ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
DECRETOALCALDICION® 195-

LITUFE.CH [, 06 de febrero de 2013

VISTOS:

| a Resolucién N2 1.600 de 30 octubre del 2008 de Contraloria Gieneral de la Repubfica, Pubiicado en el
Diario O{'icial del 6 de noviembre 2008, que gﬂa normas sobre exencion del tramite toma razén, [ DL Ne
302-19.321, de fecha 10 de octubre de 1994, que ﬂJa Ja F{anta de Personal de la ﬂustrc Municipa?ida& de
Litueahe; Decreto Alcaldicio Ne 2621, de fecha 06 de diciembre del 201 3, que dfzsigna alcalde tituiar; | a ]cﬁ
Ne 18.88% [ statuto Administrativo para Funcionarios Municipa!es; | o dispuesto por los Articulos 129, 1524l
1%y 659 letra k) de la Ley N 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidacfes y las facultades que me
confiere el Avrticulo 632 letras b) e 1) de dicho texto fcgal; y

CONSIDERANDO:

~ La necesidad de contar con un instrumento que establezca la organizacion In%crna de la l

Murxicipagidad de Litueche, como también las funciones de cada depaﬁ:amﬁnto, oficina. y/o unidad.

- ch, el art. 312 de la L69 18.695 LOCM, establece que la organizacidn interna, asf como las
funciones que se asignen a cada unidad municipal, deberan ser rcgufadas mediante un rcgfame,nto

municipal dictado por el Alcalde.

- E_I acuerdo N" 25/201%, de la sesion N" a7, de fecha 06 de Febrcro de 201 3, del H Concejo

Mumiopafs mediante el cual se aprueba unanimemente el Regfamcnto ]ntcmo delal Municipahdacf de

| itueche.
DECRETO:

P~ /\FR{AEBESE en todas sus Partes, a contar de esta Fcc}wa, el Regiamcﬁto Intcmo de la i]ustrc
Mumicipaffdac} de Litueche, como asf tamEiém, las ?uncionesJ coordinacidn Yy subdivisién de cada uno de
los Dcpartamcntos, Of:icinas y/o (nidades Municipaies de acuerdo a lo &éspuesto enelart. 312de la
LeyNr© 18.695.

2.~ TRANSCKIBASE al Decreto A!cal&icio el presente chlamcnto alos Depar’tamcntos, Oﬁcinas
) {Inidades municipa[es sin perjuicio de qucc{ar el presente chlamcnto a disposicién y para

conocimiento publico en Oecretaria Municipal.
REGLAMENTO INTERNO MUNICIFALIDAD DE LITUECHE.

INTRODUCCION

De acuerdo a lo que ordena el Artfculo B1e, de la L_cg Ne 18.695, Orga’nica Constitucs’onaf de
Municipaiic{ades, la organizacion interna de la mumicipa!iaad, asi como las funciones espechcicas que se asignen
a las unidades rcspcctivas, su coordinacion Yy subdivisién, deberan ser r@gu!adas mediante un reglamento

municipa! dictado por el alcaldc, con acuerdo del concctjo conforme lo cfispone laletra k) de articulo 65 dela !cg

citada anteriormente.

el mismo contexto, no Podemos desconocer que la realidad de cada municipio es muy distinta, no solo
por su estructura organizacional, sino que por una serie de Factorcs, como las caracteristicas de la comuna, las
habilidades Y progcsionafizacién del Pcrsonal, las Prioridadas que las autoridades municipafes consideren en su

gestion, los recursos financieros &fsponiblcs, ete.
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ILUSTRE MUNICIPALIAD DE LITUECHE

Ahora bien, la estructura de una entidad, cualquiera sea, debe conformarse en funcién de los objctivos
que se quieren lograr. No obstante, en las entidades del [ stado, como ocurre con las Municipaliéa&es, ademas
debe enmarcarse dentro de los parametros basicos que entrega a Préori el }egisxaclor. [ n el caso de nuestra
fcgis%acién, es poco el margen que se deja actualmente a los municipios para organizarse de manera mas flexible.
De hccho, la ch Orgénica Constitucional respec’civa establece la estructura basica que deben adoptar todas
las Municipa!idadcs 4 %a la distribucion de las labores de cada una, no Puc[iendo alterarse o modificarse lo
déspuesto expresamente en esta norma tegai,

{na vez que entre en P]ena ap]icacién el sistema que consagra el actual Articulo 1212 de la (Carta
r:uﬂdamcnta!) seguramente existira la Posibilicla& de estructurar las Municipahdades de manera mas acorde s la
realidad de cada comuna, sin c[ejar de considerar aquc”os principios, funciones y aspectos esenciales que en
ninguna organizacién PL’lHica deben faltar Y que a través del tiempo deben transformarse en los pilarcs

fundamentales para Iograr el éxito enla gestion municipaf,

CONSIDERACIONESLEGALES
CONSTITUCION FPOLITICA

Artfcuio 118~ La administracion local de cada comuna o agrupacién de comunas que determine la ]cg reside en

una municipafidad, la que estara constituida por el a!caide, que es su maxima autoridad, y por el concej’u

«| as municipait'c{adcs son corporaciones autdnomas de derecho plﬁb!ico) con Pcrsona[idad jurfdica y Patrimonio
Propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local Y asegurar su participacién en el

progreso econdmico, socia[g cultural de la comuna”.

Lég Orgénica Constitucional de Municipaiiéades

Avrticulo 122 inciso tercero: | os rcglamcntos mum’cipaks seran normas gencrales obfigatorias y permanentes,

relativas a materias de orden interno de la municipa]idad.

Articulo 152 | _as funciones Yy atribuciones de las municipa!ic{ac}cs seran cjercidas por el alcalde y por el conccujo
enlos términos que esta [63 sehala. _

Fara los efectos anteriores, las municipa]idades dispondrén de una 5ccrctarfa Municipal} de una Sccretaria
Comunal de Flanificacion Y de otras unidades encargac{as del cumplimicnto de funciones de Prestacién de
SErvicios Yy de administracion interna, relacionadas con el desarrollo comunitario, obras municipafcs, aseo y
ornato, transito Yy transporte deficos, administracion Y {:inanzas, ascseriajuri&ica Y control. Dichas unidades

sélo pscﬁrén recibirla denominacién de Direccion, Dcpartamcnto, Seccion u OFicina.

Seguic}amcntc los articulos 20¢ al 30° definen cada una de las funciones que le competen a cada unidad

mum‘cipa!,

Avrticulo 314 | a organizacidn interna de la municipa]idad, asl como las funciones cspecfficas que se asignen a
las unidades rcspectivas, su coordinacion Yy squivisién, deberan ser rcguiadas mediante un reg1amento

municipal dictado por el alca!dc, con acuerdo del concejo conforme lo dispone laletra J) de articulo 65.

Articulo 409, Il [T statuto Administra’civo de los funcionarios municipales ragu?aré la carrera funcionaria Yy
considerara csPecialmcntc el ingreso, los deberes Yy derec]ﬁos, la rcsponsabf!idad administrativa y la cesacion de
‘Func{ones; en conformidad con las bases que establecen enlos articulos siguientes.

Paralos efectos anteriores, se entendera que son funcionarios municipatcs el a’ca[clc, las demas personas que
integran [a pfanta de Personal de las municipa[idadcs Y los Pcrsonalcs a contrata que se consideren en la

dotacion de las mismas, Fﬂadas anualmente en e presupuesto municipal,
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
Avrticulo 632 [ lalcalde tendra las siguientes atribuciones:

b) Froponcr al conccjo la organizacién interna de la municipaiiéad.
Ar’tfcu[o 659 EE afcalde rcqueriré el acuerdo del concejo para:
k) Dictar ordenanzas municiPa[cs Yy el rcglamcnto aque se refiere el articulo 59,
Leg Ne¢ 18.88%, F statuto Administrativo para Funcionarios Municipalcs
Avrticulo 582 Seran obfigaciones de cada funcionario:

a) Dcscmpcﬁar Pcrsonalmcnte las funciones del cargo en forma rﬁgu]ar y continua, sin Perjuicio de las

normas sobre c[e!e:gacio’n;

b) Orrientar el desarrollo de sus funciones al cump]imicnto de los ob}etivos de la municépaiidad ya la mcjor

Pr(—:stacio’n de los servicios que a ésta correspondan.
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ILUSTRE MUNiCIPALIAD DE LITUECHE

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL

Artfcu!o ie: AFRUEE}A\()E el Reglamento de Organizacién ln’tema de la Municipalidad de
Litucche, el cual tendra como objc‘sivo establecer la organizacidn interna, asi como

tambi¢n las funciones espcciﬂcas que de cada unidad, su coordinacion o subdivisian.

TITULOI
NATURALEZAY AFPLICACION
Articulo 24 E_f presente Reg!amcnto Municipa! regu[a la estructura Y organizacion interna de esta
Municipalidad, asi como las funciones generafes Y especi?icas asignac{as a las distintas

unidades Yy la necesaria coordinacion entre ellas.

Articulo 34 lLa Municipafidad como Corporacién de Derecho Publico esta constituida por el Alcalde
y por el Concejo, alos que carrcsponden las ob!igacioncs Yy atribuciones que determina la

ch Orgémica Y para su funcionamiento dispondré de las unidades que se definen en este

chlamcnto.

Articulo 42 [l Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejcrcc su direccién Y

administraciéon suPeriorg la supcr vigifancia de su funcionamiento.

TITaLo
DELAESTRUCTURA

ART}CULO 59 [ a estructura de la Munfcipalidad de Litueche, se conformara con las siguientes
Dircccioncs, Dcpar’camcntos, {Inidades yo O{:icinas:

a)  Administrador Municipa]A

b) Secretaria Municipa].

o) Secretaria Comunal de F]anif:icacfén.

d)  Direccion de Obras Municipa!cs.

e) Dc;partamen’co de Administracic’)n Y Finanzaa

9 Dcpar‘tamcnto de Dcsarro”o Comunitario.

2 Dcpartamcnto de T ransito y Transportc Publico.
h) Dcpartamcnto de [ ducacion Municipal.

i) Depar‘tamento de Salud Municipal.

J) Juzgado de Foiicfa Loca].

TITULO NV
DELAS UNIDADES MUNICIPALES OBJETIVOS Y FUNCIONE.S

CAFITULO |
Administracion Municipa!
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
El Administrador Municipa] depende directamente del Alcalde, y tiene las siguientes

Articulo 6=

Articulo VAS

funciones gencrales:

a)

b)

D)

Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente de

todas las unidades murxs'cipafcs, de acuerdo a las instrucciones que aqué] le imparta;

Coféborar con el A]ca%cﬁe en la elaboracion Y seguimiento del Han Anual de Accion
Municfpa[;

E}crccr las atribuciones que le degcguc expresamente el Alcalde, en conformidad
con la Leg, Yy las demas funciones que se le encomiendan en este reglamento, sin
Pcrjuicio que la dclegacién debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de

Administrador Municipaf.

Para el cumplimiento de sus Fur’scioncs, el Administrador Municipal podra tener el apoyo
P paip pey

administrativo, técnico Yy PrC)lcesional que le asigne el Alcalde.

I Administrador Municipal tendra ademas las siguientes funciones espccif:icas:

a)

b)

c)

d)

@

h)

Frcsic[irg coordinar el funcionamiento del Comité T écnico Administrativo.

A&optar las Providcncias necesarias para el adecuado cumphmiento de las Politicas,
Plancs, programas y proyectos municipa’cs, que se relacionen con la gestion interna

del Municipio;

Colaborar con las unidades correspondien’tcs enla Preparacién y elaboracion de los

instrumentos de gestidn municipa] Yy formulacién de Politicas de gestion interna.

Rcalizar labores de articulacion de equipos de trabajo Yy Participar en la elaboracion

de los Flancs de Capacitacién del Fcr‘sonal,

Anafizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, F»rocedimientos Yy
dcscripcién de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad Yy actualizacion, de
acuerdo a la normativa vigente. [_n caso de no contar con estos instrumentos, debera

dirigiri,, supervisar su elaboracion por Jas unidades respactivas‘

Coordinar las acciones para el cump|imicnto de las funciones de la estructura

organizaciona] Yy los futuros cambios Y ajustes que ésta rcquicra‘

E_laljorar, proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipafcs, los
gastos de inversién en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestion

Municipa] Yy los gastos de opcracién.

Establcccrg mantener una estructura de comunicaciones Yy coordinacion interna que

vele por el buen funcionamiento institucional.

Colaborar en la Planiicicacién Y coordinacion con otras unidades municipafcs,
medidas tendientes a prevenir riesgos Yy solucionar Probfcmas derivados de una

situacion de emergencia.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

Avrticulo 82

Artfcufo 9

)) Coordfnar3 controlar los P!ancs y programas de fiscalizacion en materia de transito,

obras y patentes comerciales, industriaf@s, Proﬁcsionaf@s Y alcoholes.

i<) Coorciirxar los programas y progectos que fomcﬁte la iguaidacf de oporturxidadcs

entre hombres Y mujercis, que cjccuten las distintas unidades mumcipa]cs.
l) Otorgar el apoyo logfstico alas diversas actividades municipa]ea

m) Vefar por la oportuna tramitacion de los SCgUros que se encuentran contratados de

los vehiculos mum’cipalea

n) Vciar por la opor“cuna Yy eficaz tramitacion de los asuntos entregados a su conocimiento
o resolucion Procurando el dcspacho de las respuestas que ellos ameriten dentro de

‘os tazos !c ales o ve la autoridad establezca.
P g 9

o) Dar cumplimiento a las obli aciones estatutarias establecidas en el titulo Tcrcero;
P g

Pérraffo primero de la ]@3 18.88% sobre [ statuto Administrativo de los funcionarios

municipa}es.

p) Uevar el registro de la totalidad de los recintos que son de Propéeéad de la

Municipa]idad o estén cedidos en comodato o a cua]quier titulo.

q) Cumpiir otras las funciones que determine el A]caf&c.

CAFPITULO
Secretaria Municipal

| a Secretaria Municipai estara a cargo de un Secretario Municipa], que tiene como
funciones genéricas dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde Y del

Concejo, Y descmpcﬁarse como Ministro de [Fe en todas las actuaciones rnunicipa]e&

Dela Secretara Municipal c]cpcndcrén la Ofticina de Partes Yy la O\Cicéna de fmcormacic')n,

Reclamos y 5ugcrcncias.
| a Secretaria Municipal debera cumphr ademas las siguientes funciones cspcchcicas:

a) Desarrollar  las actividades cspccff:icas que le asigna fa Lﬁfj Orgénica

Constitucional de Mumicipali&adcs, en relacion a la constitucion Yy funcionamiento

del Concejq

b) Cump[ir las funciones que le asigna la ch Ne 19418, sobre juntas de vecinos Yy

demas organizaciones comunitarias.

c) Actuar como Ministro de ]:c para los efectos establecidos en el Articulo 177¢

inciso segun&o del Cédigo del Trabajo.

d) Transcribir las resoluciones del Alcalde} acuerdos del Conccjo, de los comités, velar

porsu cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.
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encomienden.
Elaborar9 redactar material inFormativo en genera!.

Desarro”ar las actividades Y funciones que establece la icy N° 20.500 de fecha 16

febrero del 201 I, sobre asociaciones Y Participacién ciudadana enla gestion p\jblica

I’a) Recibir, mantener y tramitar cuando correspon&a, las declaraciones de intereses Yy de
patrimonio establecidas por la ]cy 18.5745.
Articulo 102 De la Secretaria Municipal depcndcré la O)Cicina de Fartcs, lnFormacioncs, Reclamos Yy

‘Sugcrencias cuyas funciones seran las siguientes:
§

a)

b)

B

e)

D)

©

Mantener un constante ﬁujo, control, archivo Y conservacion de toda la
documentacion que ingresa Y egresa de la Munécipalida& Proporcionando en forma

réPida Y expc&ita la informacién que se requ{czra para la actividad municipa[.

Mantcner registros numerados  correlativamente de dccretos, Fegiamcntos,

ordcnanzas, oficios Yy demas resoluciones Y documentacion  oficial de la

Municipafidad

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion Yy distribucian de la

corresponcfcncia oficial.

Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida Yy daspachada por la

P\Aurvicipa]fc]ac{~

L[evar Y conservar el archivo central de la documentacion oficial del N{unfcfpio, de

acuerdo a las técnicas de conservacion Y clasificacion existente.

[ fectuar el control de los Piazos en la tramitacion de la documentacion interna Y

externa de la Municipalida&,

Jnformar al pub]ico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o peticiones, y
orientarlos acerca del Proccc}imiento y antecedentes necesarios para la obtencion de

servicios y beneficios que otorga a Municipalidad.

Recibir\g dar tramitacién a las presentaciones Y reclamos que formule la ciudadania
foca[, segun el Proccdimic‘:nto que establece la Leﬁ No. 19.880 yen la Ordenanza
| ocal sobre Farticipacién Ciudadana.

Mantener actualizada la informacion de transparencia activa en la pégina WE B del

municipio‘

CAFITULO

Secretaria Comunal de Flanificacion

Articulo 119 La Sccrctarfa Comumaf de Flanif‘fcacién es una unidad técnica asesora del Alcalde Y del

Conccjo en la elaboracion de 1a estrategia mumécipa!, como asimismo en la definicion de las
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Polfticas y en la claboraciér\, coordinacién Y evaluacién de los P!anes) programas y

progectos de &csarro”o Comuna!.

| a Secretaria Comuna] de Hani{icacién debera cump]ir ademas con Jas siguientes

funciones generalcs:

a) Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de
Desarrollo Yy del Frcsupucsto Municipa[.

b) “valuar el cumplimiento de los Iancs, rogramas, proyectos, inversiones del
P P prog proy Y
presupuesto Municipai e informar sobre estas materias al Co:wccjo, a lo menos

semestralmente.

c) E’Fcctuar analisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de desarrollo de la

Comuna, con énfasis en los aspectos sociales Y territoriales.

d) [ laborar las bases gc:ncrafcs Y cspccfﬁcas) segun corrc:sponda, para los lamados a
!icitac?én, Previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e

instrucciones establecidos en el reglamento municipa[ respcctiva

c) Fomcntar las vinculaciones de cardcter téenico entre las unidades municipales conlos

servicios Publicos Y el sector Privac]o en materias Propias de su competencia,
ﬂ Rccopilara mantener la informacién comunal Y regiona] atingcntc a sus funciones.

5) Flaborar la Po!x’tica de fgua]dad de opor’cunic‘ac{es éntre hombres Yy rnujeres en

corxjunto con la OFicina de la Mujer, la que debera estar contenida en el Plan de

Desarrollo Comunal.

h) [ valuar los plancs, programas y proyectos mum’cipales considerando la iguagdad de

oportunicladcs entre hombres Y mujercs, como criterio de evaluacion.

k) Froporcfonar a la Subsecretaria de Desarrollo Regiona! Y Administrativo del
Ministerio del Interior la informacisn que aqué!]a salicite a la Municfpalidad de

conformidad a la ch.

La .Sc:cretarfa Comunaf de Flanit{icacio’n tiene como funcion la F]ami?icaeiérx " condmica y
Financiera del municipio, con el ohjétivo de proyectar la accion financiera de la gestion
municipal a través de la formulacion de Pfanes} programas y progectos. Sus funciones son

las siguientes:

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sUS

aspectos econdmicos y Prcsupuestarios.

b) Formular y proponer, en coordinacian con el Depar’tamcnto de Administracién Y
Finanzas, los proyectos del Plan Financiero Y Fresupuestario Mumicipai conforme al Han
de Desarrollo Comuna!, de manera que impfcmcnten los programas y proyectos que éste

contcmple enlas dreas sociales, f:fsicas, econdmicas Y, en gcncra[, municipa‘es.
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o) Faluar €l cumplimiento del Flan de Desarrollo C:omurwa en su aspecto financiero —

Prcsupues’cario.

d) Supcrvisar Yy efectuar el reciuerimicn‘co prcsupucstario de las obras y programas en

cjccucién, enlas que se encuentra comprometida la inversién municipal.

c) Discﬁar, imPIemcntar Yy mantener archivos de los Planes, programas y proyectos

elaborados por esta unidad.

1C) Procesar la informacién presupuestaria enviada por el Dcpartamento de Administracio’n

Y Finanzas, para efectos de la evaluacion de la cjecucfén Programética.

Adcmés a la 5ecretaria Comuna! de Planificacion le corrcspondcré desempcﬁar las

funciones genéricas de Control fmtcmo:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Mumicipa[idac{ con el objcto de fiscalizar

la lega!idad y eficiencia de su actuacion.

b) Controlar la 5:Jc<:ucién financiera Y presupuestaria y representar al Conccio el

deficit que advierta en el presupuesto municipal, alo menos trimestralmente.

(“) chrcscntar al A]cafdc los actos municfpalcs cuando los estime i]cgaﬁcs, informando
de ello al Conccjo, para cuyo objetivo tendrd acceso a toda la documentacion

Pcrtincntc‘

d) Cofaborar directamente con el Concc)o para el ejcrcicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos e§cctos, emitird ljn informe trfn;cstra! acerca del estado de
avance del cjcrcicio programatico Prcsupuestam’o, 'n todo caso, debera dar
rcsPucsta por escrito a las consultas o Pcticiones de informes que le formule un

conceja[.

e) Asesorar al Conccjo en la definicion Y evaluacion de la auditoria externa que aquél

Pucdc reciuc:rir envirtud de esta 1@34

Q Fiscalizar a las Corporacioncs, Fundaciones Y Asociaciones Municipafes, respecto
del uso Y destino de sus recursos, Pudiendo disponer de toda la informacion que

rcquicra para tal efecto.

@

Atender los requerimientos que le formule la (:ontraforfa (heneral de la KcPéHica,

dela que dependc técnicamente.

lw) [ fectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades opcrativas Y

administrativas.

) Realizar comprobacioncs de inventarios fisicos en forma regular,
J) [ fectuar verificaciones sobre los bienes municfPaIes, Y que se cuente con los

mecanismos de control que aseguren su existencia.
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k) Realizar constataciones sobre la correcta imputacién de las distintas instancias que

contcmpla el sistema de (Contabilidad Gubernamental.

l) Kcalizar examenes oportunos a las opc‘racior\es econodmicas Yy financieras
Proccdicndo a representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la

]cgafi&ac{ vigente, y otros que clisponga la Direccion.
m) chresentar al Conccjo el déficit que advierta en el presupuesto municipal‘

) Revisar las rendiciones de cuenta.

CAFITULO IV
DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Avrticulo 122 E‘ Departamcnto de Aclministracfo’n Y Finanzas tendra como funcidn asesorar al Agcaldc
en la administracion del Pcrsonal de la Municipa]idad, yen la administracion financiera de los

bienes municipa[cs, para lo cual le corresponderé cspecf?icamente:

i [ studiar, calcu]ar, proponer y rcgular la Pcrcepcién de c:ualquif:r tiPo de INgresos

municipales.

2. Co!aborar con la Secretaria Comunaf de Flani?icacién en la elaboracion del
Frcsupuas’co Municfpal.

3. Visarlos decretos que irroguen gastos o generen recursos.

4. Ucvar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que al respecto impartc la Contraloria (eneral de la
RcPubiica,

5. Con‘crolar la gestion financiera de los recintos B/O empresas municipa]cs.

6. [ fectuar los pagos municipafcs, mancujar la cuenta corriente bancaria respectiva y
rendir cuenta a la Contraloria General de la chub[ica‘

7. chauéarﬂ pcrcibir los ingresos municipa!cs Y fiscales que corrcspondan,

8. Otras funciones que la Lcy o la autoridad supcrior le asigne, las que cjcrccré a

través de la unidad que corresponda, de conformidad a la lcgisfacién vigente.
1 Dcpar’camcnto de I:inanzas, ademas tendrs las siguientes funciones espccf{'icas:
i Asesorar al Alcalde en materias financieras municipafcs.
2. Dirigirg coordinar las actividades financieras de la Municipa!ida&

3. Colaborar con la Secretaria C:omunaf de Planificacion en la preparacion de los

proyectos del Plan financiero Yy de los presupuestos de la Municifvalic{ad
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4.

Mantener actualizada la  informacion ginanciera, presupuestaria y contable,

poniénc‘ola en conocimiento del Alcalde y demas autoridades que corrcspondar\.
| levar la contabilidad municipaf en conformidad con las normas de contabilidad
gcneraf de la Nacion Y las instrucciones que dicte la Contraloria (ieneral de la
Kepublica al respecto.
dministrar el presupuesto municipal.
p P P
Administrar financieramente los bienes Yy establecimientos municipa]es,

[ studiar, calcular, proponery controlar cuafquier ’tipo de INgreso y egreso municipaf.

[ fectuar la recaudacion Y la administracion de los iNgresos de acuerdo a lo

establecido por la Ley de Rentas Municipalcs.
Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejccucic’m presupuestaria mur\icipal.
Contro[ar la gestiaon financiera de las diversas unidades mur\icipafes.

[ fectuarlos pagos municipales, manc:jar las cuentas corrientes bancarias respectivas

Y rendir cuenta a la Contraloria (ieneral de la Republica.

Fl Dcpartamcnto de Administracion Yy Finanzas, ademas tendra las siguientes oficinas:

a)

OFicfna de Contabilidad Y Fresupuesto, conlas siguientes funciones:

| levar la contabilidad Patrimonial Y presupuestaria en conformidad a las normas
vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la Corxtra]orfa Gcncral

dela chublica impar’ca al respecto, emitiendo los informes rcqucridos

Con?cccionar el balance presupuestario y Patrimonéaﬁ anual de la MuniciPa!idad)

Pr‘OPOFCEOﬂaﬂdO EOS estados < Emcormes contabics qUC se r”equieran.

Mantener actualizado el valor de los activos Yy Pasivos de la Municipa}idad, en
conformidad a los inventarios del Patrimonio mum’cipaL como igualmcnte el eﬂuste

anual por revalorizaciones Y &eprcciacioncs del mismo.

Controlar los ingresos Y egresos de fondos municipa]cs en conformidad con las

normas Prcsupucstarias vfgerxtes

Mantener el registro Yy control de todos los documentos que den origen a

obligaciones de caracter financiero de la Municipaliclad con terceros.

Colaborar con la SHecretaria Comunal de Flanificacion en la claboracion del

proyecto de presupuesto anual de la Municipaf%dad.

Congcccionar, mcnsua]mentc, los estados de ca}a de las necesidades de Jas

diferentes unidades de la Munfcipafic@ad
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8.

O

AN

6.

Controlar Yy solicitar las modificaciones Pertimemt@s del movimiento de los fondos

mcnsuaies‘

[ fectuar los tramites para la obtencion de los recursos financieros que se asignan a

la Municipals’c’ad.
Refrendar internamente, imputando a los items Presupucstarios que corresPonda,
todo egreso municipal ordenado en las resoluciones a]caldiciosl asi como también

imputar los ingresosh

Custodiar los dineros en efectivo extstentes en caja, y exigir las rendiciones de

cuentas a C’UECHCS corresponda,

Fresentar rendiciones de cuenta a las cntidadcs, por fondos entrcgados Y

destinados a fines espccfﬁcos.
Frcparar informes Pcriédicos en materia de inversiones, coordinando su accién con la
Secre’can’a Comunal de ﬁaniﬁcacio’n para las modiﬁcacéones, ajustcs, reducciones Y

nuevos Programas H/O PFOgCCtOS quﬁ corrcspondan.

Fgrmar, archivar Yy custodiar los cxpec{ientcs de rendiciones de cuenta que deban

mantenerse a disposicién de la Contraloria (General de la Repuhfica.
Oficina Tesoreria Municipaf, con las siguientes funciones:
Recaudarlos tributos yotros ingresos municipafes,

Conservar 5 custodiar IOS Fonc{os rccaudados, ias CSPCCiCS \/a[oradas 9 demés

valores municipalcs.

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

Municipalidad.
[ fectuar el pago de las obligaciones municipafesq

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respcctivo los fondos

recaudados,

Suspcnder la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de giros

anteriores.

[ stablecer ceﬂas recaudadoras en los ]uz;arcs y por el ticmpo que sean necesarios,
& ¢

para los objctivos dela Municipaiic{ac[, dentro del ambito comunal.

[ fectuar la rendicién mensual de cuentas de la Ca-Ja municipa!, con sus ajustcs Yy

conciliaciones bancarias.

Disesiar, fmpicmcntarg mantener un archivo con los documentos que ingrcsan Y salen

dela Tesoreria.
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i0.

)

d)

Ac’tuar como Martincro enlos remates municipa[cs.

Asumir cualquier otra funcién que le semale la Lcy o el Alca]de, en conformidad con

el orcfenamientojuridico.
Oficina de Remuneraciones con las siguientes funciones:
i, Calcu[arg registrar las remuneraciones del Pcrsona].

2. C;omccccionar las P]am’”as de remuneraciones del Pcrsona‘ de acuerdo a las
normas !ega!es vigentes, Y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascensos, renuncias o vacaricias, atrasos, inasistencias,
multas, reconocimiento de cargas ?amiﬁiares, licencias médicas, retenciones y

dcscuentos.

3. Confeccionar las P!ani”as de cotizaciones Prcvisiona!@s, descuentos varios Y

emision de chcqucs reﬁpcctivos‘

4. I fectuar el pago de remuneraciones, retenciones ju&icia]cs y familiares,
cotizaciones a c:ajas de pravisic’m Yy AFF, ]sapres, Coopcrativas) ESE, (:ajas
de Ahorro de FE.FF, Asociaciones y otros.

5. [ mitir los certificados que corrﬁﬁpon&a en relacién con las remuneraciones

CJC] PCFSOﬂal.

LN

EFectuar en coordinacion con la Seccién ( ontabilidad Y Frcsupuesto, el

control Prcsupucstario de los gastos del personai.
) O{:icina de Recursos [lumanos con las siguientes funciones:
i Froponcr las Politicas generales de administracién de Pcrsc)nal.

2. Administrar el sistema de pcrsonal dela Municipa[fcla& apfican&o las técnicas

de seleccion, dcscripcién, espcchcicacién Y evaluacion de los cargos.

3. Mantener regfs‘cros actualizados del Pcrsonaf en los cuales se consigncn
materias relacionadas con nombramientos, cafiFicacioncs, Promocioncs, escalafones,

medidas disciplinarias, Pcrmisos administrativos, feriados y licencias médicas.

4. \/c]ar por la adecuada dc—:signacfén Yy distribucion del Pcrsona] en las
diferentes unidades municipalcs Y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.
5. [ studiar Yy programar, Previa coordinacién con fas_je{:aturas municiPalcs, la

capacitacién del Pcrsonal.

6. Jnstruir a las distintas unidades municipa[cs sobre las materias técnicas de

Persor’xaf, para su c-jcrcicio.

7. Disponcr, en forma oportuna y cgicicmtc, los recursos humanos necesarios

para el desarrollo de las tareas municipa[es,
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d)

8. Ejecutar y tramitar los derechos Y obfigacioncs de caracter administrativo

que corresponc{e alos funcionarios municipages de acuerdo alas normas vigentcs

9. Tramitar los nombramicntos, renuncias y otras désvinculacioncs, los permisos

administrativos y feriados del persona] municipal.

10. F fectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones finales de los
sumarios e investigaciones sumarias de la Municipalidad, Y el registro de estos actos,
velando por el cumpfimicrxto de los P!azos en estas actuaciones.

i1, Desarrollar las Polit%cas Y Plaﬂéé de capacitacién que apruebé el Alcalde.

P2, Frogramarg a,:mﬂar QOS PFOCCSOS Par‘a PFOVCQF !OS cargos vacantes.

i3, Frogramar y apoyar el proceso de evaluacion del descmpcﬁo del persona

municipal, de acuerdo &l Reggamen’co rcspectivo.

i4. Fr@Parar Y actualizar los escalafones del Pcrsona!) manteniendo al dia los

registros correspondientcs.

i5. Froponcr Yy supcr‘visar normas de higicnc Yy ambientacién en los lugares de
trabajo

i6. E]aborarg proponer programas de prevenciér\ de riesgos.

i7. lmplementar Yy fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia Y el

cumplimiento del horario de trabajo del Pcrsonal municipaf.

18.  Actuar como Secretaria | écnica del Comité de Pienestar establecido por la
ley 19.764.

szicina Jnventarios Y 5odega, con las siguientes funciones:

i. Mantener actuslizados los registros de bienes de la Mumcipali&ac{ Y los

inventarios valorados de los mismos.

2. Froponer, &iseﬁarg confeccionar las P!ani”as de altas Yy bajas de las cspccies

municiPaICSA

3. Velar por el orc{enamiento, actualizacién} revision y utilizacion de los bienes
muebles municipa!es, sin Pcrjuicio de la rcsponsabi]idad de cada efe por los bienes

asignados ala unidad bajo su direccion.

4. [ fectuar controles Periédicos de los bienes asignaclos a las distintas

unidades municipalca

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

uso.
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6. Frﬁparar las instrucciones Y materiales necesarios para la toma de inventarios.
7. Realizar procesos de inventarios gcﬂcralas) rotativos Y se]ectivos,

investigando sobrantes Y faltantes que resulten de la comparaciéﬂ del inventario

iiisicog de libros.

8. Mantcner permanentemente actualizados los rcgistros del inventario gcncra!

dela Municipalic{aé, dcsg!osado por depcmdencias.
9. Freparar decretos que den “de E)AJa’ las especics inutifizaéas, de acuerdo a

las normas Iegales Y reg[amentarfas vigerxtesy Proccder a su traslado a la }Jodcga,

excluidos para su remate.

io. Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que éstos cumpian con

las finalidades a que estan destinados.

i1, Rccibir} registrar, almacenar Y distribuir los recursos materiales Provcnient@s

de las adquisiciones‘

2. Manter\cr Permancmtcmcntfz al dia los registros de materiale,s aa bodcga,,

controlando las entradas, salidas Yy saldos.
i%. Controlar se mantengan los estados minimos que se Hagan Fijaclo para los
diversos materiales.
14. Determinar Y apiicar normas de seguridad para la conservacion y control de
los materiales que se almacenen.
15, Mantcmcr registro de ios bienes inmucblcs que son arr‘endac{os por la
Municfpa!idad.

“e) Oficina de A&quisiciones con las siguientes funciones:

i Ejecutar los programas referentes a a&quisicioncs) stocks, sistemas de

distribucion Yy transportc

2. Froponcr modificaciones de los programas rcspcctivos segun las variaciones

de Prccios Yy condiciones de mcrcac]o, velando por los intereses de la Mun%cfpafidad\

3. [" mitir drdenes de compra.

4. Recibir Y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas

unidades mum’cipa]es.

5. Realizar cotizaciones de Prccios e informar de las condiciones de mercado, de

Provcedorcs, costos unitarios y otras materias de interés.
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6. Mantcner registros de Proveedores Y etectuar una prf:«—cali{ticacién de ellos.
7. E‘fcctuarg controlar las adquisicicmes municipafcs
8. Colaborar con la Secretaria Comuna] de FPlanificacion en la elaboracion de

bases para las licitaciones pdblicas de ao{quisicfonfzs Y confeccionar aque”as para las

propuestas Privadas, de conformidad con el rﬁglamcnto respectivo‘

9. [ laborar Y proponer normas cspecf?icas para la adquisicio’n en base a las

diSPOSinOnCS 3 Programas aprobados.

10. Mantener archivos actualizacios de Srdenes de compra, ﬁacturask Propuestas

yotros documentos afines.

i1, Frogramar la atencién oporturxa de las diferentes ordenes de compra, de

acuerdo ala urgencia de cada una de ellas.
2. Maﬂtcner rﬁgistros de existencias de INsSUMOSs en bodcga.

1%, Determinar el estado maximo Y minimo de bienes en bodcga, para el normal

abastecimiento de las dcl:xcndencias municfpa!es

14 [ fectuar los Procec]fmicn‘cos de enajenacién de los bienes muebles e

inmuebles de la Municipa]idacl, de conFormiclacI‘con las normas vigentes.

Toc‘fos los Procedimientos deberan estar en Plena armonia con las disposicioncs
establecidas en la ch No. 19.886, Pases sobre Contratos  Administrativos de

Suministro Yy Prestacion de Servicios Yy sus reglamfzmtos.

CAFITULOV
Direccién de Obras Mum’cipa!cs

Aurticulo 132 | a Direccion de Obras Municipa]es es la unidad que tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a)

Velar por el cumREimi@ntQ de las disposicion@s de la L69 (General de { Irbanismo Yy
Construcciones, del  Plan chulador Comunal Y de las  ordenanzas
corrcsponclientcs, para cuyo c:i:ccto gozaré de las siguientcs atribuciones
especx’ﬁcas:

i. Dar aprobacién alas subdivisiones de Prcdios urbanos y urbano-rurales.

2. Dar aprobacién alos proyectos de obras de urbanizacion y construccion.

3. Otorgar los permisos de edificacion de las obras seraladas en el nimero

anterior.

4. Tiscalizarla ejecucién de dichas obras hasta el momento de su reccpcién,. Y
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Articulo 142

b)

<)

d)

e)

@

h)

5. Recibirse de las obras ya citadas Y autorizar su uso.

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimicrxto de las c{isposicioncs

legafcg y técnicas que las rﬂan;
Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion Yy urbanizacién;,

Con&:ccionar Y mantener actuaiizado el catastro de las obras de urbanizacic’m Y

edificacion realizadas en la comuna;
E_jccutar medidas relacionadas con la vialidad urbana Y rural;

Dirigir las construcciones que sean de rcsponsabf!idac{ munécépaf, sean cjecutadas

directamente o a través de terceros;

Colaborar con otras unidades en la c!aboracién, e_jccucién y control de programas

sociales relacionados con las materias de su compctﬁncia.

Fan gcneral) aP]icar las normas fcgafes sobre construccion Yy urbanizacion en la
&

comuna.

[ a Direccidn de Obras tendra las siguientes oficinas:

O?icina de f;jccuc:ién de Obras, con las siguientes funciones:

a)  Flaborarlos proyectos de obras mumécipaies de construccion Yy urbanizacic’)n;

b) Co!aborar con la Secretaria (_:omunaf de Flanhcicaci()n en la elaboracion de
bases y cspecﬂiicacioncs técnicas de las propuestas para la contratacion de
obras municipa!cs;

c) Fiscalizar el cumP!imicnto de los contratos de las obras lici’caclas;

cf) Frocurar la mantencion del alumbrado Publéco Y ornamental de Propicdad

mumfcipaf;

e) Revisar peridéicamcnte el estado del alumbrado Fnjblico, a objcto de solicitar su

rcposfcién y mantencidn;
) FElaborar proyectos de alumbrado Pubgico confarme a la normativa vigente;

g) Elaborar F’FO}:}CC{IOS Para conservar, rﬁPOﬁCrﬂ construir aceras ﬂ !OS Pavimcntos

de las calzadas en condicion apropiada para la circulacion ve!‘n’cu’arg peatonal;
h) E_faborar}j cjecutar los proyectos de vialidad urbana Y rural que corresponda;
i) Elaborar conjuntamentc con la fjecretaria Cemunal de Ffani{:icacién las

cspcchcicacioncs técnicas de las propuestas para la contratacion de ejecucién

de obras relacionadas con las aceras y Pavimentos; Y
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P

Fiscalizar el cumpiimicnto de los contratos de las obras licitadas.

Oficina de I dificacion, Urbanizacion e lnspcccic’)n, con las siguientes funciones:

2.1

a)

b)

d)

e)

. F dificacion y Urbanizacion:

Revisar los proyectos de sub&ivision@s, !otcos) urbanizaciones Y de

construcciones en la comuna;

Disefiar Y estudiar proyectos de construcciones espcct’ﬁcas para ocupar
cspacios en la via P['Jb[ica} Procuramc(o la conservacion y armonia arquétﬁcto’nica

dela comuna;

studiar 4 verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones e a]esj en los
J P P S

proyectos de obras de construccién de la comuna;

Aprobar los proyectos de fusion Y subdivisién de Preclios y de urbanizacion Y
construccidon en gc‘mcrai} que realicen en areas urbanas y/o urbano/rurales
incluajcndo obras nuevas, ampfiaciomes, transformaciones y otras que determinen

‘as 163@5 Yy rcglamfm’tos;

[ fectuarel giro de los derechos municipaics que corrcspondan alos permisos y

SErVICIOS otorgados por la Dircccién de Obras;

Otorgar los Pcrmisos Y certificados reg‘amentarios para la cjccucién Yy

rcccpcién de obras de edificacion en la comuna;
APIicar normas !cga!es Y técnicas para Prevenir el deterioro ambicnta{; y

Recibir las obras Y autorizar su uso.

OFicEna Inspcccién de Obras:

a)

b)

)

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias ]ega!e_s Y reglamcmtaréas, en la
c}ecucic’m de las obras de edi?icaciém, ampiiaciones, remodelaciones y/o

demaoliciones de la comuna

Fiscalizar el cumpiimiento de la normativa vigente que rcguia la instalacion de
locales comerciales, p]agas de estacionamiento, centros de ensefanza, hoteles,

restaurantes, etc.

Realizar tareas de inspcccic’)n de obras en uso a fin de verificar el cumphmicnto

de las disposiciones ]cgalcs y técnicas que los rigen.

Oﬂcina de Aseo Yy Ornato.

Tiene las siguientes funciones generales:
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a)

b)

S

E! aseo de las vias PL’AB!Ecas, parques, jardincs Y, en geﬂcral, de los bienes

nacionales de uso Pﬂb]ico existentes en la comuna.

1 servicio de extraccion Y &isposicic’m final de la Basura, Yy en su caso,

efectuar el control del servicio encomendado a terceros mediante concesion.

La construccion, conservacion Y administracion de las areas verdes de la

comuna, asi como también las relativas al ornato.

Co]aborar con la Direccién de Administracion Yy Finanzas en el caleulo del
derecho de aseo domiciliario, de acuerdo con la Lc39 de Rentas Municipa!esy

la Ordenanza respcctiva.

Colaborar con la Secretaria Comunai de Planificacion en la elaboracion de
las bases administrativas Yy técnicas relativas a las concesiones de asco, de
areas verdes, de ornamentacion y otros contratos relacionados con el aseo y

ornato de la comuna.

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asignf:, las que

c;ccutara’ a través de la unidad que correspona'a, de conformidad a la

Icgis]acién vigente.

| a Oficina de Aseco Yy Omato tendran los siguientes objctivos Yy funciones

cspcchcicas:

a)

b)

<)

d)

e)

h)

Fiscalizary controlar el aseo gcncraf de la comuna en los bienes nacionales de

uso Publico, denunciando las in{:racciones, cuando procedanl al Juzgado de

Policia | ocal.

Recoh:ctarﬁ resolver la disposicién final de la basura domici!iaria) industrial Yy
comercial, o en su caso, supcrvisar el servicio respectivo encomendado a

terceros.

E!aborarkg cjacutar programas para el retiro de escombros en la via Pu&lsca y

[impieza de sumideros.

f:_n Casos CJC cmergcncia comunalcs cofaboraré CON suUs recursos humanos 5

materiales, en coordinacion con las (nidades Municipales competentes.
Retirar vehx’culos, cspccics Yy animales abandonados en la via publxca

Controlar el aseo de parqucs,jardincs y areas verdes de la comuna en

corjunto con otras (_Jnidades Municfpales.

Estudiar3 proponer proyectos de forestacidn de areas verdes de la comuna

en corjunto con otras (_Inidades Municfpafcs.
Conservar las areas verdes y la ornamentacion comunal.

Uevar un catastro actualizado de las P]azas Y 4reas verdes de la comuna.
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Articulo 15

}) Realizar programas de mantencion, po&a, corte y control fitosanitario en las

areas \/C!’dCS lj ar!:aolacio urbano.

K) [ studiara y proponer las medidas tendientes a Prcvenir el deterioro ambiental

Yy la contaminacion en la comuna.

) [ studiar los proyectos de [ studio de [mpacto Ambiental que ingresan al
munfciPio coordinandose con el depar‘camﬁ:n’co de obras municipafes, 6ccpfac

e instituciones estatales para preparar la respuesta a éstos.

CAFPITULO VI
Dcpar’cament@ de Arrénsito Y Transporte Fﬂb{ico

! Depar’camento de T ransito Y —rranspor’tc Publico tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

k)

k)

Otorgarg renovar licencias de conducir vehiculos Yy Permisos de circulacién.

Dcterminar el sentido de circulacion de vchicu%os, en coordinacion con los

organismos dela Administracién del [ stado competentes.
Se:ﬁalizar adecuadamente las vias de!icas‘
Aplicar las normas gcneralcs sobre transito Y transportc de!ice enla comuna.

Fiscalizar el cump!imiento de las disposfcioncs !Cga!@s en materia de transito y

transportc Publico enla comuna.

Estudiar Y proponer medidas de rcgularizacic')n Y mcjoramientu de los sistemas de

transito en la comuna.

Planificar Yy controlar programas de mantencion de dispositivos de sefalizacion de

transito.

[ studiar e informar cuando corrcsponda los estacionamientos, terminales y otros

que pucdan afectar la circulacion vehicular o Peatona!.

Colaborar con la Secretaria Comuna| de Planificacion en la elaboracion de bases Y
cspcci?icacioncs para contratar servicios de mantencion de semalizacion de transito y

controlar su cumplimiento.

Coordinar la cjecucic’)n de proyectos viales con el Dcpartamento de Obras y/o

Favimentacion e instituciones externas.

Otras funciones que la Leg sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que
e_jecutaré a través de la unidad que c:c)rresponéa, de conformidad a la fcgisiacién

vigcntc
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Ar"m’cufo {62 E_f DcPartamentO de Tra’nsito Y Tr‘ansporte Fublico le corresponcjcra' cumplir las

funciones genéricas que fa Icg 18,695 establece para la unidad encargada del transito Y

transPorte de]icos Y tendra asu cargo las siguientes oficinas:

a)

b)

<)

Oficina de {icencias de Conducir tiene las siguientes funciones:

i. Otorgar) renovar, restrmgir (e} dﬁnegar }!CCHCI&S Para COHC}UCFF VC*’HCUIOS dC

acuerdo a la normativa vigente.
2. Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de (Conductores.

5. [ fectuar los exdmenes corrcspon&ientcs para otorgar las licencias de conducir

o para otros gines, a través de su (abinete Psicotécnico.
4. Mantener un registro de las licencias de conducir otorgacias Y dsnega&as.

5. |nformar al Kegistro Nacional de Conductores las licencias otorgadas )

d@ncgadas Y !os controles efectuados a los conductores.

6. E{jectuar el giro de los derechos municipa?es relativos a los Permisos Y SErVICIOs

que otorga.
Oficina de Permisos de Circulacion tiene las siguientes funciones:
i. Otorgarg renovar los Pcrmisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente.
2. Mantenerun chistro Comunai de Fermisos de Circu]acic’m otorgados.

5. 5o’icitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comuna! de Fcrmisos

de Circulacién.

4. Emitir el giro del impucsto por Permiso de circulacion de los vehiculos

rcgis’crac{os.
Oficina de Patentes, con las siguientes funciones:

T ramitar las solicitudes de otorgamiento, tras!aclo, transferencia Yy caducidfacl, segun
corrcspon&a, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y

Pro{:csiona|es de la comuna.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes

mcncionadasj asi como el corrc:sponcliente ala propaganda comercial de la comuna.

[ fectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capita] que
anualmcntc debcn ]maccr ]os con’cribuge:ntcs aFcctos al correspondiente tributo

mum’ciPa!A

Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos 4 concesiones sobre bienes
Y P Y

nacionales de uso Pubhco, para el desarrollo de actividades lucrativas.
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CAFITULO VI

DEFARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Avrticulo 1 7°. Al Dcpartamento de Desarrollo Comunitario le corrcsponclen las siguientes funciones:

Articuio i8¢

)

6.

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aque“as materias que
Pcrmitan facilitar su constitucion Yy funcionamiento Y la Plcna aP]fcacic’m de la Leg

sobre Juntas de Vecinos Y demas organizaciones comunitarias.

Promover la or anizacion, participacién y desarrollo de los dirigentes obladores
g P P Y 8 gp

de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus ProPiOS intereses Yy necesidades.

Dctcctar las organ%zaciones comunitarias existentes en la comuna y proceder ala
tramitacion de la Persona!idac{ jurfclica, e incentivar la Eegatizacién de las

organizaciones que carecen de ella.

Admim’strarﬂ c)ccutar los programas sociales basicos de fomento y organizacion de

la comunidad, conforme a la realidad r:spéchcica de las distintas unidades vecinales.

Aﬁesorar a las Juntas de vecinos Y demas organizaciones comunitarias para su

Participacién en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal.

Coorc{inar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales Y vecinos en gcneral,
para la solucién de sus Problcmas y transformarse en motores de su Propio

dcsarro”o 5 c]e Ia comuna.

Fl DePartamento de Desarrollo Comunitario  tendra las siguientes oficinas con las

funciones que para cada caso se indican:

a)

Oficina de Asistencia Social: tendra como funcién generaf contribuir a la

solucién de los Probiemas socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna,
Procurando las condiciones necesarias que le Permltan acceder a una me)or calidad de

vxc}a A&emas tc‘ndra Ias Sth!Cﬂtés {UF\CIOHCS CﬁPCCI{ICdS

1. Flaborar diagnésticos que permitan i&entiﬁcar, cuantificar Y localizar los Probfcmas

socioecondmicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros cspcci?icos Y

actualizados.

2. Administrar los programas de cobertura nacional Yy elai}orar desarrollar Yy evaluar

PI"OE}CC{TOS 3 acciones destmadas a satlswcacer [as HQCCSIC}dC{C‘v EDaSICdS quc agcctan

!8 PO}DIaClOﬂ dc MENOres recursos.

5. Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municﬁpalcﬁ, con

organismos delvoluntariado e instituciones Pc}b]icas Y Privadas,
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4. Hacer difusion y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de caracter

social existentes Y Jos rcquisitos exigidos para acceder a ellos.

5. E]aborar, imp]ementar Yy s:Jccutar programas especf{icos destinados a Prcvcnir Y
disminuir las Pato!ogias sociales coordinando las acciones que ellos involucran con

organismos técnicos cspeciafizados.

6. Atender Y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiestas que afecten a personas o familias de la comuna, organézando Y
coor&fnando} con la colaboracion de las autoridades corrcspondientes, las labores

de socorro Yy auxilio que sean necesarios.

7- Mantcncrg administrar una boclega de elementos que Pcrmitan atender a personas o

grupos familiares que se encuentran en estado de necesidad manifiesta.

8. Mantener registros de las atenciones Y Prc:s’taciones Proporcionadas, e informar de

Ia !abor dcsarro”ada a ;OS SUF)CFiO!‘CS quc COF’FCSPOHC{a.

9. Froporcionar atencion intégraf alas necesidades de los grupos familiares vulncrabfcs;
para fo cual debers atender programas relacionados con: estratificacion sociai,
alimentacion escolar, alimentacién complcmentaria) educacion y atencion Parvufaria,
viviendas, oPerativos de atencion en terreno, hogares de menores, atencion de
ancianos, erradicacion de campamentos, Pensiones asistencia[es, subsidios)

programas de rehabilitacién de alcohalismo Yy c{rogaaiccién

0. Supervisar la cjecucién de convenios de asistencia Juridica con otras

entidades, celebrados por la Municipa!idad.

b) Oﬁcina de Fomento Fro&uctivo | ocal, Omil Yy T urismo. Tliene a su cargo las

siguientes funciones:

a) Colaborar con el Alcalde Yy el conccjo en la elaboracién de Po]x’ticas Y
acciones destinadas a promaover el aumento de fuentes Procfuctivas en la
comuna.

b) Promover las capacidadcs de la comunidad ]oczaL para [ograr su desarrollo
economico y social.

<) Otras funciones que la ]cg sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que cjccu’caré a través de la unidad que corrcsponda, de conformidad a la

lchslaoén wgcntc.

c) Oficina Municipai de ]nFormacién |_aboral. Tliene 'a su cargo las siguientes

funciones:

a) Administrar Yy c;jecutar los programas sociales referentes a las materias de
colocacion municipal.

b) Okrientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabaja

c) Colaborar en la implemcntacién de los programas de ai)sorcién de mano de

Obl"&l
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d) Mantencr un contacto permanente con los sectores empresaria‘es o fuentes
de ’crabajo.

e) Fomentar e surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna.

P Mantener un registro de atenciones Proporl:ionadas Y Prestacioncs
otorgaclas,

g) Desarrollar programas de capacitacic’)n destinados a la insercion laboral de los
habitantes de la comuna.

h) Farticipar en la cjecucic’m de programas de capacf’cacién laboral financiados

con recursos externos al Municipio.

) O?icina T urismo. Tendra asu cargo las siguientes funciones:

o

™~

o

e)

é.

Aplicar las Fol:’ticas de meocién Turistica de la comuna.

Contribuir a la definicion de estrategias y proyectos del sector Priva&o en materias
relacionadas con el turismo.

6upemisar el adecuado funcionamiento de los Médulos de Fromocién T uristica.
Discﬁar en corﬂ'unto con otras entidades Y organismos estrategias para captar la
mayor afluencia de turistas tanto nacionales como internacionales.

Coordinar con otras entidades Y organismos, acciones tendientes al desarrollo del
turismo.

Planificar acciones tendientes a la capacitacic’m para el desarrollo del T urismo.
Planificar con las entidades correﬁpondientcs para que los turistas posean la mayor
informacién de lugares Yy centros turisticos a visitar dentro de la Comuna.

Vc'ar por la oportuna y elicaz tramitacién de los asuntos entregaclos a su
conocimiento o resolucion Pr@curando el dcspacho de las respuestas que ellos
ameriten dentro de los Plazos fegaics 0 que la autoridad establezca.

Dar cumplimicnto alas ob!igaciones estatutarias establecidas en el titulo Tﬁercero,
Pérrafo Primero de la Iey 18.88% sobre [ statuto Administrativo de los funcionarios
municipalcs.

EJccutar otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la direccion.
O’;icina Mum’cfpal de la Mujcr. Tiene a su cargo las siguientes funciones:

[ laborar Y proponer, en cor}junto con la Secretaria de F]anhticacién, la po]z’tica de
igualdad de oportunidac{es entre hombres y mujeres, la que incorpore transversalmente
dicho Princfpio enla gestion mum’cipal.

Promover Yy desarrollar programas y acciones sociales dirigic{as ala mu}'cr Yy a sus
necesidades. “
Desarrollar coorc}inaciones, en corjunto con la administracién mun[cipal, Yy articular
acciones que permitan velar por la incorporacién de la igualda& de oPortunidades Yy
derechos de las mujeres en las areas economicas, pofftfcas, sociales y culturales en el
marco de los Plancs de desarrollo de la comuna.

Desarrollar programas sociales para mt{jcres de escasos recursos.

Contribuir a meijorar la calidad de vida de las mtﬂ'crcs de'la comuna, Proporcionando
una atencidn intcgral alas mujcrcs Y su grupo familiar en riesgo Psicosocial.

Contribuér, facilitando la Posibi]idad de desarrollo éntcgraf a mcjorar la calidad de vida
de las mLﬂ'cres dela comuna que son: anaiﬁabctas, anaiﬁabctas e;x dcsuso; que no tienen

sus estudios basicos y medios c:omP!c:tos.
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7. Contribuir al mcjoramicnto de las condiciones de vida de las mujcres que desarrollan

una actividad econdémica in&epcn&icntc, Y de sus familias, Particularmcnte de aquc”as

que se encuentren en situacion de Pobreza

f Oficina de Cultura, Dcportcs Yy Recreacion. [~ stas secciones tiene a su cargo las

siguientes funciones:

Area Cultura

i.

Fropcnder ala Proteccién Yy rf:sguarcfo de los bieres y monumentos nacionales

de incidencia comunal.

Fomentar |a creacion, organizacién de Bib]iotecas Y Ccntros Cufturases enla

comuna.
Fromovcr el conocimiento de las areas o centros de interés de la comuna.

Fomen‘car el conocimiento de los valores culturales dentro Y fuera dela comuna y

promover las actividades tendientes a darle un caracter Propio.

Organfzar}j promaver concursos Yy talleres literarios, P!ésticos, musicales yotros

similares.
Montar exposiciones artisticas Y artesanales diversas.

F[aniﬂcar, organizar Y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemérides

patrias yotras que tengan cardcter relevante.

Or anizar atrocinar conciertos, recitales espectaculos de arte de
& yPp » Y oesp Y

Promocién Yy difusion del folklore nacional.

Establccer contacto con otras instituciones que desarrollen  actividades

cultura!cs, tanto a nivel comunal, regional Y naciona!j con fines de intercambio.

Satisfacer las necesidades de informacién artistica, cientifica Y cultural de

todos los miembros de la comunidad.

Frogramar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica,

cientifica y cultural de los habitantes de la comuna.

. Ac{ministrar la biblioteca municipa! Yy realizar actividades de fomento Y

facilitacion del uso de la bibffogra%:fa disponib!e.

Desarrollo de programas para el mcjoramicnto de las condiciones de los
habitantes de la comuna en materia de educacion pt:blica, que no corrcsponda a
las funciones de los servicios de educacion traspasados ala Municipaff&ad, en

virtud de lo dispucsto enel DFL Ne 1 ~%.06%/80 de |nterior.

Arca DcPortcs Y Recreacion:
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i. Frocurar el desarrollo gisico, intelectual Y moral de los habitantes de la comuna,

por medio del dcporte Y la recreacion.

2. FPlanificar Y desarrollar programas para la Participacién Y realizacion de

actividades dcportivas Y recreativas en la comuna.

5. Proveer asesoria técnico—&cportiva a las distintas organizaciones sociales y

comunitarias de la comuna.

4. Flaborar programas de capacitacién técnica y practica que Pcrmitan apoyar el

desarro”o dc] dCPOF‘tC en [a comuna.

5. Coorc]inar la Par‘cicipacién de otras entidades Pt'jb[icas o privadas para la

realizacién de actividades deporﬁivas en la comuna.
6. Mantener canales de informacién Y comunicacion eficientes que Posibiliten la
oportuna Participacién de vecinos Y de la comunidad en las actividades

deportivas Y recreativas que se programen.

7. Administrar o supervisar la administracion de los recintos depor’tivos de la

Municipa]i&a&.

TITULO VI

DELACOORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

(:omité T écnico Administrativo

Articulo 19¢ . Para el adecuado cumplimicnto de las funciones de coordinacion existird una Instancia

administrativa interna asesora del Alcalde, Presidida por el Administrador Municipaf y
formada por los Directivos que cjercen la’jcﬁatura de las Unidadcs de la Municipahdad. Su

obJ’ctivo basico es oPtimizar la gestion interna del Municipio, para lo cual debers cumpfir alo

menos las siguientes funciones:

a)

b)

)

d)

e)

Serir de instancia de difusion analisis de las o]fticas, Ianes, rogramas
Y P P prog 9

proyectos para el Desarrollo Comunaf, Yy de coordinacion para su Pfcna aphcaciéry

Froponcr las estrategias opcrativas necesarias para el adecuado cump!imicnto de los

plancs Y programas municipa]es, y mcjoramicnto de los servicios municipaf@s.

[ studiar Yy proponer mcjoras en los Procedimientos administrativos internos de la
Municipa]idad, Proponicndo las modificaciones que sean necesarias para bgrar el

mcjor aprovechamiento delos recursas disponibzcs.

[ valuar el cumpfimicnto de las Poiiticas; pfanes, programas e instrucciones

dispucstas por la autoridad supérior.

Pronunciarse sobre cua*quier materia que el Alcalde y/o el Conccio solicite

relacionado con la gcstién administrativa interna.
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CAFITULOIX
Juzgado Policia | ocal de | itueche

Il Juzgado Policia | ocal de Litueche tiene la organizacidn Y atribuciones | a organizacién
Y atribuciones de los Juzgados de Policia | ocal se rigen por las disposicioncs contenidas
enla Leg Ne 15251, El Juzgado de Fcﬂicfa Loaag estara compuesto por un _Juc:z, por un
secretario abogado y el Pcrsona] administrativo necesario para el cumplimiento Y buen
desempeﬁo en las gunciones, oB]igaciones Yy deberes establecidos en las normativas ]egafes

que rigcn para la administracion de 1aju5ticia.

i~ Funcioncsy objctivos de los Juzgados de Foficia Local.

a~ | ribunal de Justicia, funcién Yy finalidad. Flarticulo 76 de nuestra Constitucion Politica de la

chubfica de Chile establece que “a facultad de conocer las causas civiles Yy créminaies, de
resolverlas Y hacer e:jecutar lo ‘juzgac{o Per’cenece exclusivamente a los Tribunaies
establecidos por Lﬁ};i”» [ os articulos 1 y 2 de la Leg 15231, sobre organizacion Y
Agtribuciones de los juzgados de Policia | ocal, establece la existencia de los Juzgados de
Policia {.ocal Yy de los Jueces de Policia |_ocal, semalando que la funcién de éstos es la
administracion de Justicia en las materias que le seala la Icg. Il articulo 76 de la
Constitucion ya aludida establece que los Tribunales de Justicia son de dos clases:
Ordinarios Yy Espccialcs. ]__os Juzgaclos de Policia Locaf son | ribunales Espcciaics en
virtud de lo sefialado en la ch i5.2%1.

b.- Diferente e independicntc en su funcionamiento de cuaiqufcr otra unidad municipal‘ [l articulo

8 de la Le:9 15.2%1 establece expresamente que los Jueces de Folicfa L_ocal 50N
INDEFENDIENTES de TODA AUTORIDAD MUNICIFAL en el
c{csempcﬁo de sus funciones.- Ademés, el Iegis]ador ha cuidado Y Protcgido esta

indcpcndcncia del Municipio estableciendo a favor de los Jueces de Policia | ocal nueve

(9) EFECTOS o caracteristicas de esta mc{cP@n&encia~ 5on las siguien’ces:

b1~ Duran indefinidamente en sus cargos. Art.8 L@g 15.2%1.

bz [ stan stﬂ‘c’cos a la sdper vigifancia directiva, correccional Y econdmica de la Corte de

Apciaciones, Art. 8 Lcy 15251~ 1 hecho que el Municipio sea el que pague las
remuneraciones de estos Jueces en ningdn  caso modifica la  situacion ]egaf de
in&cpendcncia en el c*ej'ercicio de sus funciones de los Jueces respecto del Municipio Yy
tampoco modifica el hecho que los Jueces estén subordinados a la super vigiiancia de las

Cortes de Apelacioncs.

bjw chcn informar cada 3 meses de su gestion a la Corte de Ape]acioncs. Art,s chy 152351,

b4 Son calificados por la Corte de /-\pclacic)nes, Art.8 ch 152351,

E}j.-r Tlienen el tratamiento de “f)eﬁoria”. Ar i Leg 152351,

bé-1a Corte de APe[acioncs Icija los dias Yy horas de funcionamiento del T ribunal, Art.5% chj

15.2%1.
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b.7~ Carabineros Y la Policia de Investigacioncs deben cumplir las ordenes de investigacion Y de

arresto que emitan los Jueces de Policia | ocal- Art.65 Ley 15.251.

b.s.- Fucdcn rc;:mimirg castigar las faltas o abusos que se cometieren dentro de la sala de su despacho

y mientras cjcrccn sus gunciones, con amonestacion, multa o arresto.- Art.io Le9 i15.2%1.

bo-] as Municipalio’adcs estan Qf‘)]igaclas a Proporcionar alos Juzgados de Foiicfa Local, todos los
utiles, elementos de trabajo y medios de movilizacion para el funcionamiento de estos
—rriEur\afes Y el cumPEimicr;to de las di]igancias Yy actuacioncsvjudiciafes.— Art. 56 ch Ne
15231~ [ n otras Pa!abraﬁ) el Egis]ador elevd a la categorfa de obiigacién ]egai el apoyo
del Municipio alos Juzgados de Policia | ocal, con Prcscindencia de la consideracion a los
recursos del Municipio.
C.» [ 1 conocimiento de los procesos por contravenciones y taltas Y las materias de orden civil que sean de
competencia de los juzgadoa_ de Policia | ocal, se regiran por las rcglas establecidas en la Ley Ne 18.287.

[ stas rcglas también seran aP]icchs a aquc:”as materias que tengan sefialado por la L<33 un Proccdimicnto

diverso.
Delos Servicios de [~ ducacién Yy Salud incorporados ala gestion rmmicipa!.
Avrticulo 214 |_a administracién de los establecimientos educacionales Y de salud en atencion Primaria e

municipio la ejcrccré através de los DcPartamen’tos de [ ducacion Yy Salud Municipal, cuyas funciones

Principa!cs seran  as siguientes:
Dcl Departamcnto de Salud Munici!:va]:

. Asesorar al Alcalde Y al Concejo en la formulacion de las Politicas relativas a
esta area.

2. Froponcry cjccu’tar medidas tendientes a materializar acciones Y programas
relacionados con salud Pubfica

3. Asegurar la optima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de
salud municipales alos habitantes de la comuna que acuden alos diferentes
consultorios.

4. Asumir la direccion administrativa, financiera y del Persona] de los
establecimientos de Salud Municipaf, en conformidad a las disposiciones
}cgalcs vigentes, en coordinacién con el Dcpar‘tamcnto de Administracion Y
Finanzas.

5. FProveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que corrcspondam

6. FPromover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el pcrsona! del
cfcpartamento de Salud.

7. Velar por el cump!imicnto de las normas, p!anes Y programas que haga
impartido o imparta el Ministerio de Salud.

8. (oordinar las acciones que tengan relacién con la salud defica que deban
cumplirse por los establecimientos que admim‘stra, dentro de las normas

vigentes.
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Depar’camen%o de [ ducacion Municipa] tiene a su cargo las siguientes funciones:

Asesorar al A!calde Y al Concejo enla formulacion de las Politicas relativas a
esta area.

Fropohcrgy cjccutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
rclacionacios'con la educacion PL’:Hica

Frocurar las condiciones éPtimas para el desarrollo del proceso educativo en
los establecimientos de ensefanza a cargo dela Municipa]idad.

Asumir la direccion aciministrativa, financiers Y del Personai de los
establecimientos de I ducacion Municipah en conformidad con las
disposiciones [cgaics vigentes, en coordinacién con el Dcpar&amcnto de
Administracion Y Finanzas.

Proveer en conjunto con el Ministerio de [ ducacion los recursos humanos,
financieros Yy materiales necesarios para el normal desarrollo de las
actividades educativas.

FPromover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el Pcrsonal
docente yno docente de los servicios educacionales.

Velar por el curnplimiﬁnto de los programas y normas técnico—»Pedagégicas
emanadas  del Ministerio  de [T ducacion, en los [ stablecimientos
[F ducacionales Municipa[es

Coordfnar, con organismos Publicos y Privados y, en espccial con otras
unidades municipa{es, la elaboracion Y ejf:cucic’m de programas extraescolares
enla comuna -

Promover actividades para la educacion de los Padrcs Y apodcrados que

redunden en un beneficio para el escolar.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIOQUESE, TRANSCRIBASE el presente
ch/amento a las Dirccc/oncs, Dcpar‘tamcntos Y Of";'cinas Mun/cgﬁa/cs, sin pcjw’c[o de guca’ar el presente
ch/amcnto a 043/."05/6/517 4 para conocimiento pu’/)//co en Secretaria Mumt/pa/; hecho ARCH/I VESE. \

B

Litueche, 06 de febrero de 201 %
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