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: VISTGS:

: .

: Lo dispuesto por loz Articulaos

. 20 y 49 y el 27 en relacién

. con log Articulo=s 13 y
@ - ‘ giguientes del pérrafo 48

del Titule I de 1la Ley
Orgénica Constitucional
NG@18.695, de 1988, y la=
L facultadezs que me confiere
e : el Articulo 56, letras b) e
: ' : i) de dicho texto legal, ¥y

El @acuerdeo adoptado por el
Honorabhle Concejo Municipal
en sesién ordineria de fecha
@3 de Enero de 1995 y
conforme al art. 582 letra
3) de la Ley NO18,6£9S.

CONSIDERANDOG:

Le necesidad de otorgar el
adecuado respaldo juridico administrativo a la definicién de 1la
estructura de la Municipalidad y a la asignacién de funciones a
las respectivas unidades y con el fin de procurar su efectiva y
. . coordinado ejercicio tendiente a cumplir loe objetivoe que le
Lo fije la ley, dictase el siguiente:

-

REGLAMENTO DE ESTRUCTURA, FUNCIONES Y COORDINACION




ARTICULO 19

ARTICULO 290

ARTICULO 39

ARTICULO 49

TITUIO T

El pregente reglaments municipal regula la
estructura Yy organtzaciébn interna de la
Muntcipalidad, asi como las funciones generales
y especlifiicas asignadas a las distintaes unidades
y la newcesaria «oordinacién entre ellas.

La Municipalidad cowmo corporacidén de devecha
Pablico, estd constituida por el Alcalde y por el

llonorable Concejo Municipal, a lose que
izorresponden lage obligaciones y atribuciones que
determina la Ley Organica, y para =]}

funcionamiento dispondra de las unidades que e
definen en este Reglamento.

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de
la Municipalidad ejer:e su direceidn Yy
administracién superior y la supervigilancia de
su funcionamiento.

TITULY) TI

DE LA wtiTRUCTURA

La estructura de la Municipalidad, ee conformars
izon las siguientes Unidades, las que dependeran
directamente del Alcalde:

UNIDADE!S

Secretaria Municipal

bezgarrollo Comunitariog

Obras Municipales

Transito y Traneporte Publice y Rentae
Adminigtracién y FFinanzas

Control Interno

Servicios Traspasgados
1. Departamento de LEducaw«idén
2. Departamento de !jalud

NCD b Wk e



TITULY ¢

ARTICUIO 19 = k1l pregente veglaments municipal vegula 1a
estructura y ovrgantizacibén intevna s 12 la
Municipalidad, asi comn las funciones generales
y especlificas asignadas a las distintas unidades=
y la necesaria conrdinacién entre ellas.

ARTICULO 20 lLa Municipalidad coma corparactién de devecha
Piblico, esta constituida por £l Alcalde y por el

{[lonorable Concejo Municipal, a los que
covregponden las obligacionees y atribuciosnes que
determina La LLey Jrganica, Y para 2u

funcionamiento dispondra de las unidaifes que 8e
definen en este Reglamento.

ARTICULO 38 : El Alcalde en su calidad de maxima autovidad de
la Municipalidad ejerce su direccién y
aviministracién superior y la supervigtilancia de
su funcionamiento.

TITUILO II

DFE LA FUSTRUCTURA

S ARTICULO 40 : La estructura de la Municipalidad, se conformari
izon las sigutentes lnidades, las gque Jdependeran
directamente del Alcalde:

UNIDADI:S

1. t5ecretaria Municipal

2. Desavvollo Comunitario

3. Obras Municipales

4. Transito y Transporte {PPublico y Rentas
3. Administracidén y Finanzas

6. Control Interno

7. Servicios Traspasados

1. Departamento de REducacidn
2, Departamento de 3alud



ARTICULO 58 : Las Unidadee Municipalee ege integraran caon
Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinae.

ARTICULO G2 : Las Unidades y las instancias eefialadae en lae
articulos precedentes, se ordenardan de acuerdo al
siguiente organigrama:



= | COMUNITARIO

r

Y

R | PROGI.Y
| COHUNITA. |

| [N
| E;;
- ALCALDE |
| : |
| |
T i R
CONSEJQ |
T AR - ECOMONICO
} SOCIN, |
J

RELwL IO, |

FURL ond g

CONCEJ U jrommromremse s
SECRETARIN
HUNTCIPAL
U S T LT i
OF 101 i % ‘EERUICIUSE :
LG

ASESORIN

DIRECCION

COMTROL INTEENO

{IN”FNTHR

Tk
é
I K

PESHHROLLO

s JURIDIGA
R e TR T I R N PP VY g Y O ! kb s e et Lt AN T T O P TeNY
~_1___, r I, R N R =
DIRECCION SERVICIOS TRANEITO APHIHESTRAC.
] TRASTRSADOS ; PATENTES FIHRHLAS

i ASISTEN. §
SOCIAL™ & 1| EJ.

(FHENI b
HECINIGS

[DFPQWTIUO

7 [

ed .__Lﬂ,.“__l . l_. 1“__..
ENSENAIN o FERMISOS | onr?BIL 1 nDHﬁ"laT L

¥ MEDIOS i PQIFN[E; :
TRONSITO || KUNICITA. | | TESORERIA f PERSGIV E

__________

Fr===1r---1

! r===1r---1
f ISECRET. J IFINANZ. | I5ECRET. VI FINANZ. |
HETEEE ISR I R R
1 L .......... | 15 PR ..’
R D .,_m;_-a1
| BopEGH [ 83 rosTA3 81 LICEO

hmmcwmé

]
#3 EST.ENFERHER.
L A

12 E5SCUELAS
L




TITULO I1X

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBIRTIVOY ¥ FUNGIONEL

CAPITULLD I

1.~ SECRETARIA MUNICIPAL:

ARTICULO 78 : La fiecretaria Municipael tiene como ocbjetivo apoyar
la gestién administretive del Alcalde, spoyar el
desarrollo de las actividades administrativas y
protocolares del Alcalde, procurar el eficiente
desarrollo de las Comunicaciones entre 1la
comunidad y el Municipio, y prestar asesoria al
Alcalde y a las Unidades Municipales.

ARTICULO 8o La Secretaris Municipal dirigiré las Relsciones
Pablicas, la oficina de partes y las funciones de
Cultura y Turismo para el cumplimiento de 1los

ochjetivos sefialadoe en el Articulo enterior.

ARTICULG 9@

La Secreteria Municipal esteréd a cargo de un
Secretario Municipel, el que debera cumplir las
giguientesg funciones:

a) Desempefiarse como Ministro de Fe en todaszs las
actuaciones municipales;

k) Dirigir 1l1les actividades de secretaria
administrativa del Alcalde y del concejo; y

c) Desarrollar lae =siguientes actividades

especificas que le asigna la Ley Orgénica de
Municipelidades:

- Abrir un regietro de inscripcién paera las
organizaciones comunitarias Yy las personas
naturaleg y juridicas que desempefien actividades
relevantes dentro de 1la comuna, que desgeen
integrar el CESCO y que cumplan los reguisitos
legale= para ello.

- Publicar en un peridédico una némina de 1las
organizaciones inscrites y de las rechazadas, en
concordancia con el parrefo anterior.



- Citar y aeistir a las organizacionee y a las
personas naturalea o Jjuridicas para gque ee
constituyan en asamblea a8 fin de elegir a lo=
Miembros del CESCO.

- Actuar como Ministro de Fe, en las reuniones
indicadas en el punto anterior.

- Notificar y eitar e log concejalee declarados
electoe por el Tribunal Electoral Regional.

-  Aactuar coma Minietro de Fe en sesidén
congtitutiva del concejo presidida por el Alcalde
klecto o por el concejal gque haya obtenido
individuslmente mayor votecién ciudadana.

- Dar lectura &8l fallo del Tribunal Electorel y
tomar Jjuramento o promesa 8 los2 concejales
electos.

- Degempefiar lez2 funciones de secretario del
concejo.

- Dirigir la Oficine de Fartes del HMunicipio,
velandao por el apoartunc despacho de la
documentacién y digtribucidn de la
correspondencia recibida, atingente a los
diferentes Departamentos Municipales.

ARTICULO 1@2 : El1 encargado de Relaciones Publicas tendréa las
siguientes funciones especificas:

a) Mantener oportunamente informada a la
comunidad sobre las actividades municipales y
otras materias que sean de su interés;

b) Mantener un archive actualizadog con todas
las publicaciones relacionadas con la
administracién comunal.



CAPITULA TI

2. - DIRECCION DE DEGARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 119 : El Depertamento de Asistencia fSocial, tendré como
objetivo contribuir a la solucién de 1los
problemas socio econbmicos, gque afectan & los
hebitantes de le comuna, procurando las
condiciones necesaeriag que le permitan acceder a
una mejor celided de vida.

Funcionee Especificas:

a) Elaborar diagnéstico que permitan identificar
los problemas sociales y los sectores de la
comunidad afectados, manteniendo registroe
actualizados de la realidad comunal;

b) Definir lose distintos nivelee socio-
econémicos de la poblacién que requiere
asistencia gocial;

c) Froponer, coordinar y ejecutar cuando
corresponda, medides tendientes a materializar
aacioneg relacionadas con asistencia social;

d) Procurar la satisfaccién de las necesidades
b4dzicas de la poblecién en situecidén de extrema
pobreze de la comuna, conjuntamente con otras
unidades de la Municipalidead;

€e) Hacer efectiva la entrega de los distintos
heneficiog contemplados en los programes y
actividades de asistencia =socisel de Gobierno,
arientando a log necesitados e informéndoles
robre los servicioe que existen para su atencién;

1) Atender y auxiliar trangitoriamente
Aituaciones de emergencia o de necesgidad
manifiesta que afecten a personas o familias de
la comuna, organizande y coordinando con 1la
colahoracién de las eutoridades correspondientes
las labores de socorra y suxilioco que sean
necesarias;

g) Coordiner el desarrollo de acciones sociales
canjuntasg con otras instituciones publicas del
voluntariede o privedo, en heneficio de 1la
comunidad.



ARTICULO 120:

h) Velar por el adecuado cumplimiento de las
medidas tendientes a satisfacer las necesidades
basicas de la poblacién necesitada de la comuna,
a travée de loe beneficios contemplados en los
programas de asgistencia social de gobierna)

i) Coordinar con la unidad de asistencia social
y la unidad de obrae, acciones relacionadas con
la prevencién de rieagoe y prestacién de auxilia
en situaciones de emergencia.

La Seccién de Organizaciones Comunitariae

tiene caomo objetivo promover la organizacidn,
consolidacién y participacién activa de las
organizaciones comunitarias e intermedioces y de
los vecinos en general, en el desarrollo de 1la
comuna.

Funciones Egpecificas:

a) Cons=tituir el canal de comunicacién entre la
Municipalidaed y las organizaciones comunitarias;

k) Informer, orientar y apoyar técnicamente a la
comunidad organizads, capacitande sobhre las
formas de solucionar problemas comunales que los
afectan;

c) Coordinar y colaborar en el accionar de los
agrganismoeg comunitarice en la ejecucién de
programas de desaerrolloc comuneal;

d) Controalar el correcto cumplimiento de 1la
legizlacién y procedimientos que regulan la
generacién, funcionamiento y participacién de las
arganizaeciones comunitarias;

€) Mantener actuaelizado un registro comunal de
lae organizaciones comuniteriese existentes en la
comuna;

f) Cumplir las funciones especificas dispuestas
por la Ley N©818, 893;

) Asegorar @& leg diferenteas orgaenizaciones

comunitarias en toda materia que permita
facilitar su funciocnamiento;

k) Praomaver la creacién y Ifuncionamiento de
talleres artesanales, centraos sociales,
cooperativaa y otras obrag sociales destinadas al

hieneatar de ls comunided en general;



ARTICULO 139 ; El Departamento de Rducacidn, tendrd caoamo objetivo

ARTICULO 140:

procurar las condiciones Sptimas para el
desarrollo del proceso educativo en los
egtablecimientos dJde enseflanza a cargo de 1la
Municipalidad.

Funciones Egspecificas:

a) Asumir la Direccién Administrativa de los
establecimientos de educescidn municipal, en
caonformidad con las disposiciones legales

pertinentes;

h) Froveer los recursos humancos, financiercos y
materiales necesarios para el normal desarrollo
de las actividades educativas;

c) Promover, programar y desarrcllar cursos de
capacitacidén para el personal docente de los
Siervicios educacionales;

d) Velar por el cumplimientao de los programas y
normas técnica- pedagbgicas emanadas del
Ministerio de Educacién, en los establecimientos
educacionales municipales;

e) Coordinar con organismos publicos y privados
¥ en especial con otras unidades municipales, en
la eleabhoracidén y ejecucidbn de progeramas
extraescolares en la coamuna, y

1) Promover actividades para educacién de loas
F

padres y apoderados gque redunde en un heneficio

pares el escolar.

El Departamentc de Salud e Higiene Amhbiental,
tendra como ohjetivo, asegurar la Gptima entrega
de las etenciones que otorgean los servicioes de
ralud municipaelizedos, como tamhién velar por el
raneamiento ambiental de la comuna.

Funciones Especificas:

a) Asumir la Direccién Administrativa de los
establecimientos de Slalud Municipal en
conformidad con las disposiciaones legales

vigenteg;



b) Proveer loe ryecursos necesavrias para &l
normal funcionamiento de lo= gerviciaoe
asistencialers y/o0 entrega de laa prestaciones que
corregpondan;

c) Velar por el cumplimiento de las normas,
planes y programeg que haya impartido o imparta
€l Ministerio de Salud;

d) ERlasharar y degarrollsr progremas de higiene
¥ proteccién del medio ambiente como asimismo
otroe programas gque tienden a la prevenciédn,
deteccién y tratamiento cde enfermedades de los
habitantes de 1la comuna, en coordinacién con
entidades privades y con los organismos del
Ministerio de Salud que corresponda;

&) Coordinar con otrae unidades2 municipales
cuando corresponda, las acciones
extraprogramdticas que tengan relacién con 1la
salud publica dentro de las normas vigentes.

ARTICULO 158: El Area de Culture y Turiswmo, tendra como objetivo
contribuir al desarrollo artistico-cultural de la
comunidad, como agimismo a le promocién de las
actividades turisticas en la comuna.



CAPITULO III

3. - DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES:

ARTICULO 168:

ARTICULO 174:

La Direccién de Ubras Municipales, tendra como
abjetivo procurar el desarrollo arménico de 1la
comuna y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales qgue regulan las
edificacicnes en la jurisdiccién comunal y velar
por el aseo, mantencidén y adwinistracdn de los
espaciaos puhlicos, la adecuada recoleccidén vy
disposicibén de las hasuras y la contribucidén al
mejoramiento del medic amhiente de la comuns.

La Direccibén de Obras, tendré& las siguientes
funciones generales y atribuciones:

a) Elahorar €l proyecto de plan regulador
comunal y proponer sus modificeciones.

L) Velar por el cumplinmiento de las
disposiciones del plan regulador comunal y de las
ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto
gozarada de las siguientes atribuciocones:

1.- Dar sprobacibdn & lo= proyectos de abras de
urhanizacidn y de congtrucciones, que en general
re efectien en las areas urhanas y urhancorurales.
Fllas incluyen tanto las obras nuevas como las
ampliaciones, transformaciones Y atras que
determinen leyes y reglamentos;

?.- (Otorgar los permisos de edificacibén de la=
aohras sefialadas en el anvmera anterior;

3. - Dar w&probacién & lase suhdivisiones de
predios urbancos y urbancos-curales;

4, - Fiscalizar la ejecucidn de dichas obhras
hasta el momento de su recepcién, y

S - Recibirse de 1las ohras vya citedas vy
sutorizar su uso.

c) Coordinar el oportuno cumplimiento de los
contratose de servicio de aseaq, extraccibn y
digpogicibn final de la hasura y concervacidn de
areag verdes en la comuna.

d) FKealizar tareas de inspeccidén schre las obras
en uso, a fin de verificar €l cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;



e) Aplicar nérmas legales y técnicae para
prevenir el deterioro ambiental;

£) Velar por el cumplimiento de lae
disposicionesr del plan regulador en loe
proyectos, subegidios, loteos y urbanizacionee en
la comuna.

) Confeccionar y mantener actualizado el

catastro de las obras de urbanizacién y
edificacién remalizados en la comuna.

h) Proponer y ejecutar medidaes relacionadas con
la vialidad urhana y rurel; la construccién de
viviendas sociales e infraestructura sanitaeria y
la prevencién de riesgos y prestacién de suxilio
en situaciones de emergencisa;

i) En general, aplicar las normas generales
fohre conetruccién y urbanizacidén en la comuna.

D) Inspeccionar el aseo de las vias publicas,
parques, plarzas, jardines y en general, de los
hienes nacionelezs de uso publico existente en 1le
comuna.

k) Ingpeccionar el gervicio de extreccién y
digposgicién final de la basura;

1) Coordinar con la unidad de asistencia =ociael
¥y 1la unided de obra=, acciones relacionadas con
la prevencitn de rieegoe y prestacién de suxilio
en situeciones de emergencia.

m) In2peccioner la construccién, conservaecién y
administrecién de laes areas verdes de la comuna.

n) QOtrae funcione2 gue la Ley le gefinle o gue le
esigne el ealcalde lar que ejecutara a través de
la unided que corresponda.

fi) El catastrao de loe hbieneg inmuebles
municipales.

€l Adminigtrar las hienee muebles & inmuebles
para el funcicnamiento de la Municipalidad de
acuerdo & las politices generalers entregadas por
la autoridad superior.

B) Dar cumplimiente & las normas, principior y

procedimientos técnicos para recaoapilar, medir,

elgborar, controlar e informar respecto de los
hienes corporales municipeles.



ARTICULO 1883

ARTICULO 198:

La Bodega Wunicipal estard a R avHR AR ¥R
funcionario de planta es=specialmente designadu
para dicho fin. El encargado de bodega debers
llevar libros o tarjetas de cargo en gJue anate
las existencias iniciales, lag entradas, las
salidas y los saldos. Estoe regiestros deberan
estar permanentemente al dJdia, y dJdeberdn ser
presentado a la fiscalizac:ién externa, en las
vigitas inspectivas que realicen la Contraloria
Regional.

k1l encargadao de Bodegn dependerd
administrativamente del Director de Ohras
Municipeales.

La Direccién de Obras tendré 1los eiguientes
objetivoa y funciones especificas:

1.- URBANISHO: Tendra como objetivo estudiar y
ejecutar todas las actividedes relacionadas con
la calidad urbanc-amhiental de la comuna.

Funciones Especificase:

a) Estudiar el plan regulador de la comuna vy
mantenerlo actualizado, propiciando las
modificeciones necesarias para procurar o4ptima
utilizacién de los especios fisicos en 1la
perspectiva del degarrollo integrel de la comunsa;

b) Preparar lor planes seccioneles para su
aplicacién;

@) Reviegar el cumplimiento de lar disposiciones
del plan reguledor en los proyectos,
gubdivisiones, loteos, urhanizaciones y de
cangtrucciones en la comuna;

d) Disefiar y estudiar proyectos de
congtrucciones especificas para ocupar espacios
en la via publica, procurando la conservacién y
armonia arquitecténica de la comuna;

e) Asgsesorar técnicamente al Alcelde y deméas
Unidades Municipeles a requerimiento de éstas, en
materias del plan reguledor y urhanizecidn
comunal;

£) Elabhorar ordenanzes especiales para normar
aquellos aspecto2 que dicen relacién con el
espacio urbano y urbano-rural;

) MProponer 1la agignacién y modificacién de
nombreg a nuevas vies y espacios puhlicos;

k) Conservacién del patrimonico histérico urhano;



i) Administrar los activoe municipales en cuanta
a concesiones, ventas, remates y otros agpectoe
en los casinos de juegos, estadice, piecinas,
gimnasios, mataderos, frigorificos, hoteleg,
mercados, cementerios Yy otras propiedades
municipales o bienes nacionales de ugo pibklico)

j) Realizar las acciones de control respecto al
cumplimiento de las normas que regulan el
ejercicio de actividades econdémicas, el deastino
de las construcciones, edificaciones y predios y
todo lo relacionado con avisos publicitarioe en
la comuna, proponiendo las sanciones que
corregponde;

.- EDIFICACION: Tendra como objetivo
figcalizar el cumplimiento de lam disposiciones

legales en materia de construcciones dentro de la
comune.

Funcioneg Especificasm:

8) Eestudiar y verificar el estricto cumplimiento
de las dieposicicnes legales en los proyectos de
obras de construcciones de la comuna;

k) Figeslizar el cumplimiento de les exigencias
legales y reglamenterias, en la ejecucidn de las
achrase de edificecidén, amplieciones,
remadelacicones y/o demcliciones en la comune;

a) Figealizar el cumplimienta de la normaetiva
vigente que regqula 1la instalacién de 1loceles
comercieles, playas de estacionamienta, centros
de ensefianza, hoteles, restaurantes, etc.;

d) Aprobar los proyectos de subhdivisiones de
predicg2 urhanog y de urhanizacién y construccidn
en general, que se realicen en areas urhanas y/o
urhano-rurales incluyendo ohras nuevas,
asmpliscicens, transformaciones vy otrag que
determinen leyes y reglamentos;

e) torgar las permisos Yy certificados
reglamentarice para la ejecucidén y recepcidbn de
obhras de edificacién en la comuna;

f) Recihir leeg obres y sutorizaer s=u uso.

g) Aplicar normes legales y técnicas para
prevenir el deterioro eamhientel, e

h) Reelizar tareas de inspeccidén de obras en uso

g8 fin de verificar el cumplimiento de 1las
digpogiciones legales y técnicas gque los rigen.



3. - RJECUCTON DI OBRAB: Tendrd wcomo ahjetiva
proveer las obras y ejecucidén de lag edificics y
congtruccionesz municipales y aquelloe 2ituadoe en

bienes nacionales de ugo publico cuya
adminisgtracidén le corresponde:

FUNCIONES EUPFRCIFICA!:

a) Eleborar y ejecuter los proyectos de obras
municipeles de construccién, y urbanizacién;

k) Elahorar las besea y especificaciones
lécnicas de les propuestes para la contretecién
de obras municipales;

c) Fiscalizar el cumplimiento de los contretos
de las obras licitadas;

d) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con
la prevencidén de rieeqgoe y prestascidén de auxilio
en gituaciones de emergencia, incluyendo 1la
construccibén de viviendas econbémicas y de
infraestructura sanitarias, en colaboracién con
la unidad de ssistencia social;

€) Mantepner el slumhrade pyhlico y ornamental de
propiedad municipal;

1) Revigar periocdicamente el estado del
alumhrado publico, &8 objete de solicitar su
repoficibén y mantenciédn.

4, - PAVIMNENTACION: Tendra cowmo objetivo
mantener en bptimas condiciones la
infraegstructura vial de la comuna:

Funciones Egpecificas:

a) Conservar, reponer y construir los pavimentaos
de las cemlzeda= en condicién apropiada para 1la
circulacién vehicular;

k) Conegervary, reponer y construir los pavimentas
de lo= espacioe de circulacién peatonal;

) Elahorar y ejecutar los= proyectos de vielidad
urbana y rural que corresponda;

d) Elaborar 1las hezes y esgpecificaciones
técnicas de las propuestas para la contratacion
de ejecucién de obras relacionadas con los
pavimentas, y

&) Fiecalizar el cumplimiento de los contratos
de lae2 obras licitada=s.



-

CAPITULO IV

4. - DIRECCION DE TRANSITO Y PATENTE!:

ARTICULO 2Z@0:

ARTICULO 219:

ARTICULQ 220:

La Direccién de Transito y Patentes tendra como
objetivo velar por el cumplimiento de las normas
legales que regulan el +trénsitoc y transporte
piblico y por el mejoramiento de los sistemas de
itransito en la comuna.

Le Direccién de Tréansito y Patentes tendra 1las
siguientes funciones especificas:

al torgar y renovar licencies para conducir
vehiculog y permisos de circulacidén;

) Determinar el gentido de circulacién de
vehiculos, en coordinacién con los organismos de
la Administracién del Es=tado competente;

c) Velaer por el ordenamiento en la funcidn del
camercio que se ejerce en las vias puhlicas,
ferias y en propiededes municipales o nacionales
de usoc publico.

d) Sefializar adecuadamente las vies pubhlicaes;

&) Aplicer les normas generales sohre transito
Yy trensporte publico en la cowmuna, Yy

1) Otreg funciones que le ley sefiale o que la
autoridad sgsuperior le asigne, las que ejecutara
a través de la unided que corresponde.

Lag Unidadez dependientes de 1la Direccién de
Tréngito y Patente, +tendrédn los s=siguientes
ochjetivee y funciones especificas:

1.- PERMISOS: Tendré como objetivo tramitar en
la forma més eficiente y expedita el otorgamiento
de loz permisos que corresgponda de acuerdo a las
normas vigentes.

Funciones Especificae:

a) Otorgar y renovar los permisos de circulacién
de vehiculos de acuerdo a la normativa vigente;

h) Mantener un registro de patentes y permisos
de circulacidn, ¥y

c) Autorizar el funcionamiento de las escuelas
de conduecir ¥y de las estahlecimientos de revigién

iéanica de vehiculos.



2. - ESTUDIOS E INGENIERIA DEL TRANGZITA Dehsra
contribuir a la optimizacién del uec de las vias
de circulacién vehicular y peatanal de la comuns.

Funciones Egpecificas:

al Fizcalizar el cumplimiento de las
digposiciones legales en materia de tréansito y
transporte pihlico en la comuna;

b) Estudiar y proponer medidas de regulacién y
mejoramiento de los fistemas de tréaneito en 1la
comuna;

o) Planificar y controlar programas de
mantencién de digrporRitivos de sefializsescién de
transito;

d) katudiar e informar B8 lo2 organismos
pertinentes sohre las rolicitudes de
autorizaciones de recoryridos de locomacién
colectiva, e=stacionamientos, terminales y otros
gue puedan afectar la circulacién vehicular o
peatonal;

€) Elgbhorer lazs beses y especificaciones para
contrater servicios de mantencién de sefializacién
de tréansito y controlar su cumplimiento, y

1) Coordinar la ejecucién de proyectos viales
con el Departamento de Obras y/o Pavimentacién e
inetituciones externas.

3.~ PATENTES MUNICIPALES: Deheréd otorgar vy
tramitar el paqoe de petentes Municipeles por
actividades 1lucrativas, previa autorizscién de
log organismas pertinentes, manteniendo los
registros actueliradosz de ellos.

Funcioneg Especificas:

al Mantener los catestros actualizados de las
actividades primarias, secundarias y terciarias,
avizoe de publicided y de las propiedades y su
destino en relacién con el impuesto territoriel;

k) Informar y tramiter 1les gfolicitudes de
autorizacién o de enulacién, perae el ejercicio de
actividades primarias, secundarias y terciarias
y sobre avisos de publicidad en la comuna;

c) Ejecutar y/o coordinar cualgquier otro tipo de
control relacionado con el otorgamiento de
concesiones y permisos en hienes nacionales de
uso publico y municipeles y con la aplicacién de
derechos o impuestos municipales.



4, - MEDIO!} DE TRANSPORTE:: Y ADQUUSTCIONE:::
Tendra como objetivo procurar la adecuada vy
eficiente proviesién de los recursos materiales
para el buen degempefic de loe diferentes
departamentos Municipales, y s8u movilizacidén
segun requerimientos pertinentes.

Funciones Especificas:

a)l Tener & g8u carga y disponer segin leos
requerimientos, el wuso de laog2 sistemas de
comunicacién y les medios de transporte

Municipal;

B} Administrar loe eervicioe generales y menores
de apoyo de le gestidn Municipal;

c) Velar para gque todos 1los vehiculos
Municipales tengan actuaslizadas sus bhitécoras;

d) Llevar una hoja de vida de cada vehiculeo
indicando sus caracteristices, modelo, afico de

fabricacién, fecha de pertenencie el servicio,
reparaciones que se le hagan etc.,

e) Debe tener individuaslizado el motor con su
numerco, hateria y neuméticos para impedir gque
e¢llos rean reemplazados;

f) Deben guardarse en el luger destinado a ellos
al término de la jornada, sé&hados y festivos;

g} Para 2u mantencidén y reparacién los vehiculos
deben enviaree & garajes serios y responsables,
gque =sean una garantie de que no facturaran
reparaciones que no se hayan efectuado;



CAPITULD V

5. - ADHMINISTRACION Y FINANZAU:

ARTICULO 230:

A la Direccidn de Administracién y Finanzas le
corresponderdan las siguientes funciones
generales:

a) Agegorar al Alcalde en 1la Administracién del
pergsonal de la Municipalidad;

k) Coordinay la oportuna presentacidén al concejo
para gsu consideracién, en la primera semana de
setubre, del presupuesto municipal y el proagrama
anual, con sus metas y lineas de accién.

a) Coordinacién permanente entre las unidades
municipeles y el concejo gohre le gestidén técnica
operacional y sus correspondientes informes.

d) Asezaorar al Alcalde en la Administracidn
financiera de 1los hienes municipales, para lo
cual le corresponderéd especificamente:

1. - Estudiar, celcular proponer y regular 1la
percepcibn de cualguier tipo de ingresos
Municipeaeles.

s

#.- Visar loe decretos de pago.

3. - Llevar 1la contabilidad Municipal en
conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que al respecto
imperte la Contraloria General de la RepuUblica.

4, - Controlar 1la gestién financiere de 1las
empresas municipales,

5. - Ffectuar los pagos wmunicipales, manejar
cuenta hancaria respectiva y rendir cuenta a la
Contrelorias Generel de la Republica.

6. - Registrar vy controlar los ingresos
wmunicipales y fiscales que ingresen a la
Tegoreriae Municipsal.

7.- Adquirir, dietribuir y mantener hienes
necegarios para el funcicnamiento de la
Municipalidad;

8. - Veler, sobre adquisiciones de hienes muebles
que hages 1la Municipalidad con entera 1libertad,
que se recurre a la propuesta pubklica o privada
6, en el cesgo de eadquisiciones menores, a la
peticibdn de tres cotizaciones.



]

ARTICULO 240:

3. - Para toda adguisicidn s bituls onerosg debe
2xlgtir una autorizacidan formal, =53 5A3La Lo
Jecreto, una resclucidén o una orden de compra,
exigiendo a la persona que reciba el bien

extender o firmar un comprobante de conformidad.

19. - Pagar las remuneraciones del personal
Hunicipal;

1. - kReslizar las inversiones de los saldos
estacionales de Caja en el casoc gue proceda.

12. - Registrar y manteaner actualirada 1la
contahilidad municipal, en conformidad con las
normas de la contabilidad nacicnal y con
instrucciones que al respecto imparta la
Contraloria General de la Repuhlica;

13, - Elahorar estados y/ /o informes requeridos
por las distintas unidades municipales, el
Alcalde, Concejo y otras entidades o servicios
publicos;

14, - Tendrda como objetive el optimizar 1la
administracién del personal municipal.

15. - Controlar permiscs y licencias del personal
16. - Elahorar Decretos de autorizacidn
17. - Manejar carpetas del perscnal

e) En relacién a los servicios traspasados le
corresponde las funciones que se sefialan en las
letras a) y k) anteriores en los aspectos
normativos y de control, vy

£) Otcras funciones que la Ley o la auvtoridad
superior le asigne, las que ejercera a través de
la unidad que corresponda.

Las unidades dependientes de la Direccién de
Adminigtracidén y Finanzas tendran los siguientes
objetivos ¥y funciones especificas.

1. - SECCION TESORERIA: Tendrda como cobjetivo,
realizar con la mayor eficiencia la recesudacidn
de los 1ingrescos y ejecucidén de los pagos
municipales.

¥Yunciones Especificas:

a’ Kecaudar y percibir los ingrescs por los
distintos conceptos, tales cOmo impuestos,
derechcs municipales y otros ingresos;



b) Mantener la custodia de wvalores y garantias
extendidas a favor de la municipalidad;

2) [Efectuar oportunamente los pagos municipales
que correspondan y su directa coordinacidén con el
bepto. de Finanzas.

d) Kevisidén de los formularios de ingresos y
gastos para la rendicidn de cuentas a Contraloria
General de 1a FkepOblica como a la unidad de
auditoria interna respectiva;

e) Manejar las cuentas hancarias municipales
rindiendo cuenta a la Contraloria General de la
Kepublica, a saclicitud de ésta;

f) Elaborar reqistros e informes periodicamente
a los organismos publicos que corresponda, en
materias que sean de su competenciaj;

q) Revisar el comportamiento real de los
ingresas y egresoas en relacidn al FPresupuesto de
Caja e informe a las unidades que corresponda;

h) Calcular y registrar las remuneracicnes del
personal;
i) Proponer en conjunto con otras unidades,
manueles de descripcidn y de especificaciones de
cargos; y

i) Velar por que el personal pueda hacer
efectivos sus derechos estatuariosr,

2. - UNIDAD DE CONTROL E INVENTARIOS: Mantener
actualizado el inventario de los hienes muelles
con las altas, bajas y traslado.



CAPITULO VI

6. - DIRECCCION DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 258 : La Unidad de Control Internc depende directamente
del Alcalde; estéa ubicada en el nivel alto de la
egatructura municipal, y tiene un caracler de
agegor del Alcalde y a todas las unidades que la
CoOmponen.

&) Funcionee Generales

1. Realizar la Auditoria operativa interna de la
municipalidad con el cobjetivo de fiscalizar la
legalidad de su acluacién;

2. Controlar la ejecucibn financiera y
presupuestaria municipal,y
A Repregentar al Alcalde de lose actos

municipales, cuando los estime ilegales, para
cuyc objeto tendréd acceso a toda la documentacidn
pertinente;

4, Represgentar al cancejo los déficit
presupuestarios que advierta.

k) Funciones Espécificas

Estudiar y Proponer 1la estructura de 1la
organizacidn, en cuanto al nuwmero de unidades que
la COMpOneEn, distribuciénde funciones,
centralizacién de decisién, delegacidn, etc.;

Analizar las intrucciones, reglamentos,
manuales de organizacidn, procedimientos Yy
descripcién de cargos escritos, a fin de
comprobar gu utilidad y actualizacidn, en caso de
no contar con estos instrumentos, deheré
elahorarlos;

- Agesorar la puesta en marcha de cualquier nueva
funcién gque se establezca, asi como de cualquier
cambia o wmodificacidén de la orgsnizecién de 1la
municigalidad o de su funcionamiento;

- Agesgorar B8 las distintes Direcciones en las
técnicas propias de su area;

- fiupervisgar y controlar el cumplimiento de las
normag organizativas, esistemas y procedimientos
de trabajo y evaluar el resultado de los camhios
gue ge produzcan;

- Ceuteler el cumplimientoe y recomender 1la
actualizacién de los convenios y contratos que
comprometan la responzebilidad y/c los bienes
municipales;

- Auditer los informes y estados financieros que
la wmunicipealidad presente a sus ejecutivos u
aorganismos externos;

Velar por la aplicecién de los criterios
generalmente asceptados en la contehilizacidén de
lae operaciones;

- Revisar el criterio técnico seguido en las
regularizaciones efectuasdas en la contebilidad;
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- Efectuar la fiscealizacién  ceantable ¥
presupuestaria de loe ingresoce Yy eEgresas {us
efectia la municipalidad, v ls contabilizacidn de
las rendicionees de cuentasg por concepto de gaetaose
de adminietracidén y de comiegiones de servicio de
loe funcionarioe;
- Revigar laes canciliaciones hancerias e impartir
intrucciones y procedimientos para su confeccién;
- Reslizar la Auditorias en el departamento de
Finanzaes y en todas otra dependencia que se lleve
contabilidad o registrose independientes del
departamento respectivo;

Efectuar las demas auditorias que el Alcalde
ordene;
- Cumplir las demédg funciones que la Ley o el
Alcealde recomiende.

bn relaseidn con la Auditoris operstiva, elle se
define cowmo une técnice de control que permite
efectuar el examen critico y sistematico de todo
o una parte de una entidad, realizedo de acuerdo
con el ordenamiento vigente, con el propésito de

verificar 1la eficiencia {(usoc optimo de 1los
recursas), la eficacia {(grado en que =e cumplen
lag metas) y la economicidad (alcenzar 1los

objetivos con el minimo costo), de la gestién
adminietrativa, en el cumplimiento de los fines
gue le gzon propios en la obtencién de las metas
programadas.

keta Auditoris puede ser realizada en cualquier
momento del desarrollo de los praogramas
municipales, porque el legislador no ha
establecido disposicién alguna en cuanto a la
aportunided en que elle puede efectuarse.
Asimismo, la unidad de control puede actuer de
propie inicietiva, a peticién del Alcelde o del
Cancejo.

Respecto de la representecién de ilegalidad de
lee ascto=2 municipasles, la ley no s=sefiala la
aportunidad en que ha de realizarse, perc
atendide su natureleza y la finalidad preventiva
de todo sistema de control interno, es util que
€l pronunciamiento respectivo sea realizado antes
de le materializacién del acto, para evitar que
el Alcelde incurras en eventuales ilegalidades que
le puedan acarrear responsahilidedes posteriores.
Arl, es& necesario someter ml control previo de
ezta unidad, aquellos actos de cantenida
patrimonial que, atendids su naturaleza la]
importancia, el Alcelde e=stime necesario requerir
tal pronunciamiento.
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CAPITULO VII

INSPECCION GENERAL:

ARTICULO 240:

Cada linidad Municipal velara por la fiscalizacién
del cumplimiento de las normas y requisitos
vigentes inherentes a ellos. A excepcibén del
hepartamento de Administracién y Finanzas quien
tendréd coma objetivo el ejecutar acciones de
fiscalizacibén para el cumplimiento de las normas
y requieitos vigentes para el desarrollo de
actividades econbtmicas, el uso de las
construcciones, edificeciones, predios y avisos
puhlicitariog dentro de la comuna.

CAPITULO VIII

COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA:

ARTICULO 250:

Para el adecuado cumplimiento de las funciones de
coordinacidn existird una instancia
administrativa interna asesgora del Alcalde,
formado por los Directivos Superiores, Jefaturas
y Profesionales la Municipalidad, la que estara
conetituida en forma de comité denominado "Comite
Técnico Administrativo". fiu objetivo hésico es
optimizar la gestién interna del Municipio, para
la cusl deberd cumplir a lo menog las siguilentes
funciones:

.- Conocer y snalizar el cumplimiento de las
politicas, planes, programas Yy proyectos de
besarrollo Comunal.

Pa- Proponer las estrategias aoperativas
necesarias para el adecuado cumplimiento de los

planes y progremas Municipales.

3. - Ordenar y evaluar loe procedimientos
adminigtrativae internos de la Municipalided, en
cuanto ee involucren dos o mas uwnidades,
proponiendao lags modificaciones gque sean
necegariase pars lograr €l mejor aprovechamienta
de los recursas y del tiempo.

4. - Pronunciarse gabre cualquier materia gue el
Alcalde y/o CGNCEJQ solicite relacionado con la
gestién administrativae interna.
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CAPITULO VIIX

9. - FISCALIZACION GENERAL:

ARTICULO 260:

Lea Fiscmlizecién interna de la Municipalidad
corresponde al Alcalde, 8l Concejo y a los Jefes
de Departamentos y los funcionariocs municipales
migmos en su supervigilancia reciproca dentro del
ambito de su competencia.

Log objetivoe gue dehe perseguir este control son
los siguientes:

&) Velar por la corrects aplicacién de las
normae legales y reglamentarias;

b)) Supervigilar ls correctas adwministracidén de
log dineros y recurgos municipales;

@) Velar por el cumplimiento de las
ingtrucciones del Presidente de la Republica, del
Minisgterio del Interior o de la Contraeloria
eneral, en meterias tales como gasto,
prioridades, econcomias, etc.

d) Velar por gue sge& alcance el maximo
rendimiento de los recursos municipales;

e) Velar por que =2e rinda cuenta de la gegtibn
municipal, sobre la base de las informaciones
oportunasg Yy fidedignes que permitan hacer
evalugciaonee exactas de 1la situacidbén en cada
momenta, parsa gpoder adoptar las decisiones
edecuadas;

.- EL ALCALDE: Tiene 1la plenitud de las
facultaedes fiscalizeadores internas, ya que es el
unico responsahle de todo el quehecer Municipal.

El Alcslde resiewpre vea & responder de las
ilegalidades, irregularidades o no acetamiento de
lag normeas o instruccioneg que se detecten en su
Municipalided. Por eso debhe ejercer una activa

fiscalizecidn sohre lose actos de sus
suhaordinados.

2. - LOS JEFES MUNICIPALES: Los Jefes de
heparteamentes o de Seccidén deben controlar a su
pereonal dependiente y los actor que realicen los

funcionarios subalternos, ya que es labor
inherente de 1las jefaturas controlar a sus
subordinados. Ademas los Jefes siempre tienen

regponsahilidades, en mayor o menor grado, segun
les circunstencias, en las faltes que cometen sus
suhocrdinadoe.
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3.~ CONTRUOLES RECIPROCOS: Son agquelloe &n gue
un funcionario controla al otro 14 aei
gucesivamente, uno compra, el otro paga, &l
tercero recibe.

4. - FILCALES: Cuando decida el Alcalde efectuar
lagz investigeciones y sumarioc Adminisgtrativo
actuaré como fiscal en las investigaciones del
caea el Funcionario de wméds =alto gredo o por
impedimentc de éste, el Alcalde designara a otro
funcionario del Municipic conforme a su
jerarquia.

TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES DE 1.A MUNICIPALIDAD; A LA
INTENDENCIA REGIONAL Y A LA CONTRALORIA REGIONAL, NOTIFIQUESE A
1.A COMUNIDAD LOCAL, SIN PERJUICIO DE OQUEDAR EL PRESUENTE
REGLAMENTO A DISPOSICION Y PARA CONOCIMNIENTO PUBLICO, EN LA
LECRETARIA HUNICIPAL.

-Alcaldia

)
.=
o o
i e it L e rt.r'f:;;—‘g’,. St T T T s s S ms s s s
. SECRETARID MUNICIPAL oy ALCALDE
DISTRIBUCION:

-Concejo Municipal

-afi Sr. Intendente Regional

-a/i Sr. Contralor Regional

/i Sr. Gobernador Provincial

-fireae. Jefes de Deptos. Municipelidades/

UFS/AFC/PKI/fvu.



