y Finanzas tendrd como funcion asesorar al
Alcalde en la administracién del personal de la Municipalidad y en la administracion financiera de
los bienes municipales, para lo cuél le correspondera:

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

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion
del Presupuesto Municipal.

3. Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos, verificando la
correcta imputacién del ingreso o gasto que se ordene, ademas de las disponibilidades
presupuestarias y de fondos cuando corresponda.

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

5. Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas municipales.
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6. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente
bancaria respectiva y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

7. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que
correspondan.

8. Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que
ejercera a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

Articulo 49° El Departamento de Finanzas dependiente de la Direccion de
Administracién y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.
2. Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién, en la preparacion
de los proyectos del plan financiero y de los presupuestos de la Municipalidad.

4. Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y
contable, poniéndola en conocimiento del Alcalde y demas autoridades que correspondan.

5. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
contabilidad general de la Nacion y las instrucciones que dicte la Contraloria General de la
Republica al respecto.

6. Administrar el presupuesto municipal.
7. Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.

8. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingresos y
egresos municipales.

9. Efectuar la recaudacion, controlar y administrar los ingresos y egresos
de fondos municipales, en conformidad con las normas presupuestarias vigentes y de acuerdo a lo
establecido por la Ley de Rentas Municipales.

10. Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion
presupuestaria municipal.

11. Controlar la gestién financiera de las diversas unidades municipales.

12. Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes
bancarias respectivas y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

13. Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las
normas vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la
Republica imparta al respecto, emitiendo los informes requeridos.

14. Confeccionar los balances presupuestarios patrimoniales de la
Municipalidad, proporcionando los estados e informes contables que se requieran.

15. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la
Municipalidad, en conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente el
ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones del mismo.

16. Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen
a obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad con terceros.

17. Confeccionar mensualmente, los estados de caja de las necesidades
correspondientes a las diferentes unidades municipales.

18. Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de
los fondos mensuales.

19. Efectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros que
se asighan a la Municipalidad.
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20. Refrendar internamente, imputando a los items
presupuestarios que corresponda, todo egreso municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias,
asi como también imputar los ingresos.

21. Exigir las rendiciones de cuentas a quienes corresponda.

22. Presentar rendiciones de cuentas a las entidades, por fondos
entregados y destinados a fines especificos.

23. Preparar informes perioédicos en materia de inversiones, coordinando
su accién con la Secretaria Comunal de Planificacion, para las modificaciones, ajustes,
reducciones y nuevos programas y/o proyectos que correspondan.

24. Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuentas
gue deban mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la Republica.

25. Planificar la fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal
en materias normativas, de cardacter tributarias y en general de supervigilancia comunal.

Articulo 50° La Seccién Tesoreria Municipal dependiente del Departamento de
Finanzas, tendra las siguientes funciones:

1. Recaudar los tributos y otros ingresos municipales. Ninguna Unidad
Municipal podra cumplir esta funciéon ni mantener fondos en poder, salvo autorizacién expresa
dictada por el Alcalde

2. Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y
demas valores municipales.

En ningln caso se podran mantener en custodia, fondos que
correspondan a personas, organismaos, instituciones u otros ajenos a esta dependencia.

3. Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a
favor de la Municipalidad.

4. Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

5. Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo,
los fondos recaudados.

6. Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido
cuentas de giros anteriores.

7. Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarios, para los objetivos de la Municipalidad, dentro del &mbito comunal.

8. Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja municipal, con sus
ajustes y conciliaciones bancarias.

9. Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que
ingresan y salen de la Tesoreria.

10. Actuar como Martillero en los remates municipales.

11. Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la Ley o el Alcalde, en
conformidad con el ordenamiento juridico.

Articulo 51° La Seccion de Adquisiciones, dependera directamente del Departamento
de Finanzas y tendra las siguientes funciones:

1. Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistema de
distribucién y transporte.

2. Proponer modificaciones de los programas respectivos segln las
variaciones de precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad.
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3. Emitir ordenes de compras.

4. Recibir y clasificar las solicitudes de compra, provenientes de las
distintas unidades municipales.

5. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de
mercado, de proveedores, costos unitarios y otras materias de interés.

6. Mantener registro de proveedores y efectuar una pre-calificacion de
ellos.

7. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

8. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion
de bases para las licitaciones publicas de adquisiciones y confeccionar aquellas para las
propuestas privadas, de conformidad con el reglamento respectivo.

9. Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién, en base a
las disposiciones y programas aprobados.

10. Mantener archivos actualizados de ordenes de compra, facturas,
propuestas y otros documentos afines.

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

12. Mantener registros de existencias de insumos en bodegas.

13. Determinar el estado méaximo y minimo de bienes en bodega, para el
normal abastecimiento de las dependencias municipales.

14. Efectuar los procedimientos de enajenacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes.

Articulo 52° Dependera también del Departamento de Finanzas, la Seccién Inventarios
y Bodegas, con las siguientes funciones:

1. Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los
inventarios valorados de los mismos.

2. Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las
especies municipales.

3. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revision y utilizacién de los
bienes muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes
asignados a la unidad bajo su direccion.

4. Efectuar controles periodicos de los bienes asignados a las distintas
unidades municipales.

5. Determinar la condicion de inventariable de los bienes segun las normas
en uso.

6. Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de
inventarios.

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

8. Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario
general de la Municipalidad, desglosados por dependencias.

9. Gestionar decretos que den “de Baja’ las especies inutilizadas, de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes , procediendo a su traslado hasta las
bodegas para su remate.
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10. Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que estos
cumplan con las finalidades a que estan destinados.

11. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales
provenientes de las adquisiciones.

12. Mantener permanentemente al dia, los registros de materiales de
bodega, controlando las entradas, salidas y saldos.

13. Controlar que se mantengan los estados minimos, que se hayan fijado
para los diversos materiales.

14. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y
control de los materiales que se almacenen.

15. Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municipalidad.

Articulo 53° El Departamento de Rentas y Patentes, dependiente de la Unidad de
Administracién y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

1. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y
caducidad, segun corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de
alcoholes y profesionales de la comuna.

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. Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital
gue anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al correspondiente tributo municipal.

4. Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de permisos y concesiones
sobre bienes nacionales de uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.

5. Calcular, enrolar y efectuar los cobros correspondientes a los servicios
de aseo de la comuna.

6. Redactar y fijar plazos en los términos que establezca la normativa legal
vigente, para la suscripcion de convenios de pagos, correspondientes a deudas por derechos y
demaés tributos municipales.

7. Disefiar o programar un calendario de control, de lo dispuesto en la Ley
de Alcoholes.

8. Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion
vigente en materias de mercados, mataderos y ferias libres.

9. Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asimismo los
letreros de propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacion vehicular o peatonal.

10. Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.
11. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

12. Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefatura,
dentro de sus facultades.

Articulo 54° El Departamento de Personal, dependiente de Ila Direccion de
Administracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

1. Proponer las politicas generales de administracion de personal.

2. Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las
técnicas de seleccion, descripcién, especificacion y evaluacion de los cargos.
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3. Mantener registros actualizados del personal, en los cuales se
consignen materias relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones,
medidas disciplinarias, permisos administrativos, feriados, capacitaciones, curriculums, licencias
médicas y otros.

4. Asesorar al Alcalde para la adecuada designacion y distribucion del
personal en las diferentes unidades municipales y aplicar normas sobre carrera funcionaria.

5. Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas municipales,
la capacitacion del personal.

6. Instruir a las distintas unidades municipales, sobre las materias técnicas
de personal, para su ejercicio.

7. Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos
necesarios para el desarrollo de las tareas municipales.

8. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter
administrativo, que corresponden a los funcionarios municipales de acuerdo a la normativa vigente.

9. Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los
permisos administrativos y feriados del personal municipal.

10. Desarrollar las politicas y planes de capacitacion que apruebe el
Alcalde.

11. Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

12. Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempefio del
personal municipal, de acuerdo al Reglamento respectivo.

13. Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia
los registros correspondientes.

14. Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacion en los lugares
de trabajo.

15. Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos.

16. Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el
cumplimiento del horario del trabajo, informando mensualmente por escrito al Alcalde.

Articulo 55° La Seccidon Remuneraciones, dependiente del Departamento de Personal,
tendrd las siguientes funciones:

1. Calcular y registrar las remuneraciones delo personal.

2. Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a
las normas legales vigentes y considerando las variaciones derivadas de nombramientos,
ascensos, renuncias 0 vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de cargas
familiares, licencias médicas, retenciones y descuentos.

3. Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos
varios y emision de cheques respectivos.

4. Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a cajas de prevision y AFP, Isapres, Cooperativas, ISE, SERVIU, Caja de Ahorros de
Empleados Publicos, Asociaciones y otros.

5. Emitir los certificados que corresponda, en relacion con las
remuneraciones del personal.

6. Efectuar el registro y conciliaciéon, de la cuenta corriente bancaria de
remuneraciones y emisién de informe, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.
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7. Efectuar en coordinacién con el Departamento de Finanzas,
el control presupuestario de los gastos del personal.

Capitulo IX
Asesoria Juridica

Articulo 56° La Direccion de Asesoria Juridica tendrd las siguientes funciones
generales:

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

b) Prestar asesoria juridica o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el Alcalde asi lo determine.

¢) Informar en derecho, todos los asuntos legales que el Concejo y las
unidades municipales le planteen, manteniendo un archivo actualizado, para lo cuél debera
considerar la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica.

d) Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de las
nuevas disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

e) Dar forma y mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

f) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene
el Alcalde, o ejercer la supervigilancia en la substanciacién de estos procedimientos cuando sean
encargados a funcionarios de otras unidades.

g) Redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
convenios, contratos y otros documentos que le encomiende el Alcalde.

h) Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y
contratos dictados y firmados respectivamente por la Municipalidad.

i) Velar porque los contratos y cualquier acto juridico que celebre el
municipio, se encuentren ajustados a derecho.

j) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos,
concesiones, arriendos e impuesto territorial, en este caso, cuando proceda.

k) Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes
inmuebles; y

[) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne,
de conformidad a la legislacién vigente.

Capitulo X
Direccion de Control

Articulo 57° La Direccion de Control tendra las siguientes funciones generales:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad, con el objeto
de fiscalizar la legalidad y eficiencia de su actuacién, emitiendo informes periédicos a la Alcaldia,
sobre los trabajos efectuados.

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

c) Representar al Alcalde, los actos municipales cuando los estime
ilegales, informando de ello al Concejo, para cuyo objetivo tendrd acceso a toda la documentacion
pertinente.

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

e) Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa
que aquel puede requerir en virtud de esta ley.
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f) Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones
Municipales, respecto del uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la informacién
gue requiera para tal efecto.

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

h) Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas
y administrativas, previa elaboracion de los respectivos programas de fiscalizacion anual,
debidamente aprobados por el Alcalde.

i) Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

) Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales y que se cuente con
los mecanismos de control que aseguren su existencia.

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

[) Realizar exadmenes oportunos a las operaciones econémicas Yy
financieras, procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la
legalidad vigente y otros que disponga la Direccion, informando por escrito de ello al Alcalde.

m) Representar al Concejo los déficit que advierta en el presupuesto
municipal.

n) Revisar las rendiciones de cuentas.

TITULO V

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

Capitulo |
Comité Técnico Administrativo

Articulo 58° Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion, existira
una instancia administrativa interna, asesora del Alcalde, conformada por los funcionarios
profesionales y técnicos, que ejerzan las jefaturas de las Direcciones de la Municipalidad, para lo
cual debera cumplir a lo menos, las siguientes funciones:

a) Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes,
programas y proyectos para el Desarrollo Comunal y de coordinacién para su plena aplicacion.

b) Proponer las estrategias operativas necesarias, para el adecuado
cumplimiento de los planes y programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales.

c) Estudiar y proponer mejoras, en los procedimientos administrativos
internos de la Municipalidad, sugiriendo las modificaciones que sean necesarias para lograr el
mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

d) Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e
instrucciones dispuestas por la autoridad superior.

e) Reunirse a lo menos una vez al mes, haciendo entrega de un informe
por escrito al Sr. Alcalde, sobre las materias tratadas.

f) Nominar comisiones de trabajo especiales, para el analisis de materias
especificas cuando las necesidades lo requieran.

g) Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o el Concejo
soliciten, relacionada con la gestién administrativa interna.

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

Articulo 59° El Comité Técnico Administrativo estara compuesto por el Alcalde que lo
preside; el Administrador Municipal, el Secretario Municipal; Secretario Comunal de Planificacion;
Director de Desarrollo Comunitario; Director de la Unidad de Servicios de Salud, Educacion y
demas incorporados a la gestion municipal; Director de Obras Municipales, Director de Transito y
Transporte Publico, Director de Administracién y Finanzas, Asesor Juridico y Director de Control.
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Articulo 60° El Comité Técnico Administrativo, podrd solicitar la comparecencia de
cualquier funcionario municipal o de los servicios de educaciéon y salud, como asimismo los
antecedentes que sean pertinentes, para un mejor estudio de las materias que debe conocer y
pronunciarse.

Articulo 61° Para todo lo no indicado en el presente Reglamento, regira lo dispuesto en
la Ley No 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; y la Ley No 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

Titulo Final

Articulo 62° El presente Reglamento ha sido aprobado por el Concejo Municipal de
Hijuelas, en su sesién ordinaria de 27.03.2003, segln consta en Acta No 663 de esa misma fecha
y regira a partir de la dictacion del presente Decreto Municipal.

Articulo 63° Deréguese toda otra norma que diga relacion con la presente materia.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ROLANDO PACHECO SUAREZ
CARLOS CAMPOS VICENCIO ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:

1. Alcalde

2. Secretario Municipal

3. Concejo Municipal (5)

4. Departamentos Municipales (10)
5. Archivo (3)




