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TEXTO REFUNDIDO  DEL
MENTO DE ORGAMIZACION INTERMA
DE LA MUNICIPALIDAD DE CHIMBARDNGO.

3 CHIMBARONGO. 25 de maye da 2022.
CONSIDERANDO:

1. El Decreto Alcaldicio N 2,125, de fecha 01 de sepliembre de 2021, que aprobd el texto refundide dal
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE CHIMBARONGO,

2. El Decreto N® 1,435, de fecha 11 de mayo de 2022, que aprobé la creacion de la Oficina de Asuntos
Hidricos ¥ modificsd el Decreto Alcaldicio N° 1.225, ya citado.

3. Laneceswdad de establecer un adecuado orden y comprensién del Reglamento de Organizacibn Intarna
de |a Municipalidad de Chimbarongo, de acuerdo a @ modificacidn intraducida por el Decrefo N* 1.435,
incorparando ka recienfementa creada Oficing de Asuntos Hidricos, en un nuevo arficulo 197 bis.

YISTOS:

Las faculades que me confiere & DFL-1 del Ministerio del Interior, publicado en & 0O, del 26.07 2006,
que fija el texto refundido, coordinado y sistemalizado de la Ley N® 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, adiculos 12 v 31

DECRETD

1. APRUEBASE texto refundido del REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA, DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHIMBAROMGO.

Articulo 1°.- El presente Reglaments Municipal regula la estruchera v organizacidn interna de esia
Municipalidad, asl como las funciones genérices establecidas por 18 Ley N° 186385 Orgdnica de
Municipalidades: v las especificas asignadas a |las distintas unidades, conforme a la reslidad intema
municipal ¥ la necesaria coordinacion entre ellas.

Articulo 2°- La Municipalidad como Corporacidn de Derecho Pablico esta constituida por el Alcalde y por
&l Concejo Municipal, a los que coresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Orgéanica;
disponiendo para su funcionamiento, de las unidades que se regulan en esta Reglamenta.

Articula 3°.- El Alcalde, en su calidad de maxime autoridad de la | Municipalidad de Chimbarongo, éjerce
la direccion y administracian superior ¥ la suparvigilanca de su funcionamianto.

El Concejo Municipal es un ¢rgano colegiado oe caractar normativo, resolutivo v fiscalizador, encangado de
hacer efectiva la participacion de la comunidad Local Sera integrado por 6 concejales, elegidos en votacian
direcia, en conformidad a la Ley. El concejo tendra las atribuciones ¥ funciones sefaladas en la Ley
N*18.625 y en &l Reglamento Interno de Funcionamiento de Sala de Concejo Municipal de Chimbarongo

TiTuLo |
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4°.- La estruciura de ta Municipalidad de Chimbarongo, s& conformard por las siguientes Unidades,
s que depanderan directamants del Alcslde:

1. Gabinete de Alcaldia

2. Secretaria Municipal,

3. Secretaria Comunal de Flanificacian

4, Direccidn de Desarrollo Comunitario.

5. Direccidn de Obras Municipales.

6. Direccitn de Medio Ambiente, Aseo v Omaio:
7. Direccidn de Transito y Transporte Plblico,
8. Direccidn de Operaciones y Emergencias

9. Direccién de Administracidn v Finanzas.

10. Direccidn de Asesoria Juridica
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11. hreccién de Control.

12, Administracion Municipal,

13, Direccidn de Seguridad Pablica.

14. Integra ademas la estructura municipal el Juzgado de Policia Local, cuya organizacian y atribuciones se
reguian fundamentalmente en la Ley N* 15231

Articulo 5°.- Les Unidades Municipales se integraran por Departamentos, Secciones u  Oficinas.
Las Departamentos dependeran de la respectiva Direccion: las Secciones, del Departamento que integran;
y tas Oficinas, de las Secciones que cormesponda

CAPITULD |
EL ALCALDE

Articulo B°.- El Alcalde a5 la maxima auteridad de la Municpalidad, correspondiéndole su direccidn y
administracion superior y 18 supervigilancia de su funcionamiento, a traves de [as diversas instancias y
relaciones gue se esiablecen en el organigrama municipal,

En tal calidad, y segin lo dispussto el Art. N° 63 de |a sefalada Ley, tendra las siguientes atribuciones:

a) Representar udiclal y extrajudiciaiments a la Mumicipalidad.

b} Proponer al Concejo 1a organizacion interna de ta Municipalidad,

C) Nombrar y remowver a 108 funcionarios de su dependencia, de acuerdo con 1as normas estalutanas que
los rijan.

d) Velar por la chservancia del principio de probicad administrativa, dentro del municipio y aplicar medidas
daciplinanas a personal de su dependencia, en conformidad con las normas estatutarias gue lo rijgn.

e) Adminstrar los recurses financieros de la Municipalidad de acuerdo con las normas sobre
admenestracidn financiera del Estado.

f} Admingtrar log bienes municipales ¥ nacionales de uso pdblico de la comuna que correspondan en
conformidad a la Ley Organica d& Municipalkdades.

g) Otorgar, renovar y poner témino a parmisos municipales.

h) Adquirir y enajenar bienes muables.

i} Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o paricular,

1} Delegar el sjercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia o en
delagadas que designe, salvo las da nombrar, remaver y aplicar meadidas disciplinarias a los funcionarios
de su dependencia. lgualmente, podra delegar la facultad para firmar, bajo ka fGmula “por orden del
Alcalde”, =obre materias espacificas

k) Coordinar &l funcionamiento de la Municipalidad con Ios diganos de la Administracitn del Estado que
cormespanda.

I' Coosdinar con los servicios pablicos |la accidn de estos an el territorio de la comuna

m] Ejecutar los actos v celebrar los contratos necesarias para el adecuado cumplimiento de las funciones
de la Municipalidad y de o dispuesto en el arficulo 37 de laLey N° 18575,

n} Comvocar y presidir, con derecho a voto, el concejo; compe asimismo, convocar y presidic el consejo
comunal de organizaciones de la sociedad civil y el consejo comunal de seguridad pablica;

o) Someter a plebiscito las materias de administracidn local, de acuerdo a 1o establecido an los articulos
88 y siguiantes;

p) Autorizar la circulacidn de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo, para ef
cumplimienta da las funcaonas inherentes a la municipalidad,

q) Aprobar, observar o rechazar las soliciiudes de matenalizar los apoartes al espacio pdblico gue contempla
la Ley General de Urbanismo y Construcciones a traves de la ejecucion de estudios, proyectos, obras y
madidas de acuerdo a lo que dispone el mismo cuenpo legal

r) Requerir de la Fiscalia del Ministerio Publico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad Poblica, que ejerzan
sus funciones en @ comuna respecliva, los datos oficiales que éstas possan en sus sistemas de
informacidn, sobre los delitos gue hublesen afectade afa comuna durante el mes anterior, con el ebistivo
de dar cumplimiento a la funcidn esiablecida en la lofra ) de! articuls 4 de la presente Ley. El funcionano
policial de mas alto rango an la unidad pabcial egquenda, o an quien éste delegue su funcidn, debeara
enviar dicha infarmacidn al alealde o al funcionano municipal que &ste designe, a través del medio mas
expedito, denfro de los diez dias habiles siguientes a la solicitud, |3 cual en iodo caso no podra contener
datos que permitan la singulanzaciin de personas determinadas



CAPITULON
GABINETE DE ALCALDIA

Articule 7°.- El Gabinete de Alcaldia es una unidad asesora, que depande directamenta del Alcalde, cuya
funcién es coordinar la laber administrative que sa derve del desarrcllo de la gestidn diaria que éate
desafrolla, en su wvinculackin con la comunidad de Chimbarongo, y las relaciones externas con |as
auloridades a nivel provincial, reglonal, nacional, v con ofros servicios publicos o del secior privado.

Integraran este Gabinete: eila Secretarioa) de Alcekdia y la Oficina de Prensa, Relaciones Publicas y
Profocolo; v 18 Unidad de Emargencia Comunal, correspondéndoles [as siguientes funcionas:

1. La Secretaria de Alcaldia, organizara y administrara la agenda de responsabilidades e intervenciones
piblicas del Alcalde, correspondigndaole |as siguientes funciones

a) Administrar ka agenda el Alcalde, de acuerdo a las priondades establecidas por aste.

by Alender pablico gue salice audiencia con el Alcalde y otorgar &stas, cuando comesponda, de acuerdo &
lo gue éste resuelva

¢} Desarrollar tareas de redaccidn, bpeo, transcrpcian de oficios, decrelos v en general todos los
documeanios qua emanan del Alcalde,

d) Recibir la documentacion personal. ressrvada y secreta dal Alcaide, archivarla y custodiar su lenancia

&) Llavar o control de las invitaciones, remifiendo oportunamenta a la Oficina de Prensa, Relaciones
Piblicas ¥ Protocalo, las invitaciones a evenios o ceremonias oficiales hechas i Sr. Alcalde

fi Llevar registros, archivos, v carpetas de documaenios de matenas que requera o Alcalde

gl Tramitar |3 firma de la documentacidn que llega para |la firma del Alcalde, con posferior derivacidn para
la firma de la Secretaria Municipal.

hy Atender las reuniones del Alcalde.

i} Llevar sl registro de las sesiones de Concejo Municipal, del Consejo Comunal de organizacionas da la
Sociedad Civil y cel Comité Técnice Administrative (COTEA),

|} Realizar foda gestibn administrativa respecto de los cometidos, permisos, licencias, feriado legal
participacion en cursos, congrescs o ofra capacitacion del Alcalde, y tramites de igual naturaleza, como
la rendicién de cuaiguier gasta propso de su gestidn

K} Manejar los registros de la agenda publica sefialada en la Ley 20.730, aceptando o rechazando la
solicitud de audiencia con el Alcalde. En caso de ocurrencia de la audiencia, debera publicar en los
registros, o referido a dicha reunion.

[} Cumplic las demas funcionas que e asigne al Alcaide.

Z, La Oficina de Prensa, Relaciones Piablicas y Protocolo, tendra a su cargo las siguientes funciones
especificas:

a) Coordinar el desarrolle de ceramonias v olras aclividades sociales en as gue participe & Alcalde, de
modo de responder a los requenmenios dal mismo, presentando excusas y agradecimientas, cuando
asl procediers,

b) Tramitacién administrabva, hasta su conclusidn, de los decretos Alcaldicios u olros actos, que autorcan
la realizacidn de actvidades plblicas en la comuna, y que contemplen la parlicipacidn de la comunidad
en general, la intervencién de espacios plblicos, cortes de transito, recursos materiales y humanos de
la Municipalidad, v en general, cualquiera que implique b madificacian, paralzacsin o intermupcian, que
altere el normal funcionamiento de la ciudad o sectores de la comuna,

ci Elaborar y proponer un plan de relaciones publicas que tienda a crear y mantener una imagen corporaiiva
de la Municipabdad, tanto Intemamenta como ante & comunidad.

d} Elabarar y proponar un plan de comunicacionas de [a Municipaidad, que tienda a oforgar presancia 3
ésta y a mantenar oportuna y convenientementa infarmada a la comunidad de |a labor municipal

&) Elaborar v proponar al Alcalds, mecanismos que permitan recoger las inquistudas & inlersses de b
comunidad, para asegurar la respussta de k3 Municipalidad anie las situaciones y necessdades
emergentas,

fy Colaborar en la elaboracidn de programas especiales de difusidn que concifen el infenés de la
comunidad,

g} Maniener actualizado un archive de prensa y otras publicaciones de interés municipal, ¥ una lksta de
profecolo de autoridades a nivel comunal, provincial v regional

h} Solicitar informacidn de interds general a todas las unidades municipales, a objete de manejar los
antecedentes suficientes, que le permitan al Alcalde informar al pablico.
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i) Preparar |as conferencias de prensa, entravistas, reuniones y atras actividades del Alcalde.

|} Elaborar y redactar matedal informativo en genersl, y especiaimente declaraciones publicas, que
debaran sar conocidas por la comunidad a8 fraves de los medios de carmunicacian

k) Realzar despachos de prensa por medic de comunicades o boletines. cuando el Alcalde lo requiera.

I} Coordinar la informacion que se publica en los diferentes medios de prensa.

m} Organizar y dingif el protocolo en los evenlos y ceremonias oficiales que efectie la Municipalidad v en
l#s que participe el Alcalde, cursando las invitaciones a las auloridades respectivas.

n} Maniener informade al Alcalde, al Concejo y al personal, de las acluaciones, inauguraciones y olras
actmdades relevantes del municipio y su gestidn.

o) Mantener informado al Alcalde y al Conceso, del listado ectualizado de las afemérides importantes y
remitir oporiunarmanta los saludos gque cormespondiesen,

p} Cumplr otras funcicnes que el Alcalde le encomiende, de conformidad a la legislacion vigente y que no
sean de aquellas que la Ley asigne a otras unidades

3. Oficina de Emergencia Comunal tendrd como funcidn colaborar sperativamente en la atencidn y
auxilio de |a comunidad cuando sea afectada por catistrofes, incendios, desalojos, derrumbes
inundaciones, y ofros sinlesiros en general En virlud de este objetivo, deberd cumplir las siguientes
funciones generales:

a) Actuar en prevancion y alencion de situaciones de Emergencia

b} Actuar durante [as situaciones de peligro que =& produzcan par ngores de ka naturaleza

¢} Acudir en apoyo de ias [abores que realiza el municipio, cuando commesponda, de conformidad a a ley

Asimismo, deberd velar por el cumplimiento de las sigulentes funciones especificas:

a) Asesorar al Alcalde en materias de planificacidn, organizacion, coordinacidn v control de actividades de
pravencian, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabiltacion para situaciones de emergencias y
desasires.

D) Mantener una coordinacion técnica permanente con e Oficing Nacional de Emergencias del Ministeno
del Intericr v el Comité de Emergancia Comunal,

) Promover y crganizar aclividades de inlegracion para la adecuada sccializacion, entre los organismos
& instituciones integrantes del sistema de proteccicn civil y en la comunidad, de 185 acciones, estralegias
¥ acciones de prevencidn.

d) Promover y ejecutar con el sistema de proteccidn Givil y en la comunidad, educacidn y capacitacion en
prevencidn de riesgos,

&) Recopilar y mantener estadisticas por variables de eventos deslruclives que ocurren en su respectiva
area jurisdiccional

f} Mantener un directorio de contactos instiucionales con su respectivo plan de ubicacidn y llamado fuera
de horas de senvicho, cuando corresponda, el que deberd actualizarsa continuamants.

g) Sciicitar la instalacidn de sefializaciin preventiva coma medida de emergencia en lugares de paligro o
riesgo.

h) Mantener un sistema eficiente y capaz da responder oportunameant® a ias solicitudes de la comunidad
¥ otras direccicnes municipales

i} Atender & la comunidad en una primera instancia ocurmida una situacion de emergencia menor producto
de la naturaleza o provocada por la accidn humana,

|} Mantener un sistema de comunicacion interinstitucional,

k) Realizar anualments mapa de puntos crioos.

I} Desarrollar plan de contingencia por variable de riesges en evenios masivos.

m) Correcia ulihzacidn y mantencion de las magquinanas asignadas a ka unidad

CAPITULO NI
SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 87.- La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretariofa) Municipal, quien tendra coma
funciones genericas dirigir |as aciividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo,
desempefarse como Ministo de Fe en todas as acluaciones municipales, recibir, mantener y ramitar,
cuando comesporda, fa declaracion de intereses establecida por la Ley N® 18575, y levar el registro
miunicipal a que se refiers ef ariculo 6°, de la Ley N® 12418 sobre juntas de vesinos y Organizaciones
Comunitanas.

Articulo 8°.- La Secretaria Municipal debera ademas valar por el cumplimiento de las siguientes funsiones:

a) Desarrollar las actividades especificas que ke azigna ka Ley Organica Constitucional de Municipalidades,
en relacidn a ka constitucidn y funclionamiento dal Concajo
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b} Cumplir klas funciones gue le asigna la Ley N' 19.418, modificada en lo pertnente por la Ley N® 20 500,
s00re juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitaras

e) Actuar como Ministre de Fe, del Consepo Comunal de las Organizaciones da la Socwedad Civil,

d} Actuar como Ministro de Fe, cuando correspanda, para los efectos establecidos en el Articulo 177, mciso
gagundo, dal Cadigo del Trabajo,

e} Asumir, dentro del Consejo Comunal de Seguridad Poblica, & rod da Minisiro de fe, debiendo en dicho
contexto levantar acta de todas |as sesionas del Consejo en la forma seflalada en ka ley, de acuerdo a lo
establecids en el articulo N* 104 B, de la Ley N* 18.695

fi Transcribir las resoluciones del Alcalde v de los acuerdos del Concefo, efectuar su tramitacion y mantener
un archive de tal documentacion,

g} Coordinar el uso del Sakin del Concejo Municipal.

h} Desarrollar las labores que espacificamanta le asgnen ofros cuerpos legales tales como:

- Podra aulonzar las acles de los acuerdos exirajudiciales, donde medie la Municipalidad, enire

copropietarios o enire ésios v e administrador, conforme a o estiputado en e articuln 35 de la Lay
18.537, sobre Copropiedad Inmobilfara.
Intervenir como martillero, conforme & o dispuesto por ef arliculo 44, del Decrefo Ley 3.0683, Ley de
Rentas Municipales, en lcs remates que deban realizarse para vender bignes en subasta poblica, tales
come kos objelos perdido o decomisedos, ks animales aparecidos u ofros activos gue carmesponcda
liquicar

- Certificar las deudas por concepto de palentes, derechos y tasas municipales para efectos de su cobro
judicial, de conformidad al articulo 47, del D L. 3.063, Ley de Rentas Municipaias
Certificar que 32 han agotado los mediocs de cobro de toda clase de crédilos, para gue por decreto
Alcaldicio y con acuerdo dal Concejo, se declaren incobrables y se castiguen en la contabilidad, sefiaiado
en el artlcule 66, del D L. 3.063, Ley de Rentas Municipales

- Participar en la constitucion de las Comunidades Indigenas y de las Asociaciones Indigenas, que se
creen en kB comuna, en conformidad a o establecido en tos articulos 10 y 37, de la Ley 18253 que
Establece Mormas sobre Proteccidn, Foments y Desarolio de los indigenas, vy crea la Corporacion
Nacional ¢e Desarrallo Indigena (CONADI)

) Redactar los oficios, decretos, instrucciones y comunicaciones Internas o extemas gque se le
encomignden,

Asimismo, serd también el responsable de:

ji Refrendar la tolalidad de los decretos alcaldicios, fantc municipaées como de os servicios iInoorporados
a la gestién municipal

k) Certificar la constfucion de comisiones del Honorable Cancajo Mumicipal

Iy gasﬁnnar con fas unidades municipales kas respuestas a los incidentes presentades en sesiones de

oncejo.

m} Asumir las responsabilidades otorgadas como Generador de Informacian de transparencia Activa segin
determina el Decreto N* 4 BEZ, en virtud de o estipulado en la Ley 20.285

n} Otras gue el Alcalde le encomiende.

Articulo 9° bis.- El secretario(a) Municipal tendra un Asistente, el que sera el encargado{a) de organizar
¥ administrar la agenda de responsabilidades y reuniones de la Secretaria Municipal, comespondigndole
adermnas realizar las siguientes funciones especificas:

a) Administrar la agenda de aclividades, reunionas v demas compromizos de la Secretaria Municipal, de
acuerdo a las indicaciones efectuadas por éstas

b} Atender piblico que solicite enirevistarse con la Secrelana Municipal,

&) Administrar el eléfono de la secrataria municipal.

d) Desarrollar tareas de redaccian, tipeo, ranscripcion de actas, cerificados, oficios y en general de todos
los documentos que |e sean requeridos por la Secretana Municipal.

g) Mantemer regisinos, archivos v canpeta de documentacion y antecedentes de materias que se le asignen,

fi Tramitar la firma de la documentacin para B postetior firma de la Secretana Municipal,

g) Recepcionar, registrar, despachar y distribur comespondencia con conocimienio de la Secretana
Municipal,

h) Coordinar el uso dal Saldén de Concejo con autorizacion de la Secretasia Municipal,

i} Desempefar la labor del Encargado de Transparencia de la Unidad

j} Manejar los ragistros de agenda pablica sefialada en |2 Ley 20,730, aceptanda o rechazando i solicitud
de audiencia con la Secretaria Municipal En caso de ocurrencia de la audiencia, debera publicar en los
registros, o referido a dicha reunidn

k) Cumpdir otras funcionas que el Alcalde v la Secrataria Municipal la encomenden, de conformidad a |a
legisiacion vigente v que no sean de aguellas que la Ley asigne a ofras unidades
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Asimismo, existira un{a) Asistente de Concejales, quien sera el encargado de organizar y edminsstrar
la agenda de responsabildades y reuniones de los Concejales, comespondiéndole ademas las siguientes
funcicnes especificas:

8) Adminestrar la agenda de actividades, reunonas, y demés compromisos de cada Concejal, de acuerdo
@ laz indicaciones efectuadas por &stoe.

b) Adminestrar el telefono de ks oficna de los Sefiores Concejalas,

c) Desarrollar tareas de redaccidn, tipeo, transcripeién de actas de comisiones del Honorable Concejo
Municipal. cartas, excusas y an ganaral de tados los documentns que le ssan requeridos por los Sefores
Concejales y que tengan relacidn con el ejercicio de su cango de Concejal

d) Mantener registros, archivos y carpetas de decumentacian y antecedentes de matenas que le asignen
los Concejales v la Secretaria Municipal

e) Recepcionar, registrar, despachar y distribuir correspondencia de los Sefiores Concejales mediante la
oficinag Municipal de Partes

f) Distribuir las citaciones por sesidén de Concejo y comisiones que remita la Secretarla Municipal a los
Safores Concejsles

g} Cumplir otras funciones que la Secretaria Municipal le encomiende, con relacion al Concejo, de
contormidad a |a legislacion vigente y gue no sean de aquellas que la Ley asigne a olras unidades,

Articulo 10°.- De la Secretaria Municipal dependerdn la Oficina de Partes, de Informaciones,
Reclamos y Sugerencias; La Oficina de Decretos y Archivo, y 18 Oficina de Archivos de Secretaria
Municipal. Tendré ademdas la supervisin administrativa del funcionamiento de la Oficina de Transparencia
Municipal,

Articulo 11°.- La Oficina de Partes y la Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias, operaran
en una unica dependencla, y a cargo de unia) funcionario{a) municipal que desempefiard conjunta y
simuitaneamante [as siguientes funciones establecidas para cada Oficina. A saber

1. Ala Oficina de Partes ¥y Archivo, ke corresponderd;

a) Mantener un constante flujo, control, archive y conservacion de toda la documentacidn recibida y
despachada por la Municipalidad, proporcionande en forma répida y expedita la informacion que se
requiera para la actividad municipal.

b} Mantener un indice corralativo de los oficios remitidos por el Alcalde.

c) Tenerasucargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucitn de la correspondencia oficial.

d} Efectuar e conirol ge los plazos en la tramidacion de la documentacidn interna y externa de la
Munﬁm-llpariuaa Lo anterior, in perjuicio del control qua deba realizar cada unidad en el cumplimiento de
SUS Tuncones.

&) Efectuar el manejo, confrel y mantencidn de la maquina frangueadora de correspondencia, central
tedafdnica ¥ dal fax

f) Despacho y recepcion de corespondencia externa, a través de correos de Chile u offos medias.
g) Otras que al Sr. Alcalde le encomiende.

2. La Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias [OIRS), deberd cumplir las siguientes
funciones:

a} Informar al piblico acerca del estado de tramitacidn de sus reclamos o peticiones. y orientarios acerca
del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencidn de servicios v beneficios que otorga la
Municipalidad.

b} Recibir y dar tramitacidn a las presentaciones y reclamos que formule la cludadania local, segin el
procedimiento que establece [a Drdenanza de Participacion Ciudadana.

c) Entregar al solicitante y/o reclamante, la respuesta que & su presentacidn hublese efectuado la unidad
municipal perinente.

d) Mantener disponibles al publico, conforme &l articulo 28 de la Ley N® 18 685 Organica Constitucional de
Municipalidades, a ko menos, los siguientes antecedentes:
* F| plan comunal de desarmolle, 2l presupuesto municipal v @ plan regulador comunal con sus
cormmespondientas seccionales, y 13s politicas especilicas.
= El reglamento interno, el reglamento de confrataciones y adquisiciones, la ordenanza de
participacion ciudadana y todas las ordenanzas v rescluciones municipales
= Los convenios, contratos vy concesiones.
® | a5 cuentas plblicas de Ios alcaldes en los Gitmos 3 afios.
= Loz registros mensuales de gastos efactuados al menos en los Gltimas dog afos
@) DMras que el 5r. Alcalde le ancomienda.
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Articulo 12°.- La Oficina de Decretos y Archivo, dependerd directamente de la Secrataria Municipal, v
estarad a cargo de un funcionario municipal gue desempefiara conjunta y simultineamente kas funciones que
a continuacidn se safialan:

a) Mantener registros numerados correlativamente de decretos que sancionan reglamentos y ordenanzas
de la Municipaidad,

b) Mantener un indice correlativo de los decretos exentos v no exentos de registro en la Contralonia General
da la Replblica.

c) Fiscalizar los plazos fjados en las resoluciones y decretos Alcaldicios. Sin perjuicio, del controd que
corresponda & les undades que, de acuerdo con e propio decreto o resolucidn, deben fiscalizar el
cumplimianto de ésios

d} Distnbulr coplas de decrelos, reglamentos, ordenanzas, resolucionas, drdanes de servicia, circulares y
offos, @ quienes cormasponda.

e) Llevar y conserwar el archivo central de la documentacion oficial del Municipio, de acuerdo a las nomas
y tcnicas de consarvacidn v clasificacidn existante,

f) Remitir, previa entrega de anfecedentes por i@ Oficina de Edificacion, Urbanizacion e inspeccion de la
Direccidin de Obras, la Oficina de Contabifidad Municipal copia de los dacretos que aprueben la recepcicn
definitiva de proyecios de inversion, a fin de gue ésta efectie el cierre contable del proyecto respectivo

g} Cumplir otras funciones que la Secrelara Municipal o el Alcalde le encomienden, de conformidad a la
legislacitn vigents y que no sean de aquaiias que fa Ley asigne a ofres unidades

Articulo 12 bis.- La Oficina de Archivos de Secretaria Municipal, fiens como objetivo recogear, arganizar,
consenvar y poner a disposicidn de los usuanos os documentos produckdos por la Secretariz Municipal en
el gjercicio de sus aclividades a lo largo de los afhos. Sus funciones especificas son.

a) Coordinar y controlar ef funcionaments documental de la Secretarla Municipal, con el fin de consagur la
correcia conservacion y el tralamiento tecnico de los archivos de gestidn de acuerdo con las normas
especificas gue correspondan a cada serie documental,

bl Recibir los documentos que son fransferdes desde los archivos de Secrataria Municipal.

c) Llewar a cabo al preceso de identificacion de seres y alaborar al cuadro de clasificacibn,

d) Describir los documentos, segin el nivel de descripcién que e coresponds a la sane de la gue forman

arta.

&) Eﬂﬂizar estudios de valoracitn documenta! a fin de elevar las correspondientes propuestas de
aliminackhn o, en 5uU caso, de conservacion parmananta de documentos, en aplicacion del procedimiento
establecido par la normativa vigente

f} geshidn de los procedimientos administrativas ramitados en soporte electrénico.

g} Tramitar los expedientas de elminacsin de documenios, una vez cumpldo kas reguisiios

h} Garantizar la conservacitn del pafrimonic documenial de Secretaria Municipal, procurando las
condicones mas adecuadas de instalacion y aplicando, en caso de ser necesara, programas da
reproduccién de los documentos en papel en soportes alternativos vy valorando las estrateqias que 52
hayan da aplicar para [a conservacitn a largo plazo de los documentos elsctrdnicos con todas sus
cualidades de auienticidad. Fiabilidad, infegridad y disponibilidad de los mismas

i) Garaniizar a la comunidad, & acceso a bs documenios plblicos en la forma preestablecida en la
normativa wigente,

I1 Cumplir ofras funciones que e Alcaide y la Secretana Municipal le encomiende. Paricipar en los equipos
multidisciplinancs encargados del disefo e implementacion de 108 sistemas de archivos.

k) Secretaria Municipal ke encomienden, de conformidad 3 la legistacian vigente y que no sean de aguellas
que la Ley asigne a alras unidades.

Articulo 13°.- La Oficina de Transparencia estard a cargo de unia) funcicnarola) gus para tales efectos
designe el Alcalde, guien deberd dar cumplimeento & las funciones establecidas de la Ley N® 20.2B5, referida
al acceso a la informacidn de los drganos de la Adminisiracion del Estado. Forman parte de las funciones
especificas de esta oficine municipal, las siguisntas:

a) Coordinar ia labor de transparancia activa an el municipio, velando porque todo el proceso de publicacién
de informecitn se efectie en los iempos, forma y calidad preastablecida an ef Reglamento Intermo para
la aplicacidn de ka Ley 20.285.

b} Reguerir y recepcionar ta informacion, que de acuerdo a |a Ley de Transparencia deba estar a disposician
parmanente del pablico; ¥ que sea remitida por [28 Unidades Municipales, de acuerdo a la normativa
legal y las instrucciones que imparta &l Consejo para la Transparancs y al Alcalda.

c) Publicar @n ai sitio electrdnico (web) de la municipalidad, |a informacidn que reciba de tales unidades,
pudiendo para tales efectos adecuar su forma de presentacién, sin aliterar o modificar al fondo y
cantenido de la misma yio devolver agquella gue presenia faltas u omisiones da forma. para su Cormecoion.



Cinbirigs

ilispacidn @ Abkasmiis Jaridica

d) Requerir de las respectivas unidades municipales, ka informacion faltante o retardada, que deba ser
publicada, o entregada a peticién de un particular.

g) Mantener disponibles permaneniemente al piblico, en el sibo web de la municipaidad, los actos u
antecedentes que sefale la ley y agquelios que digan relacion con las funciones, competencias y
responsabilidades de la Municipalidad,

M} Servir de enlace de contacto y comunicacion entre la Municipalidad y el Consejo para la Transparencia,
8 través del Sislema extranet dispuesto por este organismo, Para estos efecios, el funcionario a cargo
de esta Oficina recibira la dencminacién de “Enlace Administrador” y estard facultado para administrar el
Sisterna extranet, por parte de la municipalidad.

g} Cumplir oiras funciones que la Secretaria Municipal o el Alcalde 12 encomienden. de conformidad a la
legislacion vigente y que no sean de aquellas que la Ley asigne a ofras unidades

CAPITULO IV
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
(SECPLAMN)

Articulo 14°.- La Secretaria Comunal de Planificacién, estard a cargo de un funcionario municipal que
recibia la denominacidn de Secretario o Director, para efectos de considerar su jerarquia dentro de la
organizacibn munickpal, y tendra como funciones genéncas: asesorar al Alcalde y Concejo en materias de
estudios y evaluaciin, propias de |as competencias de ambos drganos municipales. En este contexio,
debera cumplir ademas, 1as siguientes atribuciones esenciales;

a) Servir de secretaria técnica permanente del Alzalde y del Concejo, en la formulacion de la estrategia
municipal, asl come en |a definicién de las politicas; y en la efaboracidn, coordinacion y evaluaciin de
los planes, programas y proyectos de desarmolio comunal.

b} Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los prayecios del Plan Comunal de Desarrolio y del Presupuesto
Mumnbcipal,

¢) Evaluar el cumplimienio de oS planes, programas, proyactos, invarsiones y del presupuesto Municipal,
& informar sobre eslas materias al Concejo, a lo menos semestraimente. Indepandiente de alio, cualguier
informacian especifica referida a lo anterior y que sea solicitada por el Concejo, deberd ser evacuada an
el plazo determinado por & cuerpo colegiado.

d) Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de |as situaciones de desarrolio de la Comuna, con énfasis
en los aspecios sociakes y temionales.

) Elaborar [ss bases generales y especificas, segln corresponda, para los llamados a licitacidn, previo
informe de la unidad compatente, toda de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en
&l reglamento municipal respectiva

fi Fomentar las vincutaciones de caracter técnico entre las unidades municipales con los servicios pablicos
¥ &l sactor privado de la comuna, en materias proplas de su competancia,

7] Recopilar y mantener la informacidn comunal ¥ regional stingente a sus funciones.

Junto con las funciones antes senaladas, endra ademas a su cargo, las siguientes abares especificas:

a) Estudiar y Proponer las medidas gue se requiera adoptar para impulsar el desamolio territorial urbana,
tendiente al mejoramiento de las condiciones y calidad de wvida, asegurando el cumplimients del rol gue
definen Ios instrumantos de planificacidn local y supralocal,

b) Elaborar el proyecto de Plan de Desamolio Econdmico Comunal en concordancia con los demas
instrumentos de planificacion vigentes en el municipio, manteniendo sistemas de avaluacion permanente.

¢) Confeccionar sistemas de evaluacidn def cumplimienio del Plan de Desamollo Comunal en todos sus
aspectos y de planes y proyectos, inversiones y el presupuesto municipal y preparar los informas
semestrales que debe presentar én su caiidad de Director, al Concejo Municipal.

d) Ejercer inspeccidn Teéctnica de los contratos y convenios que se k& encomienden én matedas de su
cOmpetencia.

2] Asumir las responsabilidades otorgadas como generador de informacian de Transparencia Activa sagin
determina af Decrato N° 4.882, en vifud de o estpulado en la Ley 20.285.

fi Otras, gue & Alcalde le asigne

Asimismo, le correspondera asumir las sigulentes funcicnes propias del Asesar Lirbanista:

a) Aseszorar al alcalde y al conesjo an la promocidn del desarmollo urbane;

b) Estudiar y alaborar el plan reguiadar comunal, y mantenerio acteakzado, promoviendo las modificaciones
Que 52an necesarias y preparar &l plan de inversiones an infrasstructura de movilidad y espacio publico
y los planos de detalle ¥ planas seccionales, en su casa, y

c} Informar lécnicaments las proposiciones scbre planificacidn urbana intercomunal, formuladas al
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municipio por ks Sacretaria Regional Ministerial da Vivienda y Urbanismao,
Articulo 15°.- DEROGADO.

Articulo 16°.- La Secrotaria de SECPLAN, organizara y adminisirara la agenda de respansabilidades y
reunicnes de la Direccidn de la Secrefaria Comunal de Planificacion, comespondiéndole ademas las
sigutentas funclones:

a) Administrar la agenda de actividades, reuntones ¥ demas compromisos del Director de la SECPLAN, de
acuerdo a las indicaciones efectuadas por éste.

b) Atender pablico que solicite informacidn o entrevestarsa con el Director o algin funcicnario de las
unidades dependientes de la SECPLAN

¢} Administrar el teléfono de la SECPLAN, derivande a las unidades respeciivas, las lamadas en espera,

d) Desarrollar tareas de redaccidn. fipeo, transcripcion de oficios, v en general de todos los documentos
que ke sean requeridos por el Director de la SECPLAN,

2) Mantener registras, archivos y carpetas de documentacion y antecedentes de materias que se le asignen.

f) Tramitar la firma de la documentacitn para la firma del Director de SECPLAN o conforme a su ejercicio
de |3 subrogancia del Alcalde, cuando éste asl ko designe.

a) EEWGPLESEI. regisirar, despachar y distribuir correspondencia con conocimients del Director de la

h) Informar al persaonal dependients de la SECPLAN, les instruccionas dadas por el Director, relatvas a
materias de su compelencia

I} Realizar iodas las gestiones necesarias para efeciuar ta rendicidn adminstrativa de los proyectos de
INVersin,

j) Cumplir |las demas funciones que el Alcalde o el Director de la SECPLAN, le asigne

Articulo 17°.- DERCGADC.

Articulo 18°.- A la Oficina de Estudios y Proyectos, la corresponderd elaborar y evaluar los proyecios
para su postiacion y la responsabilidad en el proceso de propuestas para la ejecucion de proyectos, de
acuerdo a los programas de inversidn definidos por &l municipio. En cumplimento de este ogetivo, tendgra
las siguientes funciones especificas

a} Asesorar al Secretario Comunal de Planificacidn, en la programaciin del trabaje anual en materias de
prayectos, conjuntamente con las unidades municipales respectivas.

b} Preparar y evaluar los proyectos para inversién con financiamianto axtama.

c) Recopllar informacidn acerca de todas las acciones y proyectos, gue los distintos servicics plblicos
preparen o que esién aplicando en la comuna, con fines de coordinacidn,

d} Preparar, an coordinacidn con la Direccidn de Administracién v Finanzas, joz provecios del Plan
Financiers v Presupuesto Municipal, conforme al Plan de Desarrodlo Comunal

a) Elaborar el informe de rendicidn de estados de pago de proyectos &n ejecucion, remitiendo copia de
estos a la oficina de contabiidad, para que proceda a registrar los asientos conflabies pertinentes,

fi Confeccionar ¥ proponer & Secredano Comunal de Planficacion, las politicas, planes, programas y
proyactos de desarmolio de la comuna que se someteran a Comité Técnico Administrativo, el Alcalde y al
Concejo,

g) Elaborar proyectos municipales para postular a la asignacidn de recursos de los fondos sectonales an al
ambito regional ¥ nacional,

h) Cumplr otras funciones que el Alcalde y la Secretaria Municipal le encomienden, de conformidad a la
legislacion vigente y que no sean de aguellas que |a Lay asigne a otras unadades.

Articulo 18".- La Oficina de Licitaciones, Wandra como abdelivo prncipal, |1a preparacion de las bases
administrativas generales y especificas de acuertdo con los programas de inversidn establecidos para la
comuna. En tal caracter, le corrasponderan las siguentes funcones:

a) Asesorar al Secretario Comunai de Planificacson en |a elaboracion de las bases administiralivas de |as
propuestas para la confratacion de obras, servicios ¥ adquisichones municipales, Con todo, cuando el
proyecto involucre |a ejecuckin de obras, compras mayores, o dreas especificas municipales, debera
tener &l visio bueno de| Secretario Comunal de Planificaciin.

b} Efectuar el seguimienio del proceso de licitackin plblica yo privada

¢) Asesorara la cormespondiente Comisidn de Evaluacion de propuestas, tanio publicas como privadas, en
el andlisis de antecadentas, asl como también an ka proposicibn de adjudicacitn de las mismas

d} Prestar apoyo y visar las compras mayores que deban realizar kas demas unidades de compra,

@) Cumplir otras funciones que el Alcalde y k2 Secretaria Municipal le encompenden, de conformidad a la
legisiacitn vigente v que no sean da aquellas que la Ley asigne a otras unidades



Articulo 19° bis: La Oficina de Asuntos Hidricos, tendréd |a finslidad de gestionar planes orientados a la
prevencian, atencion eficiente, eficaz y economica de las demandas de agua potable o para al consumo
numano en NUestra comuna. Al afecto, debera coordinar su actuacion con los distintos profesionales de las
areas de Medio Ambiente, Asec y Omato; DIDECO, DOM; Comité de Emergencias, y con otros organismos
publicos y privados sin fines de lucro, |a realizacidn de estudios y onentaciones para la concrecion de
proyeclos que permatan dar solucion a la crisis hidrica que se puedan generar en los distinios sectores de
la comuna. Con tal objetivo, ke comespondesin ademas las siguientes funciones:

a) Dar cumplimiento a las normas que sobre la malera establece el nuevo Codigo del Aguas, aprobado
por ley N*21.345 - / 2022

b) Disefiar, implementar y mantenar archivos de las solicitudes elaboradas por esta oficina.

c) Elaborar y mantener actualizado el Plan de Emergencia Hidrica

d) Alender oportuna y eficientemente las necesidades familares de agus para otros usos como agricola o
ganadero

&) Coardinar actividades y reuniones de trabajo con organismaos pablicos o privados.

f} Proponer la programacidn de fumos da frabajo del personal municipal, para la stencidn de situaciones
de emergencias hidricas.

0) Elaborar y realizar seguimiento en terreno de los planes de mitigaciin de problematicas hidrica

h) Informar y asesorar en forma oportuna a la comunidad organizada acerca de fuentes de financiamiento
disponible.

i) Participar en reuniones con dingentes locales, mesas ¥&cnicas y autoridades o funcionaros comunales,
provinciales, regionales y nacionales en matena de proyectos hidrices y subsidios

|} Coordinar y ejecutar capacitaciones a la comunidad en al tema hidrico

k) Asesoramiento y apoyo a la comunidad en |a solicitud de derecho de agua.

|} Mantener una base de datos estadisticos de los distintos sectores afectados por escases de agua,
numeros de familias afectadas, componentes del grupo familiar y detector gquienss possen estanques
de acoplo de agua de su propiadad en coordinacidn con DIDECO.

m) Realizar analisis y estimacidon de cosios de |a emergencia hidrica por cada sector atectado

n) Elaborar estimaciones de requerimientos de agua en los distinios sectores afectados por emergencia
hidrica para diferentes necesidades familiares, incluyendo necesidades agricolas y ganaderas.

o) Promocionar la constitucion de organizacionss orientadas a |a satisfaccion de necesidades relacionadas
cen la crigis hidrica, matenalizacidn de proyectos de Agua Potable Rural (APR), instalacion de pozos
profundos, solicitudes de concesionss de agua y olras relacionadas con el sbastecimienta de agua.

p) Fementar @ infermar a la comunidad acerca del manejo y uso sustentadle de los recursos naturales que
intervienan an el ciclo hidrico de & comuna medanie ciclos educativos tanio en centros de ensefanza
comao a la comunidad adulta,

q) Apoyar y proponer el financiamiento de estudios y proyvectos que permitan tener mayer eonocimienio
del sistena hidrico y que permitan mejorar su gestian, lagrando una mayor disponibilidad v calidad del
agus en la comuna.

r} Maniener una base de datos actualizada de recursos naturales gue infervienen en el ciclo hidrico de la
comuna.

5) Maniener una base de dates actualizada sobre derechos de agua en la comuna entregados por la
Direccion General de Agua (DGA)} y los que estdn en estado de solicitud (informacion geo referenciada
y expresada en mapas).

ty Apoyar politicas de educacion ambiental en tormo al ciclo hidrico v el ecosistema que permite su
desarrollo en articulacion con &l drea de educacidn mediants &l Senvicio Local de Educacian

u} Disehar politicas para el manej integrado de cuencas.

v) Ofras, que el Alcalde. Administrador o el Drector de SECPLAN le encomienden, de conformidad a la
legisiacion vigente y que no sean de aguellas que k8 |ey ke asigne a otros unidades.

CAPITULO V¥
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 20°.- A la Direccion de Desarrolio Comunitario, ke correspondera asesorar al Alcalde y al Concejo
en la promocidén del desarollo comunitario, en el @mbito social, econdmice y cultural, considerando

especialments |a integracidn y paricipacidn de sus habitantes, debiendo cumplir ademas las siguientes
funciones generales

a) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su desarmolio v legalizacidn, y
promovers su efectiva participacitn en el Municipio.
b) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a materiatizar
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acciones relacionadas con salud pdblica, educacidn y cultura, capacitachin laboral, deportes y re-
craacitn, promociin del empleo ¥ fomenio productivo local.
c) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con [ asislencia social

Articulo 21%.- La Direccidn de Desamodio Comunitano tendré ademas, las siguientes funciones especificas:

a) Dar cumphmiento, 8 fravés de su accidn, al ol social de la Municipalidad, a sus objetives sociales
pgeneral@s y a los programas de desarrollo social comunal

b) Promover la formacion, funcionamento v coordinacion de orgenizaciones comunitanas, prestandoles
azistencia técnica

¢} Participar, segln corresponda, en i aplicacién de planes, programas v provecios sobre la materia que
deban desarmollar olras entidades pdblicas y privadas de |s comuna

d) Colaborar con el desarrolio de actvidades de orden general de la Municipalidad o de olras entidaces
publicas o privadas, ya sean ésias de orden civico, cufturales u ofras, planeadas anticipadaments o que
surjan de manera impravista.

e) Asesorar al Alcalde v al Concejo, v demas organismos gue comesponda, en matena de desarrolio
comunitano y sockal.

i Medir la eficiencia en ias labores del parsonal de su unedad,

) Adminisirary ejecutar los programas sociakes basicos y los proyecios derivados de estos y amblen los
considerados en la asistencla y i capacilacion social

h)} Detectar ¥ evaluar las aspiraciones ¥y necesidades de la comunidad v encauzar su satisfaccidn y
solucidn, a través de la formulacidn de polilicas sociales,

i) Mantenerse informade de la regfidad socigl de la comung v, 8 su vez, informar de asta al Alcakde, al
Concejo ¥y a4 los argansmos relacionados con esta materia, a lo menos semestralmente. Independiente
de elle, cuslquier informacidén especifica en relacidn a lo anterior, solicitada por el Concejo deberd ser
evatuada en el plazo determinado por el mismo Concejo.

i} Prester asistencia social paliativa en los cagos de emergencia.

k) Mantener informaciin actualizada de ias organizaciones comurstanas territoriales vy funcionales,

1) Proponer planes de capacitacion para dingentes comunitarios y funcicnarios municipales respacto de
matarias gue digan relacidn con los planes sociales del Goberno y del Municipio

m) Cumplir con las demas funciones que la Ley o & Alcalde e sefiale

Articulo 227 .- La Direccién de Desarrollo Comunitario estard a cargo de un Direciora), guien fendra a
guU cargo, las siguignies funciones genéncas;

a8) Asesorar al alcalde y al Concejo, en s promocidn del desarmolio comunitario

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legafizacion, vy
promover su efectiva parlicipacion en el municipio,

¢} Proponer v ajecutar, dentro de su ambito v cuando cormesponda, medidas tendientes a materslizar
acciones relacionadas con salud pibica, proteccion del medio ambeente, educacidn y cultura,
capacitacion laboral, deporte y recreacidn, promocicn del emples, fomento productvo local y furismo.

d) Otras que el Alcalde le encomienda.

Para el mejor desarroflo de sus funciones, |a Direccidn de Desarmolio Comunitanio estara compuesta por las
siguientes areas y oficings: Area de Desarmolio Social, Area de Desarrolio Econtmico Local, Area de
Desarrollo Comunitario, Area de Deportes y Recreacion, Area Cultural

Adamds, v con el mismo propdsito, estardn a su carge |a Casa de la Cultura, v la Biblioteca Municipal N*
324,

Asimismo, estaran bajo la depandencia de esta Direccion, todos los programas de apoyo @ las matenas
sefialadas en la lefra c) precedente; que surjan por la suscripcsdn de convenics con ofros servicios poblicos,
qua |2 otorguen financiamiento, sea total o compartido

1. Area Desarrollo Social,

Del Area Social dependeran 8l Dapartamanto de Asistencia Social, Oficina de la Vivienda y la Oficina de 1a
Infancia

1.1 Departamento de Asistencia Soclal. Tendra como funcion general contribuir a la idantificacion y
solucion de lgs problemas socioecondmicos gque afecten a loe habitantes de la comuna que se
encuentren en situacién de vulnerabilidad y precanedad social. Lo anterior, a través de la administracion,
inscripcian, seleccion y olorgamientd de pensiones asistenciales, subsidios familiaras, enire ofros que
las leyes contemplen, A este Departamento le corresponderan las siguientes funciones especificas:



a) Elaborar diagnosticos que parmitan identificar, cuantificar y localizar los problemas socicecondmicos que
afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y actualzados.

b) Administrar los programas de cobedtura nacional y elaborar, gesarroliar y evaluar proyectos y acoiones
destinadas a salisfacer [as necesidades basicas que afectan a la poblacion de mMenores recursos.

€} Coordinar el gesarollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con organismos del
voluntariade & instituciones plblicas y privadas

d) Difundir informacién y erientar a la comunidad respecte de los distintos beneficios de cardcier social
existentes vy los requisitos exigidos pars accedar & alios.

&) Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos destinades a disminuir faciores de nesge
psicosocial y laboral de famiias vulnerables, coordinando acciones con organismos técnicos
especializados

fi Atender y auxiliar transtoriamente situaciones de emergencia o de vulnerabilidad que afecten a personas
o familias de la comuna,

g} Mantener y adminisirar una bodega de elementos que permitan atender a personas o grupos famiiares
que se encuentran en estads de necesidad manifiesta.

h} Estratificar y sistematizar informacidn de la pablacién en situacion de vuineratbilidad social, de acuerdo a
su precanedad social con la finalidad de priorizar y eniregar recursos de manera eficiente y efectiva

I} Supervisar la ejecucion de convenios de asistencia juridica celebrados entre la Municipalidad y otras
entidades, para estos efectos. en coordinacidn con la Unidad de Asesaria Juridica.

) Cumplir otras funciones que la Direccion de Desarrolio Comunitario y el Alcalde le encomienden, de
conformidad a la legislacion vigente y que no sean de aquellas que |a Ley asigne a otras unidades.

1.2 Oficina de la Vivienda. Tiene como funcidn principal, prestar asesoria y entregar informacian respecta
a la tramitacion de subsidics habitacionales que &l SERVIU ponga a disposicion de la comunidad. A
esta oficina lo corrasponders:

a) Promover, difundir y onentar a la comunidad respecto a los procesos de postulacién @ los diversos tipos
de subsidios habitacionales, segun la normativa de Serviu

b} Catastrar, ordenar y sisternatizar la demanda habitacional en la comuna, para la postulacién a subsidios
habitacionales

£} Mantener registros actualizades de sitluaciones de asentaméento irregular y de allegados en la comuna.

d) Informar, capacitar y organizar a los comités de allegados de la comuna.

&) Inscribir y postular personas en forma indwvidual o colectiva a kos programas habiacionales del gobiemna

f1 Atender casos sociales graves en materia de vivienda, tante en el Municipio, coma en temena.

g} Trabajar coordinadaments con la Entidad de Gestidn Inmobikaria Social de la Municipalidad, yio cualguer
ofro programa municipal habifitado para presentar proyectos habitacionales ante SERVIL.

h) Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde, a ftravés del Direccion de Desarrollo
Comunitano, e sefiale.

1.2.1 La Entidad Patrocinants, pertenaciente a la Cficina de la Vivienda, prestara a las famlias de la
comuna los servicics de asesoria y asistencia técnica, requeridos para la postulacion a les distintas
modalidades de Subsido habitacional, tanto urbano come rural, dispuestas por SERVIU. El cumplimients
de esta funcion genénca sbarca, desde la organizacion de los postulantes y la preparacidn de ks
proyectos, hasta la entrega de kas viviendas a los benaficiarios del subsidio. A ésta, corresponderdn las
siguienies funcones

a) Organizacidn de la demanda habitacional, lo que ademds comprends la obtencién de la personalidad
juridica del grupe, cuando corresponda, el apoyo para la obtencitn de todos los antecedenies y
documentos exigidos para postular

b) Elaborar y ejecutar un Plan de Habilitacion Social aprobado por SERVIL

c) Entregar un listado con |as instituciones que prestan servicios a familias vulnerables, en el sector donde
se encuentre fa vivienda (colegios, centros de atencion de salud, locomocitn colectiva, lugares de pago
de agua, luz v olros senvicios),

d) Elaboracion de Proyecics Técnicos, lo cual comprende la efaboracién de todos los proyectos técnicos
y/o consiructives, exigdes por los programas habilacionales en gue opera la ENTIDAD
FATROCINANTE, estc es el proyecto da lolec (cuando comesponda), de arquitectura y estructura, v de
urbanizacion del conjunto habitaconal para presentario & SERVIU, previa aprobacion de las familias.

&) Realizar la Gestion Legal, Técnica y Administrativa de proyectos habitacionales,

fi Curnplir otras funciones que & Alcalde y que la Direccion de Desarrollo Comunitario ke encomienden, de
canfermidad a la legislacidn vigenta y que no sean de agquellas que la Ley asigne a otras unidades

1.3. La Oficina de la Infancia: Tendrsd como funcidn, generar programas encaminados a la promocion y
proteccion de Ios darechos de la infancia, velar por el acceso de los nifos y nifiss al subsistema de
proteccidn soclal de acuerdo a k& Lay 20.379



2. Area de Desarrollo Econdmico Local, Esta conformada por la Oficina de Fomento Productive,

Dfcina de Inlermediacidn Laboral y fa Oficing del Turismo
2.1, Oficina de Fomenta Productive, le cormasponderan las siguientes funciones:

a) Colaborar con el Alcalde v el Concejo en la elaboracion de politicas y acciones destinadas 3 promover
el Desarmoflo Econdmico Local

B Promover al Desarrallo Productivo Silvoegropecuano a trawés de la gestian de ingirumentos de fomento
productivo, asistencia técnica y apoyo a la comercializacidn, tamto a nivel de la agrcubtura familiar
campesina coma a nivel micro o mediana emprasa

c) Mantener y difundir informacian que permita a los emprendedores y microempresanos tomar  decisiones
relativas @ mejorar su produccidn y comercializacian.

d) Elaborar programas de capacitacidn de acuerdo a las necesidades y requerimiento de los usuarios.

e} Promover el desarmollo y explotacion sustentable de los recursos.

fi Apoyar y coordinar programas de gobierna que digan relacion con el desamolio econdmico rural

g) Cumplr ofras funciones que el Alcalde vy la Direccidn de Desarrollo Comunitario le encomianden, de
conformidad a ka legislacion vigente y que no sean de aquellas gue la Ley asigne a ofras unidades.

Z.1 Oficina de Intermediacion Laboral - OMIL: lendra las siguientes funcionss:

8] Administrar y ej@cutar los programas sociales referentes @ las matenas de colocacion muncipal.

b) Orentar y entregar informacicn a las personas cesantes o deasocupadas, respeto de las opciones o
posibilidades laborales de la comuna.

G} Apayar a quisnas buscan trabajo, acercandolos|as) a las ofertas de emplao.

d) Facilitar &l acceso de las personas de la comuna, 8 cursos de capacitacion gratulta y a realizar su proceso
de cartificacian para oblener los benelicios del Fondo de Cesantla Solidario.

&) Colabarar en la implementacion de los programas de absorcidn de mano de obra.

fi Mantenar un contacto permanents con los sectores empresarales o fuentes de irabajo.

g) Fomentar &l surgimients de nuavas fuentes de trabajo en la comuna.

h) Mantenaer un registro de atencionea proporcionadas y prestaciones otorgadas.

i} Desarrollar programas de capacitacion destinados a |z insercién Iaboral de los habitantes de la comuna

|} Participar en [a ejecuciin d= programas de capacitacion laboral financiados con recursos externos al
Municipio

k) Estas funciones se desarrollaran sin perjuicio de las establecidas en los Copvenies que firme I3
Municipalidad con otros Organismos del Estado, para apoyar su funcionamiento y fortalecimiento a fin
de implementar y gestionar ios divarsos programas que ejecuta

I} Cumplir otras funciones que la Directora da Desamollo Comunitanio y al Alcalde le encomienden, de
conformidad a la legisiacion vigenta y que no sean de aquellas que la Ley asigne a ofras unidades

2.3 Oficina de Turismo: Tiene como objelive, ef desarrolle ¥ promocién de acciones que fortalezcan el
turismo comunal, a través de un trabajo coordinado con las distintas unidades municipales, organismaos
del Estado, privado, emprendedor, artesancs, productores locales y comunidad,

3. El Area de Promocion GComunitaria, esta compuesta por la Oficina de Organizaciones Comunitarias
Oficina del Adulto Mayor, Oficina de a3 Inclusion en discapacidad, Oficing de & Mujer y Oficina de |8
Juventud.

3.1. Oficina de Organizaciones Comunitarias: tendra las siguientes funcignes.

a) Asescrar a las organizaciones de la comunidad en todas sguellas materias gue permitan faclitar su
constitucion y funcionamiento en conformidad a la Ley

b} Promover la organizacidn, parficipacién v desarrollo de los dirgentes v pobladores de cada unidad
vecingl, de acuarde a sus propios interesas y necesidades

¢} Defectar |as organizaciones comumitarias existentes &n la comuna y procader a la tramitacidn da su
personaligad juridica, @ incentivar |a legalizacion de fas organizaciones que carecen de ella

d) Administrar y ejecutar log programas sociales basicos de fomanto y organizacion de la comunidad,
conforme a la realidad especifica de |as distintas unidades vecinales.

8) Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizacsones comunitarias, para su participacian en el
programa comespondients al Fondo de Desarmodlo Vecinal, Subvenciones y ofros.

f} Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en general, para la solucion de
s5us problemas con el fin de transiormarse en motores de su proplo desarrolio v de la comuna

3.2, La Oficina del Adulto Mayor, le corresponderan las siguizntes funciones

&) Generar programas tendientes a maejorar a calidad de vida de los adultos mayores a través del desarrolio
dié AcCIoNes que promuavan un envejecimiento activo de la poblacion,



b} Promover v coordingr instancas de recreacidn v esparcimiento de los adultos mayofes a traves de
programas enfocados a sus gustos e intereses,

c) Fortalecer la asociatividad de los Adulios Mayores con el fin de promover su participacion a nivel social
Y camunitaro

d) Generar |las condiciones para ia inclusién socal de los adultos mayores que signifique un mejor trato y
valoracitn de su rol en la sociedad. generando espacios de encuentro v participacian social,

e) Cumplir otras funciones que el Alcalde y la Direccidn de Desarroilc Comunitario le encomenden, de
conformidad a ia lagislaciin vigente y que no sean de aqueltas gue la Lay asigne a otras unidades,

3.3 Oficina de la Inclusién para la discapacidad, tiene como objetive promover la igualdad de
opariunidades de las personas con discapacidad fortalecendo su autonomia, inclusidn y participacidn
efectiva en el ambito social, ecandmico y comunitario. Lo anterior de acuerdo a la Ley 20.422, que establece
nomas sobre lgualdad de Oportunidades e Inclusion Socigl de Personas con Discapacidad, Dentro de sus
funciones estan fas siguientes;

@) Asesorar y postular @ las personas en situacion de discapacidad y sus organizaciones & fondos
concursables, plblicos o privados, para su desarmolio

b) Apovar la implementacian de programas inclusivos en la comuna.

c) Generar espacios de concientizacion de la comunidad sobre la tematica de discapacidad, en cuanto a
integracidn, parlicipacidn sccial e igualdad de oportunidades.

d) Cocrdinar y asesorar a la red de intervencion de discapacidad.

3.4. La Oficina de la Mujer tendra entre ofras, 1as siguientes funcianes:

a) Promover y desarmollar acciones tendientes a forfalecer la aulonomia, equidad de génerc e igualdad da
derechos a través de la educacidn y participacidn social de las mujeres.

b) Desarrallar coordinaciones, en conjunto con la administracion municipal, y aricular acclones que
permitan velar por k3 incorporacién de s igualdad de oporiunidades y derechos de las mujeres en las
areas economicas, palilicas, sociales y culturales, en el marco de los planes de desarmollo de la comuna.

c) Ejecutar scciones tendientes a lograr ia participacion activa de las mujerss an al Ambilo labosal,
econdmico, educacional, cultural, asociativo y recreacional

d) Desarrollar programas sociales orientados a mejorar situaciones de vulnerabilidad tanto hacia la mujer
COMa su entomo

@) Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las mujeres que desarrollan una actividad
economica independiente, y de sus familias, particularments de aguellas que se encueniran en situacién
de pobreza,

fy Coordinar la ejecucion de programas orentados a generar autonomia econdmica, a8 través de
emprendimienios individuales o asocciativos

g} Curmplir otras funciones que el Alcalde y la Direccion de Desarrcilo Comunitario e encomienden, de
conformidad a la legislaciin vigente y que no sean de aquellas que la Ley asigne a otras unidades

3.5. La Oficina de la Juventud. Tendra por funcion fomentar la igualdad de cportunidades de los jvenes
de la comuna entre (08 15 a 29 afios de edad, a través de su Integracién social, econdmica y cultural
apoyando su incorporacian y participackén en la vida socio-comunitaria an los sectores urbanos y rurales de
la comuna,

3.6. La Oficina de Asuntos Religiosos & Interculturales. Tendra por funcidn astablecer una vinculacion
permanente con las Organizaciones y Confesiones Religiosas de la Comuna, para ofientar sus consultas y
necesidades en el orden seglar, administratvo o legal, sin inmiscuir su mormal funcionamiento en el ordan
aspirtual o de fe. A su vez esta Oficina velard por recoger las problematicas de la poblacion migrante
instalada en la Comuna, promoviendo el uso de servicios plblicos v el acceso a beneficios en el orden
munizipal, o de los diversos programas que ofrezca el Estado y sus organismos.,

4. El Area de Deportes y Recreacion. Estia conformada por la Oficina del Deporte, gque tieneg a su

cargo |as sigulentes funciones,

a) Procurar 2l desarrollo fisico e mteleciual de los habilantes da la comuna, por medio del deporie v la
MECrescion.

b} Planificar y desarrallar programas para la partiopacion y realizackdn de actividades deportivas y
recreativas en la comuna

¢} Proveer asasofla técnico-deportiva & las distintas organizacionas sociales y comunitarias de |la comuna

d) Elaborar programas de capacitacidn {écnica y practica gue permitan apoyar & desarrolio del deporte en
la comuna

&) Coordinar la participacién de otras entidades publicas o privadas para fa realizacidn de actividades
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deportivas en la comuna,

fi Maniener canales de informacidn y comunicacién eficientes que posibililen la oportuna participacion de
wacinos y de ta comunidad en las actividades deportivas y recreativas gue se programen.

g} Administrar o supervisar, conjuntamente con @ Departamento de Administracidn v Finanzas, la
adminisiraciin de los recintos deportivos de la Municipalidad

h) Cumplir otras funciones que el Alcalde y la Direccidn de Desamollo Comunitario le encomienden, de
conformidad a la legisiacidn vigernte v que no saan de aquelias gue ta Ley asigne a ofras unidades

5.
Compuesta por Casa de la Cultura v Biblicteca Municipal

5.1. Casa de la Cultura. Tendra las siguientes funciones:

a) Propender a la proteccion y resguardo de los benes y monumentos nacionales de incidencia comunal,

b) Promover el conocimianto de las dreas o centros de interés de la comuna

¢) Fomentar el conocimiento de s valores cullurales dentro y fuera de la comuna y promover as
actividades lendentes a dare un caracter propio.

d} Fomeniar la creacidn, organizacidn y atencidn de Museos, Bibliotecas y Centros Cullurales en la comuna

&) Organizar y promaver concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y ofros similares

fi Montar exposiciones arlisticas y artesanales dversas.

g) Planificar, arganizar y dingir las ceremonias recordatorias de las efemérides patrias y otras de relevancis
nacional y comunal,

h) Organizar v pairocinar concierios, recitales, v especticulos de arte ¥ de promocion v difusion del folkiore
nacicnal

i) Derogado por ol Dacreto 1.542 dal 08-07-2021.

i} Establecer coniacto con ofras insfifuciones que desarroilen actividades culiurales, tanto a nivel comunal
come nacional, con fines de intercambia.

k) Eallﬁfamlas necesidades de informacion aristica, cientifica y cultural de todos los miembros de (s
comunidad,

l} Pregramar actividades y eventos orentados @ promover la creacion artistica, cientifica y cultural de los
habitantes de la comuna

m) Adrministrar la biblicteca municipal y realizar actividades da formenta y facilitacicn del wso de la biblcgrafia
disponibie,

nj m%m por 8l Decreto 1,542 del 06-07-2021,

o) Cumplir oftras funciones gue el Alcalge y la Directara de Desamcllo Comunitanio le encomienden, oe
conformidad a la legislacian vigente y que no sean de agueflas que la Ley asigne a ofras unidades.

5.2. Biblioteca Municipal; Tendrd come funcidn general, contribuir al desarrcdio integral de los miembros

de la comunidad a fravés de su participacion, acluando ¢como puente entre la cultura acumulada y el libre

acceso de alla, a la Informacibn, conocimianto v recneacion, cormespondidndola ademas, las siguientes

funciones egpecificas:

a) Proporcionar un lugar de encueniro, de comunicacibn y participacitn de la comunidad local,

b Proporcionar un espacio de desamoile de las artes literarias. artes plasticas. escultura, midsica, folklors y
artesania, entre oiras; conforme a sus capacidades becncas, disposicadn & Infraastnuctura

&) Administrar v gestionar los bienas y servicios de |a Biblioteca en coordinacian con el Departamanto de
Administracidn y Finanzas de la | Municipalidad de Chimbarongo v fa DIBAM = Direccidén Nacional de
Biblictecas, Archivos vy Museos

d) Proporcionar el acceso libre a8 la informaciin publicada, impresa o digitalizada exisiente, y que s&
disponga en sus dependencias.

e) Entregar accesa ibre y voluntario a la lectura, e invesfigacion, supervisadamente.

I} Proporcionar afravés de sus colecciones, conocimiento centifico v técnico, a los habitantes de la comuna

g) Proporcionar la bibliografia existente a los habitantes de la comuna, a fraves del sisiema de préstamo an
Hmea = automatzacian.

h) Administrar, arganizar y projeger material biokografico, audiovisual y digital existenta en la Biblioteca.

I} Gatabogar, Regisirar y exhibir en estanteras el material bibliografico existente en la Biblioteca

iy Desarrollar el Programa de Fomento Lecior a través de aclividades de motivacidn gue vayan dinigidas a
todos loa habitantes de la comuna.

k} Faciitar ¢ acceso a los servicios de la biblioleca a través de distintas instancias como cajas vigjaras,
badles literarios, bibhoméwil, v otras gue sa establezcan al efacto.

I} Proporcionar el acceso libre a Internet v 2 otros mediog digitalizados a los habitantes de la comuna. B
que sin embargo, serd supervisado por los funcisnanos encargados,

m Feciitar a la comunidad ef acceso 8 plataformas en infernet para tramites de documentas v servicios
publicos. de acuerdo a sus capacidades y disponibilidad.

n) Orientar y entregar informacian de servicios publicos, patimonales y turistioos a visitantes de la comuna
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o) Elaborar y proponer proyectos de mejgramiento en beneficio de ia biblioteca 8 dstintas mstancias de
financiamiento publico y privado.

p} Difundir programas, lineas de accidn y servicios de la biblioleca a la comunidad.

q) En virlud de la suscripcién de convenios o ¢jecucidn de programas, podra entregar capacitaciones en
computacion en niveles basicos, complementarios y contenidos locales (paginas web) a los hebitanties
de la comuna.

r} Exponer material bibliografico y montar exposiciones artisticas y artesanalas

s) Programar y organizar actividades y eventos orentados & promover la creacksn lterara, artistica,
cientifica y cultural de los habitantes de la comuna.

1} Proponer el establecimiento de alianzas de intercamblo con instifuciones que desarmollan actividades
culturales, tanto a nivel comunal como nacianal

u) Relacionar a diferentes grupos de la comunidad al concitar acciones conjuntas entre ellos.

v) Confribuir @ k& recopilacién, conservacién y difusion del patimonio cultural de la comunidad,
propendiendo a ka conservacion de su identidad

w) Cumpfir otras funcionzs que el Alcalde y & Direccidn de Desarrollo Comunitano le encomienden, de
conformidad a |a legistacion vigenta y que no sean de agueflas que la Lay asigne a otras unidades

CAPITULO W1
DEPARTAMENTO DE SALUD

Articule 23°.- La municipalidad ejercerd |la administracion del servicio traspasado de salud, »f que funcionara
a traves del Departamento de Salud Municipal, al que corresponderd asesorar al Alcalde y al concejo en la
formulacién de lag politicas relativas al drea. En dicho contexto, la municipalidad, a través de este
departamento dabara:

a) Proponer y ejecutar medidaz tendientes a materalizar accionas v programas relacionados con la saled
pibkca

a) Adminisirar los recursos humanos, makeriales y financeros de este servicio, en coordinacian con ia

Unidad de Adminstracion y Finanzas.

Articule 24°.- El Departamente de Salud, estard sujeto administrativamente a8 la dependencia dal
Administrador Municipal, y tandra las siguientes funciones especificas:

a) Asurnir la direccion administrativa de los establecimientos de salud municipal gue de &l depandan, de
confarmidad a las disposicianas legales vigentes.

b) Efectusr el giagnostico de I8 situacion de salud de la comuna, con el fin de realizar la programacion vy la
ejecucion de |&s aclividades a desarrollar en las postas rurales, salas para la atencion de Infecciones
Respiratorias Agudas (IRA], salas de atencidn de Enfermedades Respiratorias del Adulto (ERA) y centro
de atencion municipal, organizando. controlando y evaluando dichas actividades, para oblaner & cabal
cumplimientio de los programas sobre las personas y el ambiente impartidos por el Ministerio de Satud.

c) Asegurar y coordinar la dplima y oportuna entrega de las atenciones que olorga el servicio de salud
municipal, a ravés de los establecimientos que adminisira, a los habitanies de la comuna gue acuden &
allos.

d) Administrar ios concursos recesancs para el normal funcionamiento de los serviclos asistenciales yio
enirega de las prestacionas que correspondan

&) Velar por el cumplimiento de 1as normas, planes y programas que haya mpartido o imparta el Ministerio
de Salud, relacionado con la materia de su compatencia.

fi Ordenar, de acuerdo a priondades y con criterios epidemioldgicos, las dreas problema con relacion al
ambiente, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Comunitario v demas instituciones plblicas
relacionadas.

g) Represantar al Alcalde las necesidades de Recursos Humanos, financieros, fisicos v demas elementos
& insumaos que requiera para el adecuado funcionamiento dal Servicio de Salud Municipal.

h) Establecer los procedimientos necesarios para la coordinacion con ios organismos e insttucionas intra y
extra seclonales, a fin de selucionar situaciones de salud que requieran el aporte y participacion de (a
comunidad, canforms a les normas, planes y programas dal Ministerio de Salud o bien a kas nstrecciones
gue, para dichos efectos imparta el Alcalde,

iy Welar por el cumplimiento de la ley N* 18,378, Estatuto de Atencidn Primaria de Sakud Murnicipal, sus
mdificaciones y demas layes relacionadas con malerias de su competencia

|} Asumir las responsabilidades otorgadas como Generador de Informacidn de Transparencia Activa segin
determena el Decreto N® 4 BBZ, en virtud de lo estipulado en |a Ley 20 285

k) Integrar &l Comité de Emargencia, cuando corresponda

[} Estudiar y programar. previa coordinacion con las jefaturas municipales pertinentes, la capacitacion del
parsonal,
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Art. 24* bis.- Para el cumplimiento de [as funciones sefaladas en el articulo precedente, el Departamento
contard con dos Sub-jefaluras, las cuales tendran 835 siguientes funciones Generales:

&) Sub-Jefatura Clinica; Esta Sub-Jefatura tendra como funcion fundamental asesorar a k& Direccitn del
Deparfamenio en las malerias de su ambito cinico, coordinando el normal y dptime funcicnamiento de
las unidades a su cargo, para lo cual contara con facultades de rescluckin en materias de su compelencia
y de evaluacidn del desempedo del personal de dichas unidades. Esta Sub-Jefatura debera ser sjercida
por un prafesional de la categoria A, a la gue se refiere al Art 5 de la Ley 19 378 y adlo excepcionalmente
por uno de la categoria B de la miama normativa

b) Sub-Jefatura Admmistrativa: Esta Sub-Jefatura tendrd como funcidn fundamental asesorar a la Direceidn
del Departamento &n las materias de su ambite admiristrativo, coordinando el normal y dptimc
funcionamiento de |as unidades a su cargo, pasa Io cua contard con facultades de resalucién en matarias
de su competencia v de evaluacién del desempefo del parsonal de dichas unidades. Esta Sub-Jefatura
podra ser ejercida por un profesional de |a categoria A o B, a las gue se refiere el Art § de la Ley 19,378,
para lo cual debera contar con exparienca en procesas administrativos de jefatura

Articulo 25°.- Integraran v dependerdn del Deparamento de Salud, 1) Finanzas, la que intagrard las
funciones de Contabilidad, Remuneraciones; 2) Recursas Humanos: 3) Oficina de Informacidn, Reclamos,
Sugerencias v Parlicipacidn Ciudadana; 4) Unidad de Informatica Estadisticas y Par-Capita, 5)
Adgusiciones, Inventario y Bodega, 6) Coordinacidn Ges v Mo Ges; 7) Farmacia, 8) Movilzaciin, 9)
Coordinacion de Programas, 100 Gestorag de Establecmisntos de Salud, 11) Servicios Clinicos; y 12)
Bodega de Alimentos; unidades cuyas funciones y procedimientos, se estableceran en extenso en un
reglamento que se dictara especlficamenie al efecio

1. La Oficina de Finanzas, apoyard la gesiidn financiera y contable del Departamenio de Salud, y tendra
como funcidn principal apoyar la administracian de los recursos materiales y financieros para el adecuado
funcionamiento de todas las unidades y establecimientos dependientes del Deparfamento de Salud. A
esta unidad le comesponderan, ademas, las sigulentes funciones:

a) Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

b) Confeccionar las ptanilias de ramuneracionas del personal de acuerdo a |as normas legales vigentes y
consderando las variaciones denvedas de nombramienios, ascensos, renuncias o vacancias, atrasos,
inasistencias, multas, reconocimiento de cargas familiares, icencias meédicas, retenciones y descuentos.

¢} Gonfeccionar las planiias de cotzaciones previsionabes y descuenios, necesaros para fa emisién de
cheques por parte de Tesoreria Municipal.

d) Efecluar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales ¥ famillares, colizaciones a cajas de prevision
¥y AFP, isapres, Cooperalivas y olros, an coordinacidn con la Unidad de Personal Municipal,

&) Elecluar en coordinacion con la Unidad de Contabilidad y Presupuesio Municipal, el conirol de los
NQrescs y egresos contables

f} Tramitacion, dentro de plazo, kas licencias meédicas, de acuerdo ai Decreio Supremo N° 3 que aprueba
reglamenio de aulonzacidn de licencias médicas por la COMPIN & instituciones de salud poovisional,

g) Efectusr la rendicién de fondos de programas de salud en ejecucion, financiados con recursos
provenientes de corvenics vigenies

h) Monitoreo financiers de 165 convenios sefalados en la leira anterior.

i} Realizar los procesos contables dai active fijo, onentados a establecer el registro de los blenes de la
Municipalidad, conforme a la normativa contable, desde su incorporacitn hasta su retino. Para ello tendra
en ko relatrvo al aclivo fijo, las siguientes funciones especificas:

i. Recibir los requarimentos de Activa Fijo provanientes de cada una de las dependencias yio funcionarnios
de la unidad de [nventarios.

il Rewvisar en conjunto con el Encargado de Bodega, los bienes que se encuentren disponibles en bodega
para que sean asignados a las dependencias o funcionanos segun requanimienios.

ili, Elaborar en conjunto con el Encargado de Bodega, el reporte de fraspaso de aciive fijo

Iw. Firmar &l raporie de fraspaso de actvo fijo, en conjunts con el Encargado de bodega.

v. Solicitar la autorizacidn para la asignacian de los hienas, al Encargado de Inventanos, requiriendo la
firma correspondiente en el reporte de Traspaso dal Activa Fiko.

vi. Recabar y guardar una copia del Reporte de Traspaso de Activo Fijo, actualizando el registro auxiliar de
inventarios,

vil. En los casos de requerimentos de bienes que no existan en bodega, enviar solicitud al encargado de
inventanos, para su adguisicion,

Wil Lina vez recibida la documentacidn de ka recepcién de los benes adquindos, adjuntara al resto de
la documentacidn de adquisicion y registrar kos bienas en la contabilidad.
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i, Elaborar y tramitar los documentos de entrégafrecepcidn de Active fjo, corroborando de que sean
firmados por el resguardatario, aimacenando una copia de los mismos,

x. Recibir los informes y documentacion envados por @ encargado de bodega, en los casos de
incorporacion de bDienes que no seéan adquiridos con presupuesto de la unidad de Adquisiciones
Contabllizando la incorporacicn de dichos bienes

xi. Efectuar el registro contable de los bienes exciuidos. Contabilizando la baja de los bienes de acuerdo &
SU ofigen y actualizar el inventario

)} Cumplir clras funciones que el Jefe del Departaments de Salud y el Alcalde le encomienden, de
conformidad a la legislacion vigente y que no sean de aquellas que |2 Ley asigne a olras unidades.

2. La Oficina de Recursos Humanos, tendra comao objetivo optimizar 2 administracion del personal deal
érea, manteniendo el registro e informacién de los mismos. Asimismo, administrard el pago de las
remunaraciones y el cumplimiento de |&s leyes sociales, ademas de establecer la representacidn del
Municipio en lo referente & las refaciones contraciuales del personal, de acuerdo con las politicas, planes
¥ programas definidos por la Municipelidad, en el marco del Devecho del Trabajo y otras disposiciones
legalas pertinentes. En tal calidad, le cormesponderan las siguientes funciones:;

a) Administrar el sistema de personal del area de salud municipal, aplicando las ticricas de seleccion
descripcion, especificacién ¥ evaluacion de cargos.

b) Mantener registros actualizados del personal y hoja de vida, en los cuales se consignen materas
relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas disciplinarias
parmisas administrativos, ferados, capacitaciones y ofros,

c} Asesorar y¥ welar por la adecuada designacidén vy distribucidn del personal en los diferentes
establecimientos dependientas del Departamento de Salud y aplicar las normas sobre carrers
funcionaria, establecidas en la Lay N® 19378

d) Asesorar al Jefe del Departamento de Salud, en forma oportena v eficiante, los recursos humanos
necesarics para el desarmollo de las lareas del drea

@) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrative que coresponde a los
funcionarios de salud municipal, de acuerdo a las normas vigentes

f) Apoyar los procesos para proveer 0s cargos vacantes

g) Apayar el proceso de eveluaciin del desempefio del personal del &rea de Salud municipal

h) Implementar vy fiscalizar los sistermas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horario de
trabajo del personal de salud municipal

i} Cumplir oiras funciones que el Alcalde y el Jafe del Departamento de Salud ke ancomienden. de
conformidad a la legislacion vigente y qua no sean de aguellas que la Ley asigne a atras unidades.

3. La Oficina de Informacién, Reclamos, Sugerencias y Participacion Ciudadana, estard encargada
o0& propender a coordinar la comunicacian con |8 comunidad, mediante &l funcionamiento def concejo
consulfivo, con participacion de dirigentes de ka salud, repressntativos de los sectores beneficiarios de
los servicios que ofrece el Deparlamento. En cumplimiento de este objetivo, tendrd las sigulanies
funciones especificas:

a) Informar &l publico acerca ded estado O tramitacion de sus reclamos o peticiones, y orientanios acerca
del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencion de servicios y beneficios que otorga la
Municipalkdad.

b) Recepcionar y dar iramitacion a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania local, segun el
procadimento que establece la Ordenanza de Participacion Cludadana.

¢} Entregar al sobcitante ylo reclamante, la respuesta que a su presentacion hubiese efectuado ka unidad
municipal pertinente

d) Cumplir ofras funciones que el jefe def Departaments de Salud y & Alcalde le encomisnden, de
conformidad a la leqgislacidn vigente v que no $&an de agquellas que la Ley asigne a otras unidades

4, A la Oficina de Informética, Estadistica y Per cépita, le comespondera recopsar la infarmacian
estadistica mensual de cada establecimiento, ta que debe incluir el registro de todas las actividades
desarrolladas por profesionales, técnicos, awdliares y administrativos. Con fodo, debers ingresar dicha
informacion en las planilias digitales que se dispongan para tales efectos, ¥ enviarla de manera oportuna
al Servicio de Salud O'Higging Para lo anterior deberd welar por el buen funclonamiento de los
programas y sislemas computacicnales dal Departamento, para elo deberd realizar las siguienies
funciones.

a) Atender a los requenmienios de mantencidn de redes v soporte de informacion ezencial an al
Departamento.

b) Mantener a los usuarios de los servicics del Departamenio de Satud debidamentes inscritos, actualizando



en caso de ser necesario, los datos del grupo famikar

¢) Coordinar la inscripcidn de los nuevos usuarcs de los senviclos prestados y registrar @ eliminacian an
caso de ser requerido

d) Cumplir otraés funciones que el Alcalde y el Jefe del Departamento de Salud ke encomienden, de
conformidad a la legislacidn vigente y que no sean de aguellas que la Ley asigne a otras unidades.

5. A la Oficina de Adquisiciones, Inventario y Bodega, I= cormespanderd apoyar la gestidn del servicio
traspasaco de Salud, proveyendo a las unidades demandantes, custodiando y distribuyendo &l mobilianio,
aquipos wo herramiantas de frabajo, asl como de ko3 matersles de oficing u ofros, que sean necesarios
para un adecuado desempedo de sus actividades, Con todo, le comesponderdn a Adguisiciones las
siguientes funciones especificas;

a) Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de distribucidn y transporte

b) Proponer modificaciones y calificaciones de los programas respectivos segin las variacionas de precios
¥ condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad y del Departamento de Salud

¢} Cotizar precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores. costos unitarios y ofras
materias de inferés, que le sean requeridas por el (8} Jefe(a) de! Departamento o el Alcalde, adamas de
adguirir y entregar a la unidad municipal cormespondients, los bienes sobcitadas para su funcionamiento

di Recibir y clasificar las soficitudes de compra provenientes del Departameanta.

&) Emitir drdanes de compra

fi Colaborar en |a elaboracitn de las bases administrativas de las propuestas para ka contratacicn de
safvicios ¥ adquisiciones del Deparfamento, Ademas de afectuar el seguimients del proceso da lictacidn
publica, privada o frato directo, segan sa3 &l caso.

g) Programar la atencidn opartuna de las diferentes notas de pedido, de acuerdo a la urgencia de cada una
de gllas,

h) Mantener actualzado el inventario de los bienes muebies del Departamenio, drdenes de compra.
facturas, propuestas y otros documentos afines.

i} Coordmar con la administracion interna municipal, la administracion de los recursos materiales que
requieran para el cumplimiento de sus funcicnes

iV Cumplir ofras funciones que el jefe del Departamento de Salud v el Alcalde ke encomienden, de
conformidad a la legistacian vigente y que no sean de aquellas que la Ley asigne a olras unidades

As| misma, a esta unidad le corresponderd desarollar acciones fendientes a la administracion de
Inventarios y Bodegaes y por ello estara encargado oe recibir, registrar almacenar y custodiar los
eementos necesarios para el funcienamiento municipal corespondiendole ademas las siguientes
funciones especificas;

a) Deteciar las necesidades de materiales de aseo y escrtono de las distintas unidades.

b) Solicitar a la unidad de adquisicionas |as coMmpras que requisra,

C) Abastecer, a requerimiento da iz Unidad de Adgquisiciones del Depariamento, 8 los establecimientos
dependientes de esie departamenta de los materiales que se reguiaran para su normal funcianamiento

d) Determinar la condicidon de inventariable de los bienes segln las normas en uso,

e) Realizar procesos de invenlanos generales, rolativos v seleclivos, investigando sobvantes y faltantes que
resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros.

f) Prepararlos antecedenies necesanos para ka slaboracion de los decretos que den “de Baja” las especies
inutilizadas, de acuerdo a las normas legales y reglamantarias vigentes y proceder a su traslado a la
bodega, excluidos para su remate

g) Aplicar medidas de seguridad para la consarvacion y contrd de kos materiales gue se alimacanean

h) Elaborar y variicar plancheias de inventario en cada oficing o dependencia del Departaments de Salud,
¥ manigneras debidamante actualizadas.

i} Lievar a cabo el resguardo y control patrimonial de los Activos Fijos municipales, para elio

I.  Rechir, almacenar, resguardar, registrar y conirolar la existencia del mobiliario y equipo que ingrese
a la unidad

Il Elaborar inventanos fisicos del activo fijo permanente en las unidades municipakes

. Elaborar los documentos de Enfregalrecepcidn de Active fifn v recabar las firmas cormespondientes,
guardandd una copia de los mismos

V. Lienar el informe de traspaso de activo fijo v dar seguimisnto correspondiante

V. Marcar y colocar el ndmero de inventario al Activa Fijo

Vi. Paricipar en la entrega v recapcidn de productos consideradas en la categoria de Activo Fijo.

Wil Actualizar los documentos de entregafrecepcion de Activo Fijo en caso de fraspasos, renuncias,
despido jubilaciones, licencias, eic.

Vil Conciliar permanenemeante al lisiado de bienes que amite la Direccidn de Administracién y Finanzas
diel Municipio con el sistema de inventanos, con 2| fin de asegurar la corespondencia entre ambos
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registros.

IX. Recibir os bienes que liegan por donacion financiados por oS goblemos regionales u otros fondos,
gquUe no Ingresan al presupuesta municipal

#. Solicar las faciuras, resolucionas, inscripciones y oiros documentos 8 nombre del municipio, de los
vehiculos, mobiliario y equipos gue ingresen por concepto de donacion o financiados por Ios
gobiernos regionales u ofros fondos, que ne ingresan al presupuestc municipal ¥ enviarias a
contabilidad para su registro,

Xl. Controlar las pérdidas del mobiliano y equipe de las diferentes unidades gue se envia a reparar,

Ll Solicitar la reposicidn de los bienes perdidos o axtraviados a bos resguardatonios.

Xl Daspués de haber requerido la reposicidn del Activo Fijo al resguardatario correspandients, y de
iener una respuesia negativa, se debe traspasar a la Direccidn de Control la documentacion sopore
del caso, para que ésta defina y determine las responsabilidades comespondiantes.

XIV. Levantar actas administrativas internas, ante &l juez menor municipal o ante el agente del Ministerio
publico. segdn el caso, en caso de pérdida o robo de los vehiculos o mobéiaros en las Unidades
Municipales

XV Controlar y verificar la salida y entrada de los vehiculos, mobdianio v equipo de las dilerentes
unidades que se anvia a reparesr,

&AWl Documentar las alias de Activo Fijo por donaciin, fabricacidn interna u otras que no provengan de
adquisicionas, gue ingresen a la Unidad y enviarlas a Contabilidad y & la Direccion de Administracion
¥ Finanzas del Municipio.

XVIl.Coordinar con |a Oficina de Personal, para recibir la notificacidn de bos movimientos del personal,
ya sea de renuncas, licencias, jubilaciones, etc para tramitar [as constancias de devolucion y
Bocumentos de enfregalrecepcion de Activo FiEo

XVl Supervisar y vigilar parmanentemente &l use racional y cuidado del Activo Fijo.

RIX. Informar las bajas de Activo Fijo al encargada de contabildad, el motivo de baja y el detalle de los
bienes gue se deben sacar de [os inventaros.

2. Ernviar al encargado de Contabilidad foda la documentacidn relacionada con los bienes dados de
baja, realizando una anotackén en of Registro de inventarios.

XX|. Efectuar todos |os registros y actuslizacion de la documentacidn para los bienes que la Entidad haya
decidido excluir de su operacidn

k} Cumplir ofras funciones que el Alcalde y el Jefe del Departamenio de Salud & sncomienden, de
conformidad a la legslacién vigente v que no sean de agquellas gue la Ley asigne a ofras unidades

8. La Oficina de Coordinacién GES y no GES, tendra como funcidn principal recibir imerconsultas
emitidas an los distintcs establecimientos dependientes del servicio traspasado de Salud municipal,
cuyo diagnostico u observacikn cormesponde al listado de patologlas insertas en &l régimen de Garantias
Explicitas en Salud (GES), debiendo digitarias en & pagina web del Ministerio da Salud Ademds, recibira
las citacrones desde el establecimiento que entregara la atencitn, asegurando que &l paciente reciba su
citacion &  confirma su asistencia, Sin perjuicio de ellp, deberd velar slempre por el estricio
cumplimiento de Ios plazos gus estipula la ley para resolver este tipo de enfermedades, De la misma
forma debera realizar todas las coordinaciones que se requieren respecto de la ramitacion de
reguerimientos no Ges;

7. La Oficina de Farmacia, tendrd, entre otras, las siguientes funciones:

a) Detectar las necesidades de medicamentos @ Insumes clinicas

B Sclicitar a la Unidad de adquisicionas la compra

c} Realizar la racepcidn de la mercaderia registro de exiziencia y confrol de entradas v salidas de
medicamenios ¥y demas otiles

d) Abastecer a los establecimienios dependientes de este departamenta de los medicamentos e insumas
clinicos que s& reguieran para su normal funcionamiento

2] Informar &l swperior jerarquico cuando exista déficit de medicamentos an forma oportuna pare la
blsqueda da solucikones.

I} Cumplir otras funciones que el Alcalde y el Jefe del Depatamente de Salud le encomienden, de
conformidad a la legelacion vigente ¥ que no sean de agquellas que la Ley asigne a ofras unidades

8. A la Oficina de Movilizacién, ke comesponderan las sguientes Tunciones:

@) Coordinar las salidas de ks vehiculos dependientes de esie departamento a rondas hacia
establecimientos de Salud, visitas domicilanas, entrega de citaciones y retiro de productos en bodegas
del servicio de Salud

b) Coordinar y controlar la correcta administracidn y utifizacidn de los vehiculos municipales, asignanda la
flata vehicular que se requiera, velando por su comrecto y eficiente uso, conforme lo dispuesto por ia Ley

c} Tramitar los permisos de circulacion, seguros, revisiones técnicas y en general la documentacion
pertinante para el buen uso de los vehiculos municipeles de salud



d) Coordinar ka carga de combustibles y entrega de lubricanies a los vehiculos municipales, controlando y
manteniendo un registro del consume de combustible por vehlculo

&) Tramitar la edguisicidn de repuesios vy acoesorios para los vehiculos municipales de salud

f) Mantener un registro de los vehiculos a su cargo

g) Elaborar y maniener 8l dia [as hojas de vida de cada vehiculo municipal de salud

h) Velar por el adecuado registro y mantencidn de bitdcoras de cada vehiculo por parte de los choferes
asignados.

i} Cumphr ofras funciones que o Jefe del Departamento de Salud y al Alcalde le encomienden, de
conformidad a la legislacion vigente y que no sean da aquellas que la Ley asigne a otras unidades

8, A La Dficina de Coordinacidén de Programas | comesponderd como funcidn principal, asumir &
seguEments y supervisiin téonica de cada Programa en el confexto de |as orientaciones emanadas del
Senvicio de Salud O'Higgins. Para ello, existira un Equipo Asesor que tendra como funcidn principal asesorar
a la jefatura del departamento en lodas aquedlas materias lécnico - profesionales que se reguieran para
optimizar la ioma de decisiones v blsgueda permanents de mejora de gestidn Dependeran de |z wunidad,
la Coordinacian GES y no GES junio a la Coordinacién AUGE.

10. A la Oficina de Gestores de Establecimientos de Salud les corresponders coordinar al
funcionamierto general de los establecimientos de salud en su relacitn con la comunidad de usuarics y
particularmente an la aplicacion del modelo de salud familiar y comunitaria. Esta unidad adamas, dabard
supervisar el cumplimignio de metas y objetivos insttucionales, para lo cual tendré Is facultad de evaluar el
desempefio de los/as funcicnariosias de sus unidades dependientes, asl como podrd canadizar sus
inquistudes y'o requerimientos a la jefatura correspondiente

11. A la Oficina de Servicios Clinicos le cormespondera coordinar todas las acciones que sean necesarias
para el optimo funcionamiento de &a entrega de servicios directos a los usuarios, tales como vacunatoric,
examenes, consultas rehabilitacion, etc. Esta unidad debera coordinar la elaboracion en conjunta con los/as
funcionariosas el disefo y aplicacion de protocolos que permitan asegurar la calidad de la atencidn,
fundamento para ia fulura acreditacion da nuestros establecimientos de salud.

12. A la Oficina de Bodega de Alimentos, |e correspondera llevar el control de entradas y salidas de la
leche y otros alimentos para nifios y adultos que dispone el Servicio de Salud para los distinlos programas
nuiricionales. Junto con ello, debera coordinar todo fos procesos administrativos que permitan el optima
funcionamisnto de dicha unidad

Capitule Vil, DAEM, Derocgado por Decreto N*1,542 del 06-07-2021
Articulo 26°.- Derogado por Decreto N71.542 del 06-07-2021,
Articule 2T°.- Derogado por Decreln N*1 842 dal 06-D7-2021.
Articulo 28°.- Derogado por Decrato N°1.542 del 06-07-2021.

Articulo 29°.. Derogada por Decrelo N*1.542 del 08-07-2021.

CAPITULO VI
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
(DOM)

Articule 30°.- Corresponderd a Direccion de Obras Municipales:

a) Velar por &l cumplimiento de las disposiciones de |3 Ley v Ordenanza General de Urbanismo v
Construcciones. del Plan Regulador Comunal y de lag ordenanzas comespondientes, para cuyo efects
gozara de las sguientes atribucionas asenciales;

1. Dar aprobacidn a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de predios en las reas
urbanas, de extensidn urbana, o rurales en caso de aplicacidn del articulo 55 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

2. Dar aprobacion a los proyecios de obras de urbanizacidn y construccion. Se excluye de lo anteror,

aquelios proyectos de urbanizacion que requieran ser aprobados por servicios o nstitucicnes diversas,

respectn oe los Cuales sa informara de las condiciones da urbanizacion y edificacion

Ciorgar log permizos de adificacion.

Fiscalizar la ejecucion de dichas obvas hasia el momenio de su recepoion,

Recepcidn de tas obdas y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas cumplen con Ios aspecios g

(T3 S




i @@ Avesnris Jevidbica

revisar de acverdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones,

a) Fiscalizar kas obras @n use, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que
I rijan;

b} Aplicar, en coordinacion con €l Departamento de Madio Ambiente, Aseo y Omalo, nermas ambientales
relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;

€) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacian realizadas en
i@ comuna,

d) Desamrpiar y ejecutar accioneés relacionadas con la viakdad urbana y rural, y pronunciarse sobre los
informes de mitigacion de impacto vial, presentadas en la comuna a pelicidn de la secretaria regional
minisierial de Transportes y Telecomunicaciones o del Departamento de Transito y transpone Publico
Munkcipal,

e} Dirigir las construcciones gue sean de responsabllidad municipal, sean ejecutadas directamente o a
través de terceros.

fi Engeneral aplicar las normas legales soore construccidn y urbanizacidn en la comuna

6. Ademas e corresponderan las siguientes funciones especificas.

a) Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la prevencidén de riesgos v prestacicn de
auxilio en situaciones de emergencia,

b} Colaborar con obras unidades en la slaboracion, ejecucidn y control de programas sociales relacionados
con las materas de su competencia,

¢) Participar an ta elaboracitn de fas bases tecnicas de los contratos v contursos gue suscribe el municipic
an matera de sus competencias.

d} Coordinar y mantener refacidn con todos aquelios organismos pdblicos vy privados de urbanismo v
construccion.

e} Autorizar las instalacicnes de propaganda y publicidad v el uso de los espacios piblicos de conformidad
con la normatva vigente.

fi Cumplir otras funcicnes que el Alcalde le encomienden, de conformidad a la legislacidn vigente y gue no
sean de aguedlas que la Ley asigne a otras unidades

a) Asumir las regponsabilidades otorgadas como Ganerador de Informacidn de Transparencia Activa segon
determina el Decrefo N° 4.882, en virlud de lo estipulado en la Ley 20,265,

Articulo 31°.- Integraran y dependeran de la Direccion de Obras: La Oficina de  Ejecucidn de Obras, la
Oficina de Edificacion, Urbanizacion e Inspeccion y la Oficina de Secreiaria, recepcion y Archivos;
corespondidéndoies [as sigulentes funciones

1. La Oficina de Ejecucién de Obras, tendra como funcidn general dirigir, supervisar y fiscalizar las
construcciones, reparaciones y transformaciones que debe efectuar directamente la municipalidad,
producto de ia ejecucion de provectos de inversion municipal o efectuadas por ofros organismos del
Estado, de acuerdo a la normativa vigente. Debara ademas cumplir, 128 siguientas funciones aspeacificas:

—_—

Colaborar, dentro de sus competencias en la elaboracidn de los proyecios de cbras municipales de

construcciin y whanizacion.

b} Fiscalizar el cumplimients de los contratos de las obras kcitadas.

¢} Realizar la mantencion de caminos, cuando comesponda, y segin disponiblidad presupuestaria

miunicipal.

Gestionar las solicitudes de extraccian da andos y velar por al cumplimiento de los aspectos técnicos, en

relacidn con |os proyectos de extraccidn que s& auloricen 3 tercercs, en coordinacidn con la Direccidn

de Obras Hidraulicas, (DOH), asi coms de |a recaudacidn de derechos municipales por este concepto,

gu= estipule la ordenanza municipal respactiva.

&) Denunciar 3 la autoridad competente, cuando detecte condiciones que puede atentar contra la seguridad
de las parsonas v bienes, an las rberas de rins v eslercs de la comuna.

fi Revisar periddicamente el estado del slumbrado plblico, a objeio de solicitar su repasicidn y mantencidn.

gl Visar provecios de alumbrado publico conforme 2 la normativa vigenie

h) Colaborar dentro de sus competencias, con la SECPLAN, SERVIU o el Ministerio de Obras Piblicas, en
ia plaboracidn de proyectos para CONServar, Teponer y construir aceras v los pavimentos de las calzadas
en candicion apropiada para la circulacién vehicular y peatonal.

iy Cooperer en la elaboracion, aprobacién y supervisidn de los planes de manlenimienio de las
dependencias municipales y de los senvicios fraspasados a la gestion municipal,

iI Supervisar [a labor de Inspectar Técnico de Obras (1TO) gue cormrespenda a los funcionancs murscipales

designados para tales afectos, venficande cuande carresponda, &l afective cumpimiento de las funciones

que estos desempefien en tal calidad, especialmente respecto del cumplimiento de las disposiciones

legales y lecnicas pertinenias 8 la ejecucitn de las Obras Liciadas por lz Municipalidad en forma pablica,

privada o por trato directa; y de la venficacion e informaciin del térming de las obras, a las unidades

d
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municipales intenvinisntes en el proceso.
k} Cumplir otras funciones que ol Alcalde ¥ el Direclor de Obras le encomenden, de conformidad a la
legislacidn vigente y que no sean de aqueilas que la Ley asigne a otras unidades,

2. La Oficina de Edificacidn, Urbanizacidn & Inspeccion, esiara ancargada de mejorar la linea
arquitecidnica de la comuna, e incentivar Ia adificacian en ella. de conformidad a las normas legakes v
reglamentaras establecidas Ademas de la funcién general sefialada, cumiplira las siguientes funciones
especiiicas’

a) Supenvisar kos proyecios de subdiisiones, lotecs, urbanizaciones vy de construcciones en la comuna,
conforme a B Ley v Ordenanza General de Urbanisma y Construcciones, ordenanzas locales v demas
normas pertinentes.

b} Colaborar en el disefio v estudio de proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la
via pubdica, procurande la conservacion y armonia arquitectdnica de la comuna.

c) Estudiar y verificar &l estricio cumplimiente de kas disposiciones legales, en los proyecios de obras de
construccidn de [a comuna,

d) Aprabar los provecios de fusidn y subdivisidn de predics v de urbanizacidn y consiruccidn en general,
que reakcen en Areas urbanas yio urbanoirurales incluyendo obras nuevas, ampliaciones
transformaciones y otras que determinen las leyes v reglamentos.

&) Elactuar sl giro dé Ios derachos muncipales qua corespondan a kos parmisos v senvicios olorgados por
la Direccidn de Obras

1 Olorgar los permisos ¥ cetificados reglamentarios para la ejecusin y recepcion de obras de adificacion
en la comuna.

g) Coordinar con el Departamenta de Aseo v Omato, [os planes y programas necesarios a fin de mejorar
las condiciones ambientales en la comuna,

hY Efectisar la recepeidn de las obras y autorizar su uso.

i} Sin penuicic de lo sefialado en la lefra anterior, debera remitir a la Unidad de decretos y archivos kos
antecedentes necesarios para que proceda a diclar el decreto que aprueba la recepcidn definitiva de los
provecios de inversidn que se esiuvieren ejecutando,

|} Fiecalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en 1a ejecuciin de las obras de
edificacidn, ampliacionas, remodelaciones Yo demaoliciones de la comuna.

k} Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula |a instalacidn de locales comerciales, playas
de estacionamiento, centros de ensefianza, holeles. restaurantes eic

[} Efectuar, en coordinaciin con la Unidad de Inspeccion municipal, tareas de inspeccion de obras, en uso
a fin de verificar & cumplimiento de las disposiciones legalas y téonicas que los rigen.

mj) Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre ofros aspectos técnicos relativos a |2 construccian y
urbanizacidn necesarios para el olorgameento de patentes (comesciales e industrisles y en especial las
patenies de alcohales), permisos ¥ concesiones de bisnes,

n) Pronunciarse respecto del uso de la vialidad wrbana de acuerdo al Plan Regulador Comunal

o) Fiscalizar el cumplimients de fa deslinacion de las cbras recepcionadas, conforme al permiso respecivo
oforgado

pl} Cumplir otras funciones que el Director de Obras y el Alcalde le encomienden, de conformidad a la
legislacidn vigente y que no sean de aguelias gue a Ley asgne a otras unidades

3. La Oficina de Secretaria, Recepcion y Archive, tiene comg funcion principal prastar apoyo
administrativo a la Direccidn de Cbras. sus Oficinas y unidades; y mantener el sistema de archivo de los
expedientes de obra y contrataciones de obras municipales, clesificado y aclualizado. Esta oficina
cumpdiral las siguientes funciones especificas:

a) Cumplir labores de cardcter administrative en la direccion, y de agquellas que le asigne &l Direclor de
Cibras, entre ofras, desarroliar tareas de redaccibn, tipeo, renscripeian de oficios, y en general de todos
los documentos gue e 5ean reguendos.

b} Administrar la agenda de aclividades, reuniones y demas compromisos del Director de Obras
Municipales, de acuerdo a las indicaciones efecteadas por dsie

c) Administrar las llamadas telefdnicas de la Direccidn de Obras Municipales derwvandalas a guien
correspanda

d) Tramitar i3 documentackdn gue ega para la firma dal Director de Obras Municipakes

&) Recepcionar. registrar, despachar v disfribuir correspondencia con conocimeento del Dvector de Obras
Municipabes.

fi Llevar registro actualizado de todos los documentos, certificades, decrefos alcaldicios, drdenes de
servicio, resoluciones, etc., gue afecten a la Direccion de Obras y ponerlos en conocimiento del Director
para su correcla v coordinada aplicacion.

) Elaborar y llevar regisiros clasificados v aclualizados de los expedientes de obra.



h) Elaborar y mantener actualizado el catastre de las obras de urbanzacién y edificacion realizadas en ks
Comuna.

iy Llevar informacion estadistica aciualizada y efaborar informe de acuerdo & 08 requenmientos del area

i} Atender pablico que solicite informacion sobre el estado de avance de los expedientes o matenas
atendidas por la Direccidn, sus oficinas o unidades,

k) Efectuar los giros por pago de derechos, para e otorgamienta de permisos y cerificados que emits la
Direccian de Obras Municipales

[} Manajar los registros de agenda pablica sefalads en a Ley 20,730, aceptando o rechazando la solicitug
de sudiencia con al Director de Obras Municipales. En caso de ocurmencia de la audiencia, debera
publicar en loe registros, o referido a dicha reunion

m) Cumplir ofras funciones que al Alcalde Y al Director de Obras ke encomienden, da conformidad a la
lagislacitn vigents y qua no sean de aguellas que la Ley asigne a otras unidades.

CAPITULO IX
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE ASEQ ¥ ORNATO

Articulo 32°.- De conformidad a lo dispuesto en el Art. 25 de la Ley 18.695, esta Direccién de Medio
Ambiente Aseo y Ornato debera velar por la mantencion del aseo de los espacios plblicos, pargues, plazas
y jardines, y en general, de los bienes nacionales de uso plblico existentes en la comuna: el semvicio de
exfraccidn de basura, i@ construccion, conservacion y administracién de las dreas verdes de la comuna:
proponer y ejecutar medidas fendientes a materializar accones y programas relacionados con el medio
ambeanta; aplicar las nermas ambientales a gjecutarse en la comuna que sean de su competencia y elaborar
el anteproyecto de ordenanza ambiental,

Estara a cargo de un{a) Director(a), y dependeran de este, la Oficina de Aseo y Omato y la Oficina de
Medio Ambéants,

1. Oficina de Aseo y Omato, sera la responsable oe realizar las siguientas funciones:

a) El aseo de las vias pdbiicas, parques, jardines y, en general, de bienes nacionales de wso piblico
existentes en la comuna,

b} Elservicio de extraccidn y disposician final de la basura,

2] La consbruccidn, conservacibn y admiristrackin da las dreas verdes de la comuna, v eguslias relativas al
omata.

d} Proponer y ajecutar medidas tendientes a materalizar acclones y programas relacionados con el medio
ambiante:

&) Aplicar las normas ambientales a ajecutarse en la comuna gue gean de su compatencia, y

f} Elaborar &l anteproyecio de ordenanza ambiental. Para |a aprobacian de la misma, el concejo podra
solicitar siempre un informe técnica al Minisierio del Medio Ambienta.

Para der cumpémienio a las atribuciones, se ke encomiandan las siguientes funciones especificas:

a) Velar por el estricto cumplimiento de las obligaciones de fas empresas gue efectien el servicio de aseo,
y de la mantencion de las areas verdes, en su caso, para |o anterior debera coordinar y fiscalizar el usa
y recomido de los camiones recolectoras, verficando en temeno el cumplimiento de las labores
encomendadas.

b) Disefar e implemantar programas de impieza de las vias pablicas y bienes nacionales de uso plblco.

c) Efectuar inspeccion ¥ fiscalizacion del asao de la comuna.

d) Inspecclonar y fiscalizar el cumplimiento de |as ordenanzas refendas a sus competancias, por parte de
i3 comunidad,

&) Evaluar, de oficio 0 & solicilud de los vecinos interesados, |2 oportunidad y pertinencia de afactuar |a
poda de arboles en |a via plblica, parques y plazas de la comuna, a fin de precaver que las ramas y
follaje de estos no afecten ka Puminaciin de las vias pibiicas, al cableado elécirico y la sefalética vial
exisiente, Lo antericr, podrd verficarss ain transcurrido e periodo tradicional de poda

fi En este dibmo caso, deberd contar con la asesoria y supendsidn de la compafia distribuidora de
alectricidad, a fin de evitar descargas eléctricas, que pongan en resgo la vida v seguridad de los
trabajadoras y vecinos en general.

g} Sin perjuicio de o sefialado en la letra anterior, deberd evaluar al estado de conserdacidn de los arboles
de administraciin municipal, a fin de talarlos y reemplazarios por especies ornamantales que no causan
dafic a las obras de pavimentacién urbana o impliquen riesgo de caida.

h) Velar por el cuidado de las especies arboreas de os pargues y areas vendes plblicas, coniralando gl
riego v poda formativa,

i}y Estudiar y proponer proyectos de reforastacion da la comuna,



I Controlar &l retiro oportune de escombros y micro basurales.

k} Colaborar con la Direccidn de Administracion y Finanzas en el calcule del derecho de asec domiciiano,
de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y la Ordenanza respectiva.

I} Mantaner actualizado el registro de sobre produciores de basura

m) Enfregar las especificaciones bcnicas para la elaboraciin de las basas ralativas a las concesiones de
asad, areas vardes, ormamantacidn y otros confretos relacionados con el asec y omalo de & comung

n} Fiscalizar el cumplimiento de log contrates, por parte de los provesdeores de los servicios relacionados
con &l Departamento de Medio Ambienta, Aseo y ornato.

o) Disefar e implemantar programas de limpieza de sumadercs de aguas luvias v o0 general, da las
acequias ¥ canaletas existantes an & via poblica o de incidenca comunal,

Pl Asumir las responsahilidades otorgadas como Generador de Informacion de Transparencia Activa segdan
determina el Decreto N 4. 882, en virtud de fo estipulado en la Ley 20 285,

a) Ofras funciones gue la Ley sefiale o el Alcalde e asigne. las que ejecutard a fravés de la unidad que
corresponda, de conformidad a la legistacidn vigente.

Z. La Oficina de Medio Ambienta, tendra a su cargo las siguientes funciones:

a) Agesorar al Alcalde en lodas las materias ambientales comunales

b} Actusr como secretarfa téonica del Comitd Ambiental Municipal (Cak)

¢y Conducir y apoyar, en conjunta con &l Comité Ambiental Comunal (CAC), el desarroiio, implementaciin
yio redisefio de |a estrategia comunal ambiental

d) Desarroliar & impementar programas y proyecios para la Gestidn Ambiental Local {GAL) &n conjunio
can ¢l Comité Ambiantal Comunal {CALC]

2] Asesorar v coordinar con las direcclones yio deparamentos todas aquellas matenas amblentales
vinculadas con la Gestion Ambiental Local (GAL) y su estralegia ambsental

l} Ejercer el rol coordinador enire el municipho y olros organismos pdblicos yio privados.

g} Desarrollar @ implementar un programa de difusion y educacion ambiental,

h} Desarroliar & implementar al interior de la estructura municipal un programa de capacilacion v educaciin
madioambiantal.

iy Desarroliar e implamentar y/o aplicar un sistema de indicadores estralégicos de gestidn ambiental,

51 Desarrollar mecanicmos de prevencion de nesgos medioambientales, en coordinacién con otros
arganismos competentes en el tema.

k) Fiscalizar o desamollar acciones de control ternional sobre el estado del medio amblente construids,
social y natural

[} Desarroliar programas de educacién amblental en los distintos grupos de interés en la comuna

m} Desarrollar programas y actividades de fomento del madicambiente en el sector privado, organizaciones
comunitariag, deportivas v culturales.

n} Fomeantar la cobperacidn interinstifucional que foralezca la Gestidn Ambiental Local {GAL)

4} Gestionar yo conducir consultas, reclamos, denuncias en maleria ambiental provenientes de la
comunidad.

p} Curnplir otras funciones que el Alcalde v el Jefe del Departamento de medio Ambiente, Aseo y Omato
le encomienden, de conformidad a la legisiacidn vigente y que no sean de agquellas que Ia Ley asigne a
olras unidades,

CAPITULD X ;
DIRECCION DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE PUBLICO

Articulo 33°.- Correspondaera a la Direccion de Transito y Transporte Publico, asagurar |a oplimizacion
de las condiciones de transito en 8 comuna y otorgar a la comunidad 108 Servicios necesanos, relativos a
su competencia Asimiemo, velara por el cumplimiento de las normas legales sobre ransio y ranspore
publico en la comuna, proponiendo e implementando las meddas conducenies a la opiimizacion del wso
de las vias pobicas.

Esta Direccidn, tendrd las siguienies atribuciones essnciales

a) Ctorgar, removar licencias para conducir vehleulos

b} Determinar el sentido de circulacidn de vehiculos en coordinacidn con los arganismos de la
Administracitin del Estado competentes.

£} Sefalizar adecuadamanta las viag publicas

d) Aprobar, obsarvar o rechazar los informes de miligacian de impacts vial o emitir opinidn sobre ellos, a
petician de la Secretaria Regional Ministenal de Transportes y Telecomunicaciones, confarmea a o
dispuesto en la Ley General de Urbanizmo y Construcciones.



e} Aplicar las normas generales sobre transito y ransporte pablico en la comuna. Lo anterior, sin perjuicio
de lo dispuesio en a Ley N* 18.280,

Para dar cumplimiento @ las atfibuciones, se e olorgan las siguientes funciones especificas:

a) Restringir, denegar y cancelar licencias para conducir vehiculos, olorgar duplicados de éstos cuanda
proceda, & informar de éstos antecedentes a los organismos competentes,

b} Otorgar, renovar, denegar y cancelar permisos da circulacidn de los wehiculos, de acuerdo 2 la
normativa vigenta.

c) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ransito y transporte pdblico en la
COMmuUna

d) Mantener un archivo con iodos los anlecedentes que sustentan las resoluciones adoptadas por la
unidad. en especial a los referdos a las licencias de conducir entregadas, permisos de circulacién que
=2 clorguen.

&) Estudiar y proponer allernativas de solucidn a los problemas de trdnsito relacionados con congestion de
viehiculos, peatones, estacionamiento. seflalizacidn y damarcacian vial

fl Planificar y controlar programas de mantencidn de dispositivos de sefalizacitn de transito.

g) Estudiar & informar cuando corresponda los estacionamienios, terminales y ofros que puedan afectar 1a
circulackan vehicular o peatonal,

h) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracidn de bases v especificaciones
para contratar sericios de mantencion de sefializacidn de transita v controlar su cumolimienio.

i}y Coordinar Iz ejecucikiin de proyectos viales con la Direccidn de Obras e instituciones extarnas

|} Realizar estudics de deteccidn de sectores que deben ser seflalzadas, en cuanto a los signos.
semaforos, demarcaciones vy necesidades relacionadas con técnicas viales.

k} Entregar informes que salicitan los ribunales de justicia y oiras autoridades.

[} Pianificar y proponer anualmesnie &l Alcalde, un plan de captacidn de permisos de circulacion, en
conpunio con otros departamentos ¥ dependencias municipales

mj Enmarcas el guehacer de [a direccion en el Plan Anual de Desarrolio Local, la misién municipal y la
planificacion esiratégica,

n) Asumir les responsabdidades otorgadas como Generador de Informacion de Transparencia Activa
segun determina el Decrato N* 4882, en vitud de b estipulado en la Ley 20.285

o) Ctras funciones que la Ley seflale o que el Alcalde le asigne.

CAPITULD X1
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Articulo 34°.- La Direccion de Administracion y Finanzas tendré las sigusmias alribucionas especificas:

a) Asasorar al alcalde en la administracian del persanal de la municipalidad. Informanda inmestralmente
al conceyo municipal sobre las contrataciones de personal realizadas en el timestre y, respecto del
personal @ honorarios contratado con cargo del presupuasio municipal. También, en la primera sesion
de cada afo del concejo, deberd informar 2 &ste sobre el escalafén de mérnito del personal municipal y
un repore sobre el regesiro del personal enviado v tramitado en la Cantraloria General de |la Repdblica
en &l afio inmediatamente anterior

b} Asesorar al alcaide en &l uso en los recurscs finenciercs mediante i3 administracion eficienta de Ia
actividad financiera, contable y presupuesiaria de |a municipalidad, para lo cual le comesponderd
especlfiicameante;

1. Eshudiar, calcular, proporer y regular la percepcion de cualguier lipo de ingresos municipales

2. Colaborar con la Secretana Comunal de Planificacidn en la slaboracion del Presupuesto Municipal, y en

sus modificaciones que se efectien durante & afio

Vizar los decretos de pago Municipal y de [os servicios traspasados a la gestidn municipal.

Lievar la contablidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional v con las

instrucciones que al respecto impana la Confraloria Ganersl y Regional de la Repdblica

Controlar la gestidn financiera de los recintos municipabes.

Efechiar los pagos municipales, manear las cuentas cormertes bancarias y rendir cuentss a la

Contraioria General de |3 Repiblica

7. Recaudar vy percibir los ingresos municipales y fiscales qua correspondan

) Informar irmestralmente al concejo sobre el detalle mensual de log pasives acumulados desglosando
las cuentas por pegar por e mumcipio

d} Mantener un registro mensual, &l que estara disponible para conocimiento publico, sobre el desglose de
los gastos del municipio.

o
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e) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional v Administrative del Ministerio del Inferor, en el
formate v por bos medics que éste delermine y proporcions, el informe fimestral de los pasivos
acumulados v el regislro mensual sobre el desglose de los gastos del municiplo, Los gue ademds
deberan estar disponibles en la pagina web institucional.

Ademds le comesponderan las sigubentes funciones aspacificas

a) Supervigilar la cormecta aplicacidn de los fondas recibidas por la gestion municipal, al igual gue los de
los senvicios traspasados, Velando por el cumplimiento de las normas financieras, contables vy
prasupuestaras de los servicios de salud v aducacién

b} Conbrolar las adquisiciones municipales, de acuerdo con ia normativa legal vigente, su uso eficiente v la
evaniual enajenacidn de los recursos materales de la Municipalidad

c) Controlar los sistemas de pagos municipales y el correspondente prasupuesto, visando los decralos
Alcaldicios respectivos.

d} Ejecutar yio coordinar cualguler tipo de conirol relacionado con el otorgamiento de concesionas v
permisos en bienes nacionales de uso piblico municipal, asi como la aplicacion de derechos o
impuastos municipales Confeccionar &l balance patrimonial de la Municipalidad.

g} Maniener actualizado el valor de los activos y pasivos de la Municipalidad, en conformidad a los
inventanios del patimonic municipal, asi como &l ajuste anual por regularzaciones v depreciacionas del
MISMO,

) Solicitar mediante oficio a las distintas unidades municipales |a identificaciin y reporie a la Unidad de
control, de los bienes susceptibles de dar de baja, asl como de la documentaciin soparte para efectuar
la contabilizacidn correspondientes.

g) Impartir instrucciones y fiscalizar los programas relacionados con |a venta de activos municipales.

h) Colaborar en la coordinacidn de las aclividades financieras de ks Municipalidad,

i} Efectuar mensualments las conciiacionas bancarias.

i} Colaborar con la Secretarla Comunal de Planificecion en la preparacion de los proyectos del plan
financiers v de los prasupuesios da la Municipalidad.

k) Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria y contable, en coordinacion con la
unidad de contabilidad, poniéndota en conocimenio del Alcalde y demas autorndades gue cormespondan.

|y Elaborar estados yi/o informes requeridos por el Alcalde, el Concejo, &l Administrador Municipal, otras
unidades municipales, entidades o semvicios pablicos

m) Asumir las responsabilidades olorgadas como Generador de Informacion de Transparencia Activa
segln determina e Decreto N* 4.882, en virtud de lo estipulado en la Ley 20.285

n) Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacidn vigente y que no s=an de
aquelles que la Ley asigne a olras unidades

La Direccidn de Administraciédn y Finanzas eslard a cargo de un Director, del cual dependaran
jerdrquicaments |25 unidades municipales gue a continuacidn se regulan

Articulo 35*.- Integraran y dependerin de la Direccidn de Adminietracién y Finanzas: La Oficina da
Rentas y Patentes, |la Oficina de Contabiidad, dependiendo da ésta |a Oficina de Contabilidad de Bienes.
la Oficina da Tesoraria Muniopal, la Obcina de Personal, dependiendo de ésta la Oficing da
Remuneraciones; la Oficina de Adquisiciones, de |a cual depanda fa Oficina de Inventarios y Bodega.

1. La Oficina de Rentas y Patentes, lendra como objative pnmardial, procurar i méxima eficienca en la
obtencitn de recursos econdmicos, para financiar la gestion municipal, velando por el fiel cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la Ley de Renfas Municipales v en ofros cuerpos legales. En
cumplimiento de dicho objefive, le corresponderan las siguienies funcionas:

a) Estudiar y proponer al Director de Administracion y Finanzas, |as politicas, planes y programas
destinados a majorar la gestidn de los ingresos municipakes,

b} Tramitar las solicitudes de otorgamienio, trasiado, transferencia y caducidad, segun corresponda, de las
patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionalas de [a comuna.

¢} Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes mencionadas, asi como &
correspondiente a ka propaganda comercial de la comuna.

d) Recibir, tramitar y proponer el otorgamiento, modificacion, transferencias, cambéos de domicilio y
caducidad de las patenies de alccholes en |a comuna, en coordmacion con la Direccion de Obras
Municipales para su aprobaciin por el concejo

&) Proponer al Alcalde, cuando cormesponda v de conformadad con la legislacion vigents, las clausuras y
ciarres de establecimientos qua funcicnean an contravencion a la normativa vigente.

f) Procesar la informacion de estado de page de los impusstos y derechos municipates, planificando el
cobro de oS que S8 antusniren an mora



g} Confeccionar y mantener actualizade & Registro de Microempresas Familiares, de acuerdo con la
normativa kegal vigenta,

h) Electuar la recopilacian de las declaracionss anuales de capital que deban hacer los contribuyentes
anta al Servicio de Impuesios intemos.

i) Recbir y dar ramitacion a [as solicitudes de parmisos v concesiones sobre blenes nacionalss de uso
publco, para el desarrollo de actividades lucrativas.

|} Otorgar los permisos sobre avisos y letreros de publicidad de la comuna de acuerdo a las dsposiciones
legales vigentes, en coordinacion con ia Direccion de Obras,

k) Mantener y actualizar un archive organizado de todos los coniribuyentes a quienes se las haya otorgado
patente, con la documentacion susteniadera del ctargamiento

[} Creary mantener actualizada la base de datos de patentes ctorgades, derechos y permisos autorizados,
¥ propaganda comercial instalada.

m) Confeccionar los giros de ingresos municipales cormespandientes a las patentes

n) Emitr las boletas y efectuar el proceso de cobro de los derechos de asec domiciliario de acuerdo a la
Lay da Rentas y a las ordenanzas existentes

o) Calcular y ordenar pago de patentes municipalas por actividades lucrativas para quienes corresponda,
segln la informacion enfregada por el Servicio de Impuestos Internos.

p) Ejecutar y coordinar cuaiquiar control relacionado con el otorgamienta de concesiones y permiscs en
Bienes Nacionales de uso pdblico y Bienes Municipales, con la aplicacidn de dereches o impuestos
milnicipaies

q) Supervisar y dictar politicas relacionadas con la suscripcion de convenios de pagos por deudas de
mpuesto ¥ derechos municipales moroses,

ry Otras que el Alcaide o el Directar de Administracion de finanzas ke asigne de conformidad a la legisliacion
vigente v gue no sean de aguellas que la Ley asigne a obras unidades:

2. La Oficina de Contabilidad, tiena como objetivo spoyar la gestidn financiera municipal madiante |a
elabaracion ¥ maniencidn actualizada de los registros presupuestarios y contables: ademas de la
emisién gportung de  informes financieros, en conformidad con las instrucciones que Imparta la
Contraforia General y Regional de la Repiblica; correspondiéndole, en tal calidad, las siguientes
funcionas:

a) Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria de la municipalidad. en conformidad a lss nomas
vigentes y a las instrucciones que la Contralorla General y Regional de |a Republica imparta al respecto,
generando los informes gue le sean requeridos.

b) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad, proporcionando los
estados e mformes contables que se requiaran.

<) Maniener actualizado el valor de los activos y pasivos de @8 Municipalidad, en conformidad & los
imventarios del patrimonio municipal, asl como también e ajuste anual de revalorizaciones y
depreciaciones del mismo,

d) Coniralar los ingresos y egrescs de fondos municipaies, en conformidad con las normas presupuestarias
vigentes.

&) Mantener el registro y conirol de todos los documentos que den orgen a obligaciones de caracter
financierc de la Municipadad con terceras.

fi Comprometer & presupuesio municipal de gastos a nivel de desagregackin méxima en las instancias
de regstro, obligacion, oblgacion devengada y pago

g) Conirolar y solicitar las medificaciones pertinentes del movimiento de los fondos mensualas,

h} Proporcionar informacion relevante para la adopcion de medidas tendientes a mejorar la obtencion de
los recursos financieros, gue se asignan a la Municipalidad.

i} Refrendar internamente, imputando a los ftems presupuestarios que comresponda. lodo egreso
murcipal ordenado en las resoluciones alcaldicias, asi como también imputar los ingresos

i} Proveer de |la informacion perlinente a los encarmgedos de efeciusr las rendiciones dé cuenta de
pragramas, por fondos entregados y destinados s fines especificos: v alaborardas, cuando corresponda

k) Colaborar con la Secretaria de Planificacidn Comunal an la elaboracidn del presupuesto municipal y da
los sarvicios incorporados.

I} Actuar coordinadamente can la Tesoreria municipal, respecto de las concillacones bancarias que é&sta
deba efectuar

m) Efectuar el registro de los aslentos contables de proyectos en ejecucion, conforme a la copia dal informe
g%éagfﬂan de estados de pago de dichos proyectos, que le remita I8 Unidad de Liciiaciones de la

n) Mantener un archivo de rendiciones de cuenta de subvenciones,

a) Remitir ka informecitn requerida par transparencia, al encargado de la Unidad

p) Reakzar jos procesos contables del activa fijo.

g) Otras que ol Alcalde o el Director de Administracion de Finanzas le asigne de conformidad a |a
legisiacian vigente y que no sean de agqueilas que ka Ley asigne a ofras unidades.
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2.1 La Oficina de Contabilidad de Bienes, tana como objetive mantanar al regestro fisico y conlable da
o bianes de |a municipalidad, desede su incorparacion hasta su ratire, valando por k3 infegridad y veracidad,
de acuerdo a la normatva vigente, corespondiéndole en tal calidad, las siguientes funciones;

a) Preparar la informacién relativa al Active Fio para los Estados Financleros requeridos anualmente par
la Contraloria General de la Republica.

b} Gestionar & remate o donacidn da oz bienes dados de baja, cuando correspanda.

c) Efectuar el regisiro en sistema de activo fijo de ks bienes excluidos o dados de baja. registrando &
baja de oz hienes de acuerdo a su origen, aniregar ka documentacion del bsen 3 la oficing de
Contabilidad Municipal

d} Informar las pérdidas de bienes municipales al Alcalde, a través de Director de Administracion v
Finanzas, solicitando ia instruccidn de la Investigacdn sumara o sumano Adminisirative, segun |a
importancia de los hechos

e} Realizar Visitas Inspectivas a las Oficinas Municipales, con el fin de confrontar el imeantario fisica,

f)  Gestionar Administrar log contratos de arriendo de propiedades gestonads ante & Concejo Municipal
sU aprobacn,

g} - Sokcitar lag facturas, resoluciones, ingcripciones y oros documentos a nombre del municipio, de los
vahicules, mobiliario vy equipos que ingresen por conceplte de donadcitn, entraga en comodalo o
financiados por el gobiemo regional otros fondos, que na ingresan al presupuesto municipal, y registras
en sistemna de active fijo, entregando copia de los anlecedentas a la Oficina de Contabilidad

h) Revisar en conjunte con el Encargado de Bodega, los bienes que se encusntran disponibles en
bodega, para que sean asignados a las dependencias yio funcionarios segan requenmientas.

i} Mantener un archive con antecedentes de activo fijo.

iy Realizar analisis de las cuentas de Aclivo fijo en sistema de Contabiidad Municipal.

k} Solicitar a la oficina de Tesoreria la docurnentacian de los bienes adquiridos, registrar en s:stema de
activo fijo.

Iy Determinar la condicsbn de imventanable de los blenes segln las nomas de uso

m) Elaborar y verificar planchetas de Inventario de las dependencias Municipales y mantenerias
debidamente aclualizadas,

3. LaOficina de Tesoreria Municipal, tendra como objetivo realizar con la mayor eficiencia la recaudacion
de los ingresos v la ejecucidn de los pagos municipales. Esta Oficina estara a cargo de un funcionano
gue para tales efectos designe el Alcalde, v que tendra la denominacion de Tesorera(a) Municipal, a
guien le cormesponderan las sigulenies funciones;

a) Recaudar los tributos y otros ingresos municipales, en conformidad ia legislacidn vigenta

b) Conservar y custodiar los fondos recacdados, [as especies valoradas v demas valores municipales

£) Racibir y conservar foda clase de instrumentos de garantla, extendidos a favor de la Municipalidad. con
el fin de garantizar |as obligacionas derivadas de contratos, convenios v demas actos que parficulares
celebraren con la municipalidad.

d} Mantener el registro v el control de los documentios que hayan dado anigen a imputaciones contables y
que constituyen el respalde de estos

e} Efectuar oportunamente el pago de las obligaciones municipales

fi Manejer las cuentas corrientes bancarias, y en caso de que procada, rendir cuenta a la Contraloria
Ganeral de la Replblica.

g) Elaborar los decretos de pago.

h) Depositar en ias cuentas cormentes autorzades del Banco respectiva, los fondas recaudados.

i) Custodiar los dineros en afectivo axistenies an caja.

1 Administrar y exigir rendiciones de cuentas del fondo fijo, a quienes cormesponda.

k) Revisar los formularios e ngresos y de gasios para la rendicién de cuentas, tanto a la Contraloria
General de la Republice como a la Direccion de Control.

[} Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de gastos anlerores, con
cargo al fondo fijo.

m) Formar, archivar y cusiodiar loa egresos del drea municipal que deban mantenerse a disposician de la
Confraloria Ganeral o Regional de la Fepoblica

n) Establecer cajas recavdadoras en los lugares y pod el iempo gue sean Necesanos. para los ohjstives
de la Municipalidad, denfro del ambito comunal,

o) Revisar el comportamianto de los ingresos ¥ agresos en relacion al presupuesio de caja e informar a
las unidades que comespandan.

p) Disefiar, implemeantar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen de la Tesoreria



q) Actuar como Martiler, cuando el Alcalde asi lo determine, en los remates que la municipalidad
organice.

ri Reafizar arquecs diaros a la caja recaudadora del municipio.

5) Otras que &l Alcakde o el Director de Administracion y Finanzas ke asigne, de conformidad a la legislacion
vigente, y que no sean de aquellas que la Ley asigne a otras unidades,

4. La Oficina de Personal, tendré como objetivo cooperar en la administracion del personal mimicipal,
mantensendo el regisiro e informacion de los mismos. Asimismo, proveera de log antecedentes
necesarios para el pago de las remuneracicnes y el cumplimiento de las leyes sociales, 7 las relaciones
contractuales de estos, de acuerdo con las politicas. planes y programas definidos por la Municipalidad,
@n &l marco del Estatuto Administrativo, el Codigo del Trabajo y otras disposiciones legales partinentes,
Bajo la directriz del Direcior de Administracidn y Finanzas, le cormespenderan las siguientes funciones:

a} Proponer y ejecutar las politicas generales de administracdn de personal, teniendo en consideracion
las normas estamentanas parinentes

b} Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando la normativa legal vigente v las
tecrecas de seleccian, descripcian, especificacian y evaluacion de cargos

) Elaboracidn de decrefos de nombramiento y contratos de trabajo a8 honorarios o prestaciones de
SErVIcio, Segun comesponda.

d) Elaboracion de decretos varios, especialmente los refativos al personal. entre otros: infarmes, renuncias,
término de redacion laboral, cese de funciones y otros que el Divector de Administracion y Finanzas le
encomiende,

&) Asegurar la operatividad de los tramites admirestrativos relacionados con licencias médicas, accidentes
del trabajo, cargas familiares, conlrod de asistencia, permisos administrativos, ferados. vacaciones y
otros tramites yia certificaciones que requiera el personal.

f} Mantener registros actualizados del persanal, en los cuales se consignen las materias sefaladas en la
letra anterior, ademas de @ hoja de vida del funcionano relativa a nombramientos, calificaciones,
promociones, escalafones, medidas disciplinarias y otros. Asimismo, debera efectuar el registro de la
sancidn que se haya establecido en virlud de un sumario o iNvestigacion sumaria,

q) Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion o destinacién del personal,

hiy Mantener un archivo de renuncigs. reconccimiento de beneficios y olras asignaciones, del personal
mumicipal

I} Asesorar el proceso de pago de remuneraciones de los servicios traspasados de salud y educacian,

j} En caso de ser necesssio, confeccionar planiflas previsionales manuales.

k) Colaborar con la Direccién da Control v el Direclor de Administracitn ¥ Finanzas, en ol estudio ¥
programacion de capacitacion del personal municipal.

f) Informar, ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardeter administrative que correspande a
los funcionanos municipales de acuerdo a kas NoOMMas vigentes.

m} Proponer en coordinacion con cada unidad municpal, manuales de descripcstn v especificacién de
Cargos.

n} Disponer, a requerimiento del Director de Administracian y Finanzas, en forma oportuna y eficients, los
recursos humanos necesaros para el desamolo de las tareas municipales.

o) Colaborar en la actualizacion de los escalafones del parsonal municipal, teniendo en consideracian las
normas estatutarias pertinentes y manteniendo a dia los archivos corespondientes.

p) Apoyar los procesos para proveer los cargos vacanies e integrar el comité de saleccion de acuerdo a lo
dispuasto en el articulo N® 19, de ja Ley 18,883,

q) Apoyar el proceso de evaluacion del desempedfio del personal municipal, de acuerdo al reglamanto
raspectivo,

ry Implementar y fiscalizar los sisternas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horario de
trabajo del personal municipal, velando por &l pago oportuno y exacto de las remuneraciones del
personal.

5} Llevar el registra ¥ conlrol de la informacion registrada y propiciada por el reloj control

ti Informar, y si fuere necesario entregar copla, de loda la normativa legal y reglamentana municipal
aphkcable al personal municipal que Ingrese al servicio.

u) Mantaner actualizado el registro de sumarios, anotaciones y sanciones en la hoja de vida de cada
funcionario, segdn informacién remitida por el Departamenta de Asesoria Jurldica.

v) Remitir ia informacidn requerido al encargado de trasparencia de la unidad

w} Otras que el Alcalde o el Director de Adminisiracién y Finanzas le asigne, de conformidad a la legislacién
vigente ¥ gue no sean de aquellas que ia Ley asigne a otras unidades

4.1 De la Oficina de Personal dependera la Oficina de Remuneraciones, a |a que comesponderdn las
siguientas funciones.
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a) Ejecutar mensualmenie &l proceso de remuneraciones del personal municipal, madiante el calculo vy
registre dea las mismas, considerando las varaciones dervadas de nombrarmaentos, ascensos, FenUncias
o vatancias, atrasos, nasistencias, multas, reconocimienio de cargas familiares, licencias meadicas,
retenciones, descuantos y obros.

bl Generar un archivo elecirdnico para &l pago de fas cotizaciones previsionales respectivas. Y en caso de
tratarse de descusnios voluntarios. remilic las pltanillas de dichos descuentos a la Oficina de persanal,
para su posteriar despacho a la institucidn respactiva

c} Remitir a la Oficina de personal, |a informacion relsfiva a descuentos previsionales, impuesios v oiros
que correspondan, de acuerdo a las disposiciones legales, con el fin de enterarios oporiunaments a ka
institucidn respectiva.

d) Praparar v enviar, a la Tesorera Municipal todos los antecedentes necesarios (nombramienios,
decretos adminisirativos de pago o descuenio, entre otros) para la emision dea los chegues respaclives.

e) Emibr ios cerificados de remuneraciones del parsonal municipal, conjuntamente con |8 declaracion
jurada anua! N* 1887 consolidada por empleador gue se remite al Servicio de Impuestos Intermos.

f} Chiras gue el Alcalde o i Director de Administracion ¥ Finanzas ke asigne, de conformidad a la legislacin
vigents ¥ que no sean de aguellas que la Ley asigne a olras unidades

En el cumplimiento de sus funciones, debera actuar conjunia y coordinadamenta con la Oficing de Personal,
Direccidn de Contral, Tesarera Mumicipal y demas unidades pertinentas

§. La Oficina de Adquisiciones, tendra como cbjetivo apoyar la gestitén del municipio, proveyendo a su
personal del mobidiario, equipos yio heramientas de trabajo, asi como de los matenakes de oficna u
olros, que Sean Necesancs para un adecuado desempefio de sus actvidades, porlo cual se le ohorgan
las siguienios funciones especificas:

a) Adquirir, distribuir y mantener los bienes necaesanios para el funconamiento de lodas las depandencias
murscipabes

b) Proponer modificaciones de los programas respectivos segln las variaciones de pracios y condiciones
de mercada, velando por loe intereses de ls Municipalidad.

£} Cotizar precios @ informar de las condiciones de mercads, de proveedores, costos unitarios y ofras
materias de interés, que le sean requeridas por el Director o el Alcalde, ademas de adauirir y entregar
a la unidad municipal coraspondiente los bienes solicitados para su funcionamianta.

d) Recibir y clasificar las soliciudes de compra proveniantes de [as distintas unidades municipaies

&) Emitir érdenes de comora,

fi Programar & atencion opoartuna de las diferentes notas de pedido, de acuerdo a la urgencia de cada
una de ellas

gl Mantener archivos actualizados de schicitudes de pedido, drdenes de compra, facturas y otros
documantos afines.

h) Mantener un registro actualizado de los proveedores, que en su descripcitn contenga |2 evaluacion del
senvicio y'o producio adquinidao.

i) Derogado por Decreto N°2.061/26-08-2021 -

1) Frmscalizar la administracion de las bodegas municipales y del registro actualizado del estado de ias
existencias de equipos, repuastos y materiales en stock.

k) Velar por el debido cumplimiento de la normativa legal vigente sobre la malera que le compete,
contemplando ademas, qua las decisicnes relalivas a la adguisicion de bienes o contratacidn de
servicios, se electde con el maxime de informacian de buena calidad y en las condickanes de mencada.

1) Coordinar con la unidad respectiva de los servicios iraspasados de salud y educacidn, la administracion
de los recursos materiales que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

m| Otras que al Alcalde o ol Director de Administracion y Finanzas le asigne, de conformidad a |a legsiacion
vigente ¥ que no 3ean de aguelias que la Ley asigne a ofras unidadas.

6. De la Oficina de Adquisiciones dependera la Oficina de Inventarios y Bodega, quse esfara
encargada de recibir, registrar, almacanar y custodiar los elementos necesarios para el funcionamiento
municipal, correspondigndole ademas las siguientes funciones especlficas;
a) Recibir, amacenar, resguardar, registrar y controlar las exislencias cormentes que se mantienen
almacenados en la bodega
b) Recepcionar, distribuir y despachar [as soliciudes de padidos de las dependencias municipales
c) Recepcionar, v revisar las mercadedas adquiridas por el Municipio
d} Realzar en conjunto con funcionanos de la oficina de adquisiciones el inventario anual de |a bodegsa
miunksipal
8} Agplicar madidas de seguridad para la conservacidn y control de los matanales gue se almacenen
fi Otras que el Alcalde o el Director de Administracsn v Finanzas le asigne, de conformidad a la
legisiacian vigents y que no sean de aquelias que la Ley asigne a otras unidades.



CAPITULO Xli
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 36°.- Al Director de Asesoria Juridiea, ke correspondera prestar apoyo en materias legales al
alcalde y al concejo. Ademas, infarmard en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades
municipales le plantean, las crientard periddicamente respectc de las disposiclones legales y
reglamentarias, y mantendra al dia los tiules da los bienes municipales.

Peodra, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimients del alcalde, en todes aquelios jucios en que
la municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también ka asesoria o defensa de |a
comunidad cuanda sea procedente y el alcalde asi lo determmine

Ademas, cuando lo ordens e akcalde. deberd efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, sin
perjuicio que también puedan ser realizados por funcionarios de cualquier unidad municipal, bajp |a
supanigidancia qua al respecio le corresponda a la asesoria juridica.

El Director de |a Asesaria Juridica, tendra dentro de sus principales funciones, las siguientes:

a) Patrocinar al Alcalde en su calidad de representante legal de la Municipalidad, en procedimientos
judiciales de cualquier naturaleza, previo mandato conferido por éste, deblenda velar en iodo momento,
por los intereses de su representada

b) Mantener al dia los fitulos de los bienes inmuebles municipales.

€} Efeciuar consulta permanente a la urisprudencia administrativa de la Contraloria Genergl de |a
Republica, deblende considerarta cuando evacue los informes que le requiera el Alcalde, el Concejo v
las Direcciones y Jefes de Depariamentos municipales,

d) Efectuar las Investigaciones sumarias y sumaros adminisirativos, cuando lo ordene el Alcalde, v ejarcer
la supervigilancia en la substanciacion de estos procedimientos, cuande sean encargados a otros
funcionarios de la municipaiidad. En viftud de esta funcion, deberg efectuar [a tramitacidn admnistrativa
de las resoluciones finales de los sumarios e investigaciones sumarias de la municipalidad, y &l registro
de estos actos, ante |a Contraloria General de la Republica, velando por el cumplimiento de los plazos
establecidos en la Ley 18,853 en su articulo 124, para estas actuaciones.

e} Sin perjuicio de lo anterior, deberd mantener una base de datos actualiizada de las investigaciones
sumarias y sumarios que se estuvieren substanciando en el municipio, custodiando los expedientas ¥
los resultados del procedimients, informacién que deberd ser remitida, cuando coresponda, a la Oficina
de Parsonal para quedar dispuesta en la hoja de vida del funcionaria,

fy Elaborar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructves, decretos de adjudicacién de proyectos,
contratas, u otros documentos que ke encomiends &l Alcalde; v demas actos an gue deba inervanir, con
&l fin de cautelar el respeto al principio de legalidad

g} Visar Convenios remitidos por ofras unidades municipales, de los sarvicios traspasados de salud y
educacidn, y de programas gubemamentales que se estén ejecutando en la comuna.

h} Mantener archivos de las ordenanzas, reglamantos, convenios y contratos firmados por el Alcakde, en
representacidn de la Municipalidad,

i) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos, concesiones. amendeos e
impuesto teritorial, cuando proceda, previa instruccidn del Alcaide.

|} Realizar las gestiones necesarias para efectuar expropiaciones de bienes inmuebles, a requerimienta
del Alcakde

%) Efectuar las adjudicaciones en procedimientas licitatorios o de irato directo de la Municipalidad, sea con
fondes propios o a través de proyectos. Estara también a cargo de |a adjudicacién de las prestaciones
de servicio y contratacionss a personas naturales o juridicas dentro de procedimientos ficitatorios, o de
tralo girecto, fanio con recursos municipales o de admnistracion de fondos, gestionados por &
Secretaria de Planificacion.

I} Previc acuerdo de Concejo, deber redactar los convenios gque olorgan Subvenciones, segun |2
Ordenanza respectiva

m) Vigar los documantos elaborados por la Secretaria Téenica - Juridica del Departamento

n} Requerir en general los acuerdos de Concejo, que la ley exia, cuando se trata de contrataciones o
convensos que superen las 500 UTM, para transigir judicial o extrajudicialmente, asl como para adguirkr,
enajenar, gravar, arendar por un plazo superior a cuatro aflos o traspasar a cualquier titulo, el dominio
o mera lenencia de bienes inmuebles municipales o donar blenes musbles.

o) Otras funciones que le sefale la Ley o que la autoridad superior le asigne, de conformidad a la
legisiacion vigente,

Articulo 37°.- Dependerd de esta Direccidn, la Secretaria técnica - juridica, a la que corresponderan
las siguientes funcioneas:

a) Administrar |a agenda de actividades, reuniones y demas compromisos del (la) Asesor Juridico
Municipal, de acusrdo a las indicaciones efectuadas por éste(a).



b} Atender pablico que solicite Informacaon sobre materias administrativas del Departamento.

c) Desarroflar fareas de redaccion, tipso, transcripeion de oficios, memorando, contratos ¥ en general de
todos los documentos que ke sean requenidos por el (la) Asesor Jurldico Municipal y gue se encusniren
denirg de g competencia del Departamento.

d} Recapcionar, registrar, despachar y distribuir cormespondencia con coerocimiento del (la) Asesor Juridico
rmiunicipal.

g} Tramitar administrativamente la documeantacién quea lega al Depatamento para la firma o visto bueno
del {la} asesor juridico municipal, asl como efectear la tramitacién de documentacion que sale del
Dapartamento para la firma o visto bueno del Alcalde, de la Secretarla Municipal u otros Direclores o
Jefes da Departaments, segln comesponda

f} Infornar al asesor juridico municipal, de fodas aquellas materias de caracter administrativo, que deban
@star en su conccimiento para el cumplimiento de las funciones de asesoria juridica.

g) Mantener una base de datos actualizada de las investigaciones sumarias y sumanos que se estuvieran
substanciando en &l municipic. custodiande los expedientes, resultados del procedimianto.

h) Efectuar la framitacitn adminisirativa de aclos como notificaciones, y de las resoluciones finales de los
sumarios & invastigaciones sumarias de la municipalidad, y &l regisiro de estos actos, ante la Contraloria
Genaral de la Repiblica, velando por el cumplimianio de los plazos establecidos en el articuln 124, de
ka ley N¥ Ia Ley 18 883, para estas actuaciones

i) Elaborar &l decreta que sanciona |a aprobacidn de los convanios suscritos por la Municipalidad

iV Mantener actualizado el catasiro de biznes inmuehles municipales

k) Elaborar presentacionses escritas a instituciones, servicios y organizaciones que el Alcalde requiera, an
el desamollo de la gestidn miunicipal.

[} Tramitacion administrativa, notarial v ante el Conservador de Bienes Ralces. cuando corregponda. de
los contratos, convenios y olros instrumeantos que suscriba el Alcalde, en el ejercicio de sus atribuciones.

m) Mantener un archivo de la documentacion necesaria, para el cumplimiento de las funciones de asesoria
juridica.

ny Tramitar la obtencidn de los materiales necesarios para l ejercicio de las funciones del Departamenio,
mediante notas de pedido u otros medios de adouksician,

m} Asumir las responsabilidades olorgadas como Generador de Informacion de Transparencia Activa
segin defermina el Decreto N° 4 BB2, en virtud de o estipulado en fa Ley 20.285

n}) Oftras que el Alcalde o 8l Asesor Juridico ke asigne, de conformidad a la begislacion vigente y que no sean
de aquellas gue [a Lay asigne a ofras unidades,

CAPITULO Xm
DIRECCION DE CONTROL

Articulo 38°- La Direccidn de Control debera fiscalizar la gestion del municipio, en el marco de las
narmas legales vigentes y de los proceses adminisirativos establecidos, procurando la maxima eficiencia
adminisirativa interna de la Municipalidad, para lo cual, tendra las siguientes funciones:

a) Reakzar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con e objeto de fiscalizar la legalidad y
eficiencia de su actuacian.

b} Controlar la ejecucidn inanciera y presupuestaria municipal.

¢) Representar al Alcalde los actos municipales que estime Begales, informando de ello al Concen, para
cuyo objetivo tendré acceso a toda la informacidn disponible.

d) Colaborar derectaments con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
aefectos, emitird un informe timestral acerca del avance de ejercicio programalico presupusstario;
asimismo. debara informar; también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de cotizaciones previsionates de los funcionarios municipsles y de los frabajadores que so
desempefian en los sarvicios incorporados a la gestibn municipal, adminstrados directamente por la
Municipalidad y de los aportes que la municipaiidad debe efeciuar al Fonde Comun Municipal, y del
estado de cumplimients de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En
toda caso, dabera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes gue e formue un
concejal

&) Aszasorar al Concejo en |a definicion y evaluacian de la auditoria externa que aguel puede requerir, en
virtud de la ley Organica Constitucional de Municipalidadas.

T} Realizar, con B periodicidad que determine &l Reglamanto de Funtionamianto de sala del concejo
Municipal, una presantacién en sesion de comisidn del concejo. destinada 8 oue sus miembros pusdan
farmular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que ke competen.

Asimismo. sera la responsabla de:



avwgoidn de Avepdrin Juridogas

a) Velar por la observancia de |8s obligaciones asiabiecidas an el titulo Ill, de la Ley N* 20.285, Sobre
Acceso a la Informacidn Pablica, de conformidad a 1o dispuesio en su arficulo N® 9.

b} Alender los reguerimienios que le formule & Contraloria Genaeral de la Repoblica, y Contraloria
Regional, Entidad de k& cual dependes Boaicamente.

o) Seguimiento de las observaciones efeciuadas por la Confralorfa Reghonal en visitas ordinarias o
extracrdinarias, con el fin de verificar que hayan sido subsanadas.

d} Efectuar coniroles permanentes y sistemadticos a las unidades operativas v adminisirativas de ia
municipalidad.

e} Proponer modificaciones de procedimientos y procesos que permian oplimizar la gestidn interna
rdnaipal

fy Efectuar parmanentamenta supanisidn a la Unidades con el fin de verificar en la gue s& encusntra &l
Activa Fijo.

g} Efectuar vanficaciones sobfe los bienes municipales, y que se cuente con los macanismos da contral
que aseguren su existencia

h) Reabzar constataciones sobre la corecta imputacion de las distintas instancias que contempla &l
sistema de Contabilidad Gubernamenial

i} Reabzar exdmenes cporfunos a las oparaciones econdmicas y financieras, procediendo a representar
sifbaciones que no 52 enmanguen en el ambito de la legalidad vigente, v otras que disponga la Direcciin,

I} Conirolar la legalidad de las subvenciones otorgadas por el concejo municipal, en su etapa de rendicidn
de los fondos fransfendos.

k) Revisar las rendiciones de cuenta. Para o anterior, podra requerir el apoyo del Jefe de Adminisiraciin
y Finanzas, y de las unidades de contabilidad y remuneraciones de los servicios traspasados ala gestitn
municipal, y ofros evaluados por asta Direccidn.

I} Velar porka chservancia de las disposiciones de ke Ley N* 20 285, sobre acceso a la informacion pablica,

m) Elaborar el Plan de Trabajo anual de fa Direccion de Control y verificar su cumplimiznio,

ny Asumir las responsablidades otorgadas como Generador de informacion de Transparencia Activa
segun determing el Decreto N® 4 882, en virtud de ko estipuiado en la Lay 20,285

o) Todas aguellas que por Ley @ sean asignadas,

CAPITULD XIv
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 38°.- El Administrador Municlpal sers el colaborador directo del Alcalde en las tareas de
coordinaciin ¥ gestion permanante dal municpes, ¥ an la elaboracién y seguimiento deld plan anual de
accitn municipal,

Sus funciones especificas serdn:

a) Cultivar y fomentar en tados los funcionanas el compromiso con la Municipalidad

b Planificar v ejecutar las tareas de direccidn v coordinacidn permanente de [as unidades municipales y
de los servicios Incorporados a su cargo, de aceerdo a la delegacidn gua efectie el Alcalde en
consderacion a lo eslablecido en la Lay Organica de Municipalidadeas.

c) Velar por el adecuado cumplimiento de @3 gestion y ejecucidn técnica de las politicas, planes y
programas de la Municipahdad, adoptando las providencies necesarias para que &stos se ejeculen.

d] Orientar &l quehacer de [as direcciones a su cargo en funcidn del Plan de Desarrollo Local, la misicn
municipal y k&a planificaciin estratégica

a] Colaborar con el Alcaide en la implementacién, elaboracién y seguimiento del Plan de desarrallo
cormunal

f} Supervisar y coordingr con las unidades correspondientes en la preparacidn vy elaboracién de kos
instrumentos de gestion municipal y formukacidn de la politica de gestitn Inlerna

g) Coordinar las acciones para e cumpiimienio de las funciones de la estruciura organizacional y los
futuros cambios y ajusies que ésta requiera

h) Propaner modificaciones de procedimigntos y procésos gue permitan optimizar la gestion intema, asi
como asesorar la puesta en marcha de cualguier nueva funcidn o procedimiento que se establezca.

it Epcutar funciones de coordinacidén de todas las unidades por medo de instructives, informativos y
reunicnes de trabajo.

j} Establecer una constante comunicacidn con el personal municipal, manbeniéndole informado v
actualizado en los planes v proyecios, para captar sU inberds v comoromisc.

k) Asumir las responsabilidades otorgadas coma Generador de Informacion de Transparencia Activa,
segun defermina gl Decrefo N* 4,882, an virtud de 1o estipulado en la Ley 20285

I' Administrar los biemes muebles e inmuebles adquindos a cuslquier fitulo, para el comecto
funcionamianta de B Municipalidad de acuerdo a las politicas generales entregadas por la autaridad
superior, v a la legislacidn vigente.
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mi) Ejercar [as atribuciones gue le delegue el Alcalde, en conformidad & la Ley

Articule 39° Bis.- El Administrador Municipal tendra bajo su dependencia administrativa, al
Cepartamanio de 5alud, en todo ko concemeents a |13 coordinacidn de funciones especificas, arganizacibn
territorial, logistica v ofras que ordene el Alcakde.

Articulo 39" Ter.- La Oficina de Informitica, depanders administrativamente del Administradar Municipal
¥ lendrd por objelive mantener los sistamas informaticos de la Municipalidad vy de los eguipos
computacionales de las dstintes umidades, colaborando en la oplimizacion de los procedimientos
administrativos, con e apoyo del hardware yio software que sea necesarno, comespondigndole las
siguienies funciones:

a) Asesorar y apoyar iécnicamanta an materia computacional, las actividades de todos ([as Direcciones.
Departamentos, Secciones ¥ Unidades de la Municipakdad, preocupandose del desarrallo de sistemas
ywia programas, asi como da la actualizacion de todo eguipamiento existente. y del gue se incorpare
poskeriorments.

b) Mantener y adminisirar las redes, sislemas computacionales, y equipos de la Municipalidad,

¢} Prestar soporie técnico @ funcienarios usuanos de la plataforma computacional de la Municipalidad

d) Supervisar tocdo proyecio informatico gue fuere contratado a ferceros, constituyéndose como la
confrapare ecnica de 105 sstemas computacionales amendados.

&) Velar por la proteccitn de la informackdn almacenada en equipos computacionales de propiadad
municipal, por ejemplo a través de la instalecion de programas de antivirus; ademas de elaborar y
ejgcutar los planes de contingencia Necesanos en caso de pérdida de dicha informacion:

fi Colaborar con la Direccion de Control, Jefatura del Departamento ¥ la Unidad de Personal, en ia
implementacion de programas de capacitacidn computacional a los funcinnarios municipakes,. cuando
corresponda,

gl Crear y adminstrar las bases de datos que sean necesanas para la gestion municipal.

h) Coordinar & accionar de las distmtas unidades municipales de manera de ir integranda y
corretacionando informacian y bases de datos.

i) Respaidar los sistemas computacionales existentes an la municipalidad

1) Realizar informes lécnicos gue le sean requendos por su efatura, el Alcalde o los departamenios
encargados de evacuar informacidn a la Contraloria General o Regional de |a Replblica.

k) Cumplir con las demas funciones que le encomiende al Alcalde o su jefatura directa.

Articulo 39 guéter.- Departamento de Participacidn Ciudadana: Su objelivo principal 584 promover urta
efscliva parlicipacion de la comunidad en la solucion de las diferentes problematicas que la afeclan, siendo
gfectivamente considersda en las propuestas de solucidn, articwlando las diferemfes Direcciones,
Departamentos v Oficinas Municipales para este propdsifo,

Serdn funciones propias de esle Deparfarmenio:

a) La coordinacién y gestion permanaente del municipio en pro de los requerimientos de la comunidad,
fartaleciendao la participacion ciudadana, en conjunta con la Direccion de Desamolio Comunitario y |as
demas Direcciones, Departamenios u Oficinas  Municipales

b} Facilitar la interlocucian entre los vecinos, organizacionas canstifuidas formal o Informalmente con |s
Municipalidad, impulsar y valar por el funcionamiento y aplicacidn de la Ordenanza de Participacion
Cisdadana de B comuna de Chimbarango y sug diferentes mecanismos establecidas an ella,

c) Promover la convacatoria, reunidn y sesiones de los Consejo Comunal de Organizaciones de |a
Sociedad Civil, de conformidad a la Ley N"20.500.- y Ley Organica de Municipalidades. .

d) Promover la paricipacitn, formalizacién y consolidacsdn de las Organizacones Teritoriales y
Funcionales de vecinos de la Comuna de Chimbarongo, asi como de las supre organizaciones
camunales que en conjunio se formen o exsian de conformidad a |a ley.

g) Otras que la Ley y el Alcalde le autoricen u ordene ejecutar en ejereicio de sus funciones.

CAPITULD XV
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 40°.- La Direccién de Seguridad Pablica tiene por objetivo, generar una cultura de prevencedn
y reaccién consciente de la comunidad local anta un siniestre, creando un clima de segundad y apoyo
coordinande ls accidn de las instituciones comunales relacionadas con la Seguridad Ciudadana. Para lo
anterar, sus funcones especificas son:

a) Dirigir, administrar, supervisar, evaluar y coordinarias funcones y sedvicios de segurdad publica.



b) Planificar y ejecutar las politcas de frabajo en estas materias

t) Dar cumplimiento de los planes y objetivos ded Organismo en coordinacion con otros Entes de Seguridad
Pablica, lante & nivel Provincial coma Regional,

d} Manlener coordinacitn permanente, con las Direcciones y Departamentos Municipales, con las Policias,
Ministerio Piblico, Organizaciones Comunitarias y atros entes refacionados con @ materia.

&) Ser colaborador directo del alcalde an las tareas de coordinacidn y gestion de las funciones de la letra
) del Articulo 4 de la Ley 19,685

f) Promocionar la parlicipacicn y ol compromiso de |8 comunidad en el tratamiento comunal de la
Seguridad Ciudadana, especialmente en la creacion de sisiemas de seguridad an benaficio de la
comunidad tales como los Comités Barriales de Seguridad

g} Promover &f autocuidado y la auto-responsabilidad en matera de seguridad, tanto de personas
naturales como juridicas

h) Diagnosticar y localizar los riesgos de inseguridad que se presentan en los distintos sectores da la
COMLRE

1} Participar en [a generaciin de prayectes relativos a las propedades de cardcter municipal ralativas & la
Seguridad Ciudadana

) Convocar a las organizacionas vecinales y a los sactores no organizados con el fin de crear una red de
apoyo social ante un siniestro urbano.

k} Establecer las orientaciongs y dervaciones necesarias hacia olres servicios,

l} Aprobar o rechazar los planes de seguridad que presanten particulares anta la ajecucian de eventos
masivos de caracter arfisbco, refigioso. cultural, deportvo o de cualguier indole que requiara
autorizacion municipal

m} Obligaciones de transparencia y segun la ley orgdnica.

CAPITULD Xw
DIRECCION DE OPERACIONES

Articulo 41°.- La Direccion de Operaciones. estara a cargo de un funcionario municipal que recibira la
denominacion de Director, y tendra como funcion genérica: La logistica municipal; fiscalizacisn en &l
cumplimiento de las distintas ordenanzas municipales, fiscalizacion del cumplimiento de derechos y
aranceles municipales; Ley General de Urbanismo y Construcciones asi como su Ordenanza en
coordinacién con la Direccién de Obras Municipales; Ley de Transito, atenclon a la comunidad en caso de
emaergencias, enfra otras funciones, asegurando la dptima utilizacion, mantencion y profeccion de los
bienes y recursos municipales El Director de Operaciones debera cumplir las siguientes funciones
especificas

a) Inspeccidn Municipal

b} La realizacitn de acciones preventivas que ayuden a mitigar situsciones de riesgs para la comunidad
c) Lamovilizackin y senicios generales,

d} Mantencidn de alumbrado piblico y caminos

e} Mantencidn del recinto astadic.

De la Direccién de Operaciones dependeran jerdrquicamente las unidades municipales que a confinuacion
&& indican:

Integraran y dependeran de la Direccion de Operaciones: Oficina de Inspeccidn Municipal. Oficing de
Movilizacion y Servicios Genersles, Oficina de Operaciones Territoriales y Estadio,

Articulo 42°- La Oficina de Inspeccion Municipal, tendra como funcidn general, velar por el

cumplimiente de |as normas legales en materia tributaria y ordenanzas municipales referidas a derechos,

permesos y patentes olorgadas en conformidad a ellas, y en general de la supervigilancia comunal respecto
de @ realizacion de actividades comercales de competencia municipal. En virtud de este objetivo, debera
cumplir las siguientes funcionas especificas;

&) Programar, organizar y e|ecutar sisternas de fiscalizacion exiemna aplicables a la industria, al comercio
establecido y ambulente, a patentes de alccholes y a e colocacion de letrercs de publcidad o
propaganda dentro de la comuna, a fin de evitar el entarpecimiento de 1a circutacion vehicular o peatonal,

b) Verficar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente en materia de mercadas,
matadercs y fenas libres, controlando ol comercio clandesting e ilegal.

c) Controlar y lograr un erdenade funcionamisnto del comercio que se ejerce en las dreas y vias pablicas,
mercados mataderos, ferias municipales y propledades municipales o nacionales de uso piblico, en la
materia de su competencia

d} Mantener un catastro actualizado de! comarcio regularizado o legal

&} Controlar y lograr un ordenadeo cumplimients de las Ordenanzas Municipales sobre diferentes materias,
trabajando conjuntamente con [as unidades correspondientes



fi Colaborar con las unidades municipales, a solicitud de éstas, en el control del cumplimiento de lo
dispuesto en |a normativa legal vigente, en conjunto con la autoridad policial, cuando cormesponda.

g) Realizar confroles sobre ruides molestos y contaminacen ambiental, en coordinacion con el
Departamento de Medio Amblenie, Ases v Omalo,

h) Disefar o programar un calendario de fiscalizacion de lo dispuasto an ks Ley da Alccholes

i} Cursar las infracciones respectivas, por contravencién de la normativa aplicable al eomercio, a los
derechos de aseo y olras malenas que se encuaniren dentro de su competencia en su nol fiscalizador,
conforme a leyes, reglamentos y ordenanzas municipales que a3l o estipulan

i} Efectuar las denuncias corraspondientes al Juzgado de Policia Local, respecio de aguellas infracciones
da que tome conccimiento y s hubieren cometido en la comuna.

k) Acoger, atender y verificar an terrena los reclamos y denuncias realizadas por la comunidad,

[} Coordinar con las Direcciones competentes los reclamos, de cualguier tipo que hagan las vecinos,
usuanos ¥ comercianies de la comuna.

mij Hacer efectvas las resoluciones alcaldicias que ordenen clauswras

n) Oisefiar, implementar y mantenar archivas para los documentos que ingresan o salgan de & unidad

h) Fiscalizar los requerimientos o exigencias ibenicas refendas a la Ley de urbanismo y Construcciones y
su Ordenanze general que sean pertinentes yfo que hayan sido definidas por la Direccion de Obras
Municipales. El inspecior deberd tener conocimientos o expericia que facilite |a fiscakzacion de asta
labaor

i} Fiscalizar al libre accesa v Iransito por calles v aceras, en conformidad a Ley de Transita y Ordenanzas
Municipaies que regulen dicha materia

i1 Ofras gque el Alcalde o & Director de Operaciones le asigne, de conformidad a la legisiacion vigente v
que no sean de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

Articulo 43°.- Derogado por Decreto N*1.542 del 06-07-2021

Articule 44°.- Oficina de Movilizacién v Servicios Generales, eslard a cargo de un funcionano (g8) ¥

tendra comao objetivo principal llevar el control y coordinacion de todos los vehiculos municpales, choferes

y eslafelas para lo cual dabard llevar a caba las sigulentas funcicnes

a} Mantener un regisiro de los vehlculos a su cango.

b} Elaborar y mantener al dia las hojas de vida de cada vehiculo municipal

€) Velar por el adecuado registro y manrtencion de bitdcoras de cada vehiculo por pane de los choferes
asignados

d) Tramitar los permisos de circuacion, seguros, revisiones técnicas y en general la documeniacion
pertinente para e buen uso de los vehloulos,

e} Coordinar la carga de combustibles v entrega de lubricantes a los vehicukos, controlando y manisniendo
un regisiro del consume de combustible por vehiculo

i Tramilar la adguisicion de repuestos y accesorios para los vehiculos

g} Coordinar y confrolar la cormecta adminisiracian y utilizacitn de kos vehicubos, asignando la fiota vehicular
que se requiera, yelando por su correcto y eficiente uso, conforme lo dispuesio por la Ley.

h} Coordingr una distribuckan adecuada del personal auxiliar de la municipalidad,

1) Velar por el orden y impeza de las dependencias municipales

i} Colaborar en la logistica de cada actividad municipal que se realice (padium, banderas, bases, sillas,
mesas, y simies)

Articulo 45°.- Del encargado de mowllizacién y servicios generales, dependerdn los choferes y
auxiliares, quienas tendran las siguientes funciones:

Choferes:

a) Conducir vehiculos destinados a traskado de personal, herramientas, materiales e insumos.

b) Traskadar a los funcionarios de acuerdo a los cometidos funcorarios v a los horanos sefialados,

c} Realizar los traslados y transportes establecidos para cada jonada, tomando los resguardos que
procadan para un trabajo seguro

d) Cuidar el vehiculo Hevando al dia la bitdcora, solicitando y registrande oportunamente el llenado del
estanque de combustible, verficando diaramente el estado mecanico v fisico del vehlculo, solicianda
oportunaments las reparaciones v mantenciones preventivas que procedan, verificando diariamente el
vencimiento de los documentos reglamentarios v avisando oportunamente para su fanavacion,

Auxiliares (dependiendo de su funcion):

al Mantenery realizar el asec de los espacios comures de la muncipalidad

b) Velar por la conservaciin de los bienes muebles que posee el municipio

c) Custodia y reserva de informacion plblica, cuando se trate de labores de estafetas.
d| Colaborar en actividades y funciones propias del municipio.
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€] Gommecta utlizacion de @ impEmentacidn e insumos enfregados por el municipio para
ejarcer su funcidn
) QOtras que ordene el Director de Operaciones o E1 Alcalde.

Articulo 45° Oficina de Operaciones Territoriales, tendrd a cargo la mantencién elécinca tanto del
miunicipio coma del alumbrado pdblice ¥ la mantencidn de los caminos o franjas municipales o comunilarios,
el cual tendra a cargo las siguientes funciones especificas:

Mantancidn ef&cthica:

&) Lievar a caba la mantencidn del alumbrado plblics.

b) Velar por &l correcto funcionamiento del sistema eléctrico de las dependencias municipales
o} Apoyo eléctrico en actividades municipales

d) Apoyo elécirico en sifuaciones de emergencias comunales.

e} Procescs administrativos progios del cargo.

f) Estudios alealorios de boletas de cobro de sarvicios eléctricos municipales.

Mantencion de caminos:

a) Evaluacitn t&cnica de caminas en mal estado, cuya mantencion na corresponda a Vialidad o el Ministerio
de Obras Poblicas u otro Organismo Publico o privado.

b) Mejoramianto de caminos, en las mismas condiciones sefialadas.

¢} Procesos administratives propios del cargo

d) Cubicar la cantidad de material a utilizar en cada intervencian

el Llevar catastro de caminos de la comuna,

Articulo 4T* Recinto Estadio Municipal, tendrd a cargo |8 mantencién del recinto estadio municipal, con
el propdsito de contar con el lugar en optimas condiciones cada vez que ae reguiera el recinto y le
cormespanderan las siguientes funciones especificas:

a) Mantencian de cancha de futhal y graderias municipal

b} Mantencidn de gimnasio municipal

£} Mantencion del multicancha municipal

d} Mantencidn de Piscing Municipal,

e} Maniencidn de pozos v norias.

f) Contral y registra del corral municipal,

g) Comrecta utifizacion y mantancidn de las maquinanas y heramientas destinadas al recinto estadio

TITULO NI
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERMNA

Articulo 458°- Comité Técnico Administrativo. Para & adecuado cumplimiento de las funciones de
coordinacian, existird una instancia adminisirativa interna asesora del Alcalde, presidida por éste o el
funcicnario que designe para tal efeclo, e integrada por los Directivos, Jefes y encargados de las Unidades
municipales, establecidas en este reglamento. Su objetivo fundamental, serd cptimizar la gestion interna del
Municipio, a través de |a participacién de las unidades municipales en la misma,

Este drgano asesor deberd cumplic, 2 lo menoa, las siguientes lunciones:

a) Servir de instancia de difusidn y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos para el
Desarrollo Comunal, y coordinacidn para su plena aplicacian

b) Proporcionar la informacion que &l Alcalde solickte, v que sea de interés de todas las unidades
municipales

¢) Froponer las estralegias operalivas necesanas para el adecuado cumplimiento de los planas y
programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales,

d) Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos intermos de la Municipalidad,
proponienda las modificaciones que sean necesarias para lograr & mejor aprovechamiento de los
recursos disponibles.

e) Evaluar el cumplimiento de @s politicas, planes, programas e instrucciones dispuestas por la autoridad
SUperior.

f) Evaluar el cumplimients de instrucconas dadas por el Alcakde, y proponer medidas para hacer efectiva
SU BECLCION.

g) Coordinar eficiente y eficazmente las diversas |abores y actividades priorizadas por el slcalde y rendir
cuenta del desarrolio y avance de las mismas

h) Coordinar el frabajo y proporcionar (o8 anlecedenies nacesarios para la elaborgacion de las cuentas
pubbcas del Alcalde



e~
Gb/'m ﬁfﬂpfa

Bidaacignm do Apeimiles Jarvidias

i} Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde v/o el Concejo solicile, relacionade con |p gesticn
administrativa inferma

Articule 49%.- Ofras modalidades de coordinacion interna, El Alcalde estard facultado para establecer
otres modalidades de coordinacidn intema, ya sea de caracter parmanents o transitono, de acuerdo & las
mecesidades de la gestion iniermna, v gue le permitan tomar decisiones de caracter Benica

TITULO il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 50°.- Todas las funciones y atribuciones de las Directiones, Departamentos, Seccicnes u Oficinas,
reguladas por este Reglamento v que no S& proveyeren oportunaments, serén cumplidas por el funcionario
a cargo de la Direccidn correspondiente, pudiendo en todo caso delagarias, en forma permansnte o
transitoria, en slgin funcionario a su cargo

Articulo 51°.- En el cumplimianio de dichas funcicnes, las unidades municipaes reguladas por esia
reglamento, deberdn frabajar conjunta v coordinadamente, propendiendo siempre a la mejor gestion
municipal, &n su vinculacion con la comunidad y cumplimiento de los fings que k& 50N propios,

Articulo 52°.- Sin perjuicio del cumplimiento de las funciones reguladas por este Reglamento, los
funcionarios que integren [as respectivas Direcciones, Departamentos, Oficinas o Unidades munkipales,
deberdn siempre alender especialments 2% que & les asignen en conformidad a la Ley N® 20285, sobre
gcceso g la informacidn Pablica, la Ley N* 19.880, que esiablece las bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los drganos de la Administracidn del Estado y demés que le impangan
una funcibn especifica.

2. Derdgase lodo cuarpo normativo municipal, que regule |a organizacién interna de esta municipalidad,
con rango de Reglamento, otorgado en virtud del articulo 31 de |a Ley Organica Constitucional de
Municipafidades.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE en & sfio Web de la Municipalidad de Chimbarongo,
TRANSCRIBASE a todas |=s Direcciones, Departamenios y Oficipasifuratipales,
de ésta en Secretaria Municipal, a fravés de la OIRS de |a mpimiipalidad- 4 e pnsh:lan del plblica,
hecha lo anterior. ARCHIVESE. ,

AIHI:ln

taria “::?J
ina de InforMaciones, Reclamas y Sugerencias (0IRS)
iones, Depariamandos y Linidadas Munscipales [via cofmén eleciranico)
Departemento Juridico.
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