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MUNICIPALIDAD

APRUEBA R’EGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y
ORGANIZACION INTERNA DE LA L
. MUNICIPALIDAD DE TIL TIL

Til Til,

g JUN. 205
DECRETO N° ?7. 2 -

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

1.- Lo dispuesto en la Ley 18.695, “Orgdnica Constitucional

de Municipalidades” y sus modificaciones.

2.-  La Aprobacion del Honorable Concejo Municipal del
“"REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y ORGANIZACION INTERNA DE LA L. MUNICIPALIDAD DE TIL TIL" en
Sesion Ordinaria de Concejo de fecha 11 de Junio del 2015.

3.- La necesidad de otorgar respaldo Juridico Administrativo
a la definicion de la Estructura de la Municipalidad de TILTIL y a la asignacion de funciones a las respectivas
Unidades y con el fin de procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir los objetivos que fija
la Ley.

DECRETO:

. APRUEBASE a contar de esta fecha el REGLAMENTO DE
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION INTERNA DE LA I. MUNICIPALIDAD DE TIL TIL”, en reemplazo del
aprobado con anterioridad mediante Decreto Alcaldicio N° 207/2012 de 17 de Febrero del 2012.

Con el siguiente texto:

TITULO I

ARTICULO 1: CONSIDERACIONES GENERALES

Mediante el presente Reglamento se fija la estructura y organizacion interna de la Ilustre Municipalidad de Til

Til, asi como las funciones de las distintas unidades y la debida coordinacién que debe existir entre ellas.

TITULO I1

ARTICULO 2: DEL ALCALDE

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipatidad le "corresponde su direccion y

administracién superior, asi como la supervigilancia de su funcionamiento, de conformidad a los articulos 63

y siguientes de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

TITULO III

ARTICULO 3: DEL CONCEJO

El Concejo es un organismo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la

participacion de la comunidad local y de ejercer las atribuciones que cefiala la Ley N° 18.695, Organica

Constitucional de Municipalidades. '

Esta integrado por seis Concejales, elegidos en votacion directa de conformidad a la ley. Es presidido por el

lde y en su ausencia por el Concejal presente que haya obtenido, individualmente, mayor votacion \DAD

dana en la eleccion respectiva, segun lo establecido por el Tribunal Electoral Regional. QP'\\‘-\ o)
. [
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\’\DAD NCULO 9: Al Departamento de Comunicaciones le correspondera:
i .
Q K

El Concejo tendrd las atribuciones y funcionamiento que sefiala el articulo 71 y siguientes de la Ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

TITULO IV

ARTICULO 4: DE LAS UNIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 5: DEL ADMINISTRADOR MUNICIPAL

El Administrador Municipal sera el colaborador directo del Alcalde y tendrd como objetivo colaborar en las
tareas de coordinacién y gestién permanente del municipio y en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual
de Accién Municipal.

ARTICULO 6: Tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el adecuado cumplimiento de la gestion y ejecucion técnica de las politicas, planes y
programas de la Municipalidad.

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

¢) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

d) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde y otras que éste le encomiende.
ARTICULO 7: Del Administrador Municipal dependera el Departamento de Informatica, Departamento de
Comunicaciones, Departamento de Deporte, Departamento de Cultura, Unidad de Aseo y Ornato, Unidad de
Bodega Municipal y Oficina de Partes.

ARTICULO 8: Le correspondera al Departamento de Informatica:
a) Administrar, ejecutar y supervisar todas las actividades necesarias para apoyar integralmente y
administrar eficientemente los recursos informaticos del Municipio, asegurando su correcto
funcionamiento como herramienta de trabajo integral de apoyo tecnoldgico a la gestion de todas las

Direcciones de la Municipalidad.

b) Velar por la oportuna provision de recursos computacionales en hardware, software vy
computacionales de datos que sean necesarios.

c) Administrar los recursos computacionales centrales, procurando que todo usuario cuente con los
requerimientos especificos en forma oportuna y de acuerdo a los recursos existentes.

d) Evaluar, adecuar y mantener los sistemas computacionales existentes.
e) Realizar un respaldo de las bases de datos de los sistemas municipales.

f) Velar por la seguridad, confiabilidad vy confidencialidad de los sistemas computacionales y de la
informacién contenida en las bases de datos centrales.

g) Procurar un servicio oportuno y de calidad para la administracion y a la informacion actualizada de
los sistemas y equipos computacionales.

h) Asesorar a las distintas unidades municipales en el ambito de sistemas informaticos de acuerdo a
los propios requerimientos.

i) Proponer medidas de control del uso y cuidado de los equipos computacionales y de la informacion
computacional municipal.

j) Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la Direccion.

07\
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a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)
i)
a)

Planificar, desarrollar e implementar todos los eventos comunales y apariciones publicas del Alcalde.
Difundir las actividades que se realicen en la comuna gue tengan participacion municipal.

Disefiar piezas graficas que requiera el Municipio tales como volantes, avisos, pendones, lienzos
entre otros.

En conjunto con otras unidades municipales gestionar los eventos significativos de la Comuna.

Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectie la Municipalidad y
cursar las invitaciones formal y oportunamente.

Coordinar y elaborar los comunicados de prensa.

Administrar y actualizar la pagina web municipal y redes sociales.

Coordinar mensualmente la publicacion de las materias relativas a la transparencia municipal.
Edicién y redaccién del Diario Comunal.

Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la Direccién.

ARTICULO 10: El Departamento de Cultura tendra las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)]
h)

i)

Gestionar y ejecutar proyectos y programas artisticos y culturales en la comuna.

Planificar y realizar actividades e iniciativas artisticas y culturales.

Realizar acciones para preservar y difundir el Patrimonio cultural inmaterial y material comunal.
Funcionamiento regular de la Biblioteca Publica Municipal.

Funcionamiento regular de la Orquesta Sinfénica Infantil de la Comuna.

Coordinar acciones de fomento lector en la comuna

Administrar presupuesto destinado al area cultural.

Mantener coordinaciéon y comunicacion con organizaciones culturales de la comuna.

Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la Direccion.

ARTICULO 11: El Departamento de Deporte tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

k)

Procurar por el desarrolio fisico e intelectual de los habitantes de la comuna, por medio de la
practica de actividades deportivas y recreativas.

Planificar y desarrollar programas para la participacién y realizacion de actividades deportivas,
recreativas y competitivas en la comuna.

Coordinar la participacion de otras Entidades Publicas y Privadas para la realizacién de actividades
deportivas en la comuna.

Mantener canales de informacién y comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna participacion
de la comunidad en las actividades deportivas y recreativas que se programen.

Mantencion y coordinacién del Gimnasio y Estadio Municipal.

Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la Direccion.

ARTICULO 12: La Unidad de Aseo y Ornato tendra las siguientes funciones:

a)

Efectuar el barrido y limpieza de los bienes nacionales de uso publico.
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b) Retirar de las vias publicas los restos de ramas, escombros, etc.

c) Proponer programas de construccion, reparacion y mantencion de areas verdes.

d) Controlar el riego y poda formativa de las especies arbéreas de los parques y bienes nacionales de
uso publico.

I) Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la Direccion.

ARTICULO 13: A la Unidad de Bodega Municipal le corresponderan las siguientes funciones:

a) Efectuar el servicio domiciliario de extraccién de basura que comprende la recoleccion, transporte y
disposicién final de desperdicios.

b) Supervisar el correcto funcionamiento del equipo rodante que realiza labores de recoleccion de
basura.

c) Mantener sistema de inventario actualizado todos los articulos que contenga la bodega, registrando
las entradas, salidas y saldos de cada articulo.

d) Preocuparse del orden, aseo, uso y equipamiento de elementos de seguridad para el personal de
bodega.

e) Mantener bajo inventario las herramientas necesarias para las labores habituales, controlando su
entrega y devolucion.

f) Llevar un control de los repuestos, materiales, neumaticos, baterias, entre otros, que se den de
baja e informar periédicamente a la jefatura.

g) Mantener un registro de las ordenes de trabajo solicitadas.

h) Preparar periodicamente informes sobre los vehiculos, mantenciones, reparaciones, gastos, entre
otros.

i) Controlar el gasto de combustible y lubricantes de cada vehiculo y el rendimiento (km/Its) de cada
uno de ellos.

j) Preparar los informes mensuales de los trabajos realizados efectuados y aquellos especiales
requeridos por la jefatura.

k) Efectuar las mantenciones preventivas de todos los vehiculos municipales, en forma oportuna y
correcta.

1) Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la Direccion.
m)
ARTICULO 14: La Oficina de Partes tendra las siguientes funciones:

a) Recepcionar, ingresary clasificar en el Sistema Computacional toda la documentacion que ingrese al
Municipio a través de la Oficina de Partes y derivarla en forma rapida y expedita a la Unidad de
destino.

b) Uevar el archivo ordenado de la documentacion oficial del Municipio, velando por su correcta
conservacion y actualizacion.

c) Mantener un registro de Reglamentos y Ordenanzas Municipales.

d) Mantener un registro y archivo de los oficios provenientes de la Contraloria General de la Republica,
que ingresan al Municipio a través de la oficina de partes.

e) Vigilar la tramitacion de los documentos, en cuanto a los plazos de contestacién o evacuacion de
informe respecto de las solicitudes emanadas de Contraloria General de la Republica u otras
Instituciones Publicas.

f) Distribuir copias de Ordinarios y Decretos Alcaldicios, Ordenanzas y Reglamentos a quienes
corresponda.
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g) Retirar la correspondencia de correos de chile.

h) Velar por la oportuna y eficaz respuesta de las peticiones 0 reclamos por parte de las unidades
municipales correspondientes dentro del plazo maximo de 30 dias habiles que establece la Ley.

m) Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la Direccion.

ARTICULO 15: DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal tiene como objetivo dar el apoyo administrativo necesario para el formal y cabal
cumplimiento de las actividades municipales.

ARTICULO 16: La Secretaria Municipal tendra las siguientes funciones:
a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo.

1. Elaborar las Actas del Concejo, llevar un registro correlativo de ellas y mantenerlas en custodia.

Preparar todos los antecedentes y proporcionarlos oportunamente a los Concejales, conforme a

los temas fijados en la Tabla de Sesiones.

Confeccionar los Decretos Alcaldicios, Ordenanzas o Reglamentos que le solicite el Alcalde.

4. Transcribir las Resoluciones del Alcalde y acuerdos del Concejo Municipal y mantener un
archivo de la documentacion.

w

b) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales.

c) Recibir, mantenery tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida por la Ley
N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

d) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

e) Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

ARTICULO 17: DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

La Secretaria Comunal de Planificacion tendrd como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en
materias de estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambos 6rganos municipales.

ARTICULO 18: La Secretaria Comunal de Planificacion tendra las siguientes funciones:

a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la formulacion de la estrategia
municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas Yy proyectos de desarrollo de la
comuna.

b) Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal.

c) Evaluar el Cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestralmente.

d) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la Comuna, con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

e) Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a licitacion, previo
informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el
reglamento municipal respectivo.

f)  Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado de la
Comuna.

g) Recopilar y mantener la informacion Comunal y regional atingente a sus funciones.

necesaria para su aprobacion y seguimiento por parte de la Secretaria Regional Ministerial

a h) Elaborar la informacion sobre los estudios, programas y proyectos comunales de inversion,
2N
o(_\ Metropolitana de Planificacion y concluir la tramitacién correspondiente.
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i)

3)

k)

Gestionar, para toda la Municipalidad, la compra y contratacion de bienes o servicios, que superen
las 100 UTM.

Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

ARTICULO 19: La Secretaria Comunal de Planificacion tendra a su cargo el Departamento de Proyectos, la
Unidad de Medio Ambiente, Fomento Productivo y Turismo, el Departamento de Programa de Desarrollo
Local y la Oficina de Discapacidad:

ARTICULO 20: El Departamento de Proyectos tendra las siguientes funciones:

a)

b)
<)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

k)

Realizar los estudios y desarrollar los proyectos que se ejecutaran con fondos municipales o fondos
externos.

Recabar de las otras Direcciones los antecedentes para desarrollar los proyectos encomendados.
Generar los proyectos con los respaldos técnicos necesarios.

Proponer la contratacion de asesorias especificas cuando lo estime necesario para la correcta
definicion de un proyecto en estudio.

Generar los proyectos con los respaldos técnicos necesarios.

Identificar fuentes de financiamiento publico y privado de caracter nacional e internacional para la
ejecucion de proyectos especificos.

Ejecutar la postulacién de proyectos para su financiamiento.
Gestionar ante organismos publicos y privados el seguimiento de postulacién de los proyectos.

Controlar la ejecucion de los proyectos llevados a cabo por el municipio con fondos propios o de
terceros.

Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en ejecucion, en las
gue se encuentra comprometida la inversion municipal.

Proponer la contratacién de personal técnico que fuere necesario en el control de la ejecucion de las
obras.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 21: La Unidad de Medio Ambiente tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Procurar la proteccion y el fomento de la salud de los habitantes de la comuna, derivado de los
factores ambientales.

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas dispuestos por el MINSAL.

Coordinar con otras entidades municipales o a fines las acciones extra programaticas que tengan
relacién con la salud publica dentro de las normas legales vigentes.

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

Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente, en coordinacion con
la Secretaria de Planificacién Municipal, entidades privadas y con organismos del Ministerio de
Salud, tales como reciclaje de vidrios, pilas, chatarra, entre otros. El control de la zoonosis,
esterilizaciones, retiros y capturas de canes.

Limpieza y mantencion de riveras y causes de agua ya sean estos estacionales o permanentes.
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a)

h)

)

k)

Proponer la creacion y formas de administracion de zonas de proteccién ambiental de la comuna.
Generar estudios para desarrollar futuros proyectos.

Participacion en el Ordenamiento Territorial.

Respuestas, revisiones y seguimientos de los proyectos sometidos al SEIA.

Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley 19.300 sobre las bases del medio ambiente.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 22: La Unidad de Fomento Productivo y Turismo tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

Asesorar a los emprendedores en las postulaciones de proyectos y programas a nivel Comunal y
Regional.

Informar y Guiar sobre oportunidades de elaboracién y generacion de proyectos productivos.

Apoyar y Orientar a emprendedores y habitantes de la comuna en general, en las distintas areas de
financiamientos tanto publicos como privados.

Establecer vinculos de trabajo y coordinacién con organizaciones e instituciones tanto publicas como
privadas.

Potenciar el desarrollo turistico de la Comuna.
Establecer vinculos de trabajo con instituciones que ofrecen Turismo.

Otras funciones que le encomiende el superior jerdrquico.

ARTICULO 23: Al Departamento de Programa de Desarrollo Local le corresponderan las siguientes
funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Asesorias técnicas individuales prediales y grupales en los rubros que se desarrollan, por parte del
Equipo Técnico del Programa.

Cofinanciamiento de proyectos de inversion.

Articulacion o complementacion de apoyo Y financiamiento tanto de INDAP como de otras
instituciones de la red de fomento publico-privada.

Financiamiento de asesorias especializadas, capacitaciones, giras, talleres, entre otros, a través de
un aporte municipal.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 24: La Oficina de Discapacidad tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Informar, organizar y orientar a las personas con discapacidad y a sus necesidades de un modo
integral a fin de mejorar su calidad de vida, desde la realizacion de tramites hasta las gestiones
referentes a la obtencion de recursos.

Orientacion y divulgacion de la Ley N° 20.422, que establece normas sobre Igualdad de
Oportunidades e Inclusion Social de las Personas con Discapacidad.

Registro de personas con discapacidad, entrevistas, orientacion, asesoria y gestién para la
postulacion de sillas de ruedas, bastones, y todos los elementos de rehabilitacion.

Pensién Basica Solidaria de Invalidez.
Postulacion a Vivienda para personas con discapacidad.

Apoyo Pedagogico a profesores y a alumnos con necesidades educativas especiales.

e T 5 A A
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h)

Charlas sobre Inclusion Social, Cultural y Laboral de las Personas con Discapacidad.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 25: DE LA DIRECCION JURIDICA

Es la Unidad encargada de informar en derecho los asuntos legales gue solicite el Alcalde, el Concejo
Municipal, y las demas unidades municipales y de defender judicialmente los intereses del Municipio.

ARTICULO 26: La Direccion Juridica tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

a)

Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, obligacién que importa mantener permanentemente informados a
dichos organos acerca de la dictacion, modificacion vy derogacién de normas legales vy
reglamentarias atingentes, como asimismo, de las instrucciones que sobre dichas normas impartan
los drganos competentes.

Mantener al dia los titulos de los bienes municipales.
Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de

la comunidad cuando sea procedente y | alcalde asi lo determine.

Efectuar cuando lo ordene el Alcalde, las investigaciones y sumarios administrativos y supervigilar
aquellos que realicen funcionarios de otras unidades.

Visar los decretos alcaldicios que comprometan a la Municipalidad con terceros.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion que son ingresadas a través de la Transparencia
Municipal.

Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

ARTICULO 27: DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

La Direccion de Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo, en la
promocion del desarrollo comunitario de la Comuna, considerando especialmente la integraciéon y
participacion de sus habitantes.

ARTICULO 28: A la Direccién de Desarrollo Comunitario le correspondera cumplir con las siguientes
funciones:

a)

b)

0)

d)

€)

f)

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion, y
promover su efectiva participacion en el municipio.

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con la salud publica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura,

capacitacion laboral, deporte vy recreacion, promocion del empleo, fomento productivo local y
turismo.

Mantenerse informado de la realidad socio-econdmica de la Comuna y, a su vez, informar de ésta al
Alcalde y al Concejo.

Mantener informacién actualizada de las organizaciones comunitarias y respecto de materias que
digan relacién con los planes del Gobierno y del Municipio.

Coordinar y supervigilar las unidades de su dependencia.

Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

ARTICULO 29: De la Direccion de Desarrollo Comunitario, dependeran los Departamentos de Asistencia
Social, Organizaciones Comunitarias, vivienda vy la Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL).

L = SR
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ARTICULO 30: El Departamento de Asistencia Social tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar diagnosticos que permitan identificar los problemas sociales y los sectores de la comunidad
afectados, manteniendo registros actualizados de la realidad comunal.

Definir los distintos niveles socio-economicos de la poblacion que requieren asistencia social.

Procurar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacién en situacion de extrema pobreza
de la comuna, conjuntamente con otras unidades de la Municipalidad.

Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y actividades de
asistencia social comunal.

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad manifiesta que
afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando, con la colaboracion de las

autoridades correspondientes las labores de socorro y auxilio que sean necesarias.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 31: Al Departamento de Organizaciones Comunitarias le corresponderan las siguientes
funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

)]

Promover la constitucion, legalizacion y funcionamiento de las Organizaciones Comunitarias dentro
de la Comuna.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias de la Comuna.

Servir de canal de comunicacion entre la Municipalidad y las Organizaciones Comunitarias de la
Comuna.

Coordinar y colaborar en el accionar de las Organizaciones Comunitarias en la ejecucién de sus
programas.

Mantener actualizado un registro comunal de las Organizaciones Comunitarias existentes en la
Comuna.
Crear espacios de encuentro de participacion social de y para el adulto mayor.

Construir una instancia de coordinacion y gestion dirigido a obtener recursos en beneficios del
adulto mayor.

Apoyar el fortalecimiento de las organizaciones del adulto mayor.
Informar al adulto mayor de los benéficos sociales, de los diferentes programas del gobierno y

Promover la imagen del adulto mayor.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 32: El Departamento de Vivienda tendra las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

e)

Asesorar a la Comunidad, al Alcalde y al Concejo, programando, orientando y apoyando iniciativas
individuales y colectivas en los temas referidos a vivienda.

Detectar requerimientos, necesidades y aspiraciones de la comunidad.
Dar apoyo a la obtencion de la vivienda a aquellas familias o grupos de mas escasos recursos.

Difundir los programas habitacionales a través de las Organizaciones Comunitarias y Sociales de la
comuna.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 33: La Oficina Municipal de Intermediacion Laboral (OMIL) tendrd las siguientes funciones:

a)

Administrar y ejecutar programas sociales tendientes a ubicar empleo a personas cesantes de la
Comuna.
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b)
c)
d)
e)
f)
a)

h)

k)

Actuar como mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo en la Comuna.
Llevar un registro de los oferentes de trabajo.

Llevar un registro actualizado de las personas inscritas o eliminadas que buscan trabajo.
Capacitar a personas cesantes para que puedan competir en el mercado de trabajo.
Efectuar el seguimiento laboral de los vecinos trabajadores capacitados.

Orientar al cesante hacia fuentes de trabajo.

Mantener un registro de cesantes de personas gue cobran subsidios de cesantia y viven en la
Comuna.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 34: DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

A la Direccién de Obras Municipales le corresponderan las siguientes funciones:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construccion, del
Plan Regulador Metropolitano de Santiago, Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas:

1. Conocer de los reclamos durante las faenas, segun lo indicado en la Ley General de Urbanismo
y Construcciones, su Ordenanza General, Plan Regulador, Ordenanzas Locales y las Normas y
Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

2. Estudiar los antecedentes y dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y a los
proyectos y anteproyectos de obras de urbanizacion, de loteos, autorizacion de conjuntos
arménicos, de fusiones prediales y de construccion en general que se efectlien en toda la
Comuna. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las ampliaciones, transformaciones y otras
que determinen las leyes y reglamentos.

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

Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

Entregar a las obras la Recepcion final o parcial ya citadas para autorizar su uso.

Entregar certificados que indica la Ley General de Urbanismo y Construcciones, su Ordenanza
General, Plan Regulador, Ordenanzas Locales y las Normas y Reglamentos respectivos
aprobados por el Ministerio de 1a Vivienda y Urbanismo.

i AN 4 L

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
que la rijan.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y urbanizacion.
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la Comuna sequn los antecedentes indicados en la Ley general de urbanismo Yy

construcciones, su Ordenanza General, Plan Regulador, sus Ordenanzas Locales y las Normas y
Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo y actualizarlos
mensualmente con los nuevos planos de loteos, permisos de construcciones, fusiones y

subdivisiones aprobados por la Direccién de obras o regularizaciones de titulo de dominio del
Ministerio de Bienes nacionales o cualquier plan de regularizacion de un bien raiz.
Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana segun los antecedentes indicados en la Ley
general de urbanismo y construcciones, su Ordenanza General, los Planes Reguladores, sus
Ordenanzas Locales y las Normos y Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo en un plan anual.
Dirigir las construcciones de 17 snsabilidad municipal, que sean ejecutadas directamente e
inspeccionar técnicamente las obro« cjecutadas a través de terceros.
Denunciar las infracciones al 1u7lo de Policia Local y solicitar clausuras, cierres o demoliciones
cuando proceda segun los anteccdentes indicados en la Ley general de urbanismo y construcciones,
su Ordenanza General, Plan 7 ulador, sus Ordenanzas Locales y las Normas y Reglamentos
respectivos aprobados por el Miniierio de vivienda y Urbanismo en la medida que se ejecuten las
obras.

S e T < L
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h) En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacion en la comuna.

i) Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

ARTICULO 35: DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO

El Departamento de Transito tiene como objetivo otorgar o renovar a la comunidad las licencias de conducir,
en forma eficiente y oportuna, velando por el cumplimiento de las normas legales que la regulan.

ARTICULO 36: El Departamento de Transito estara conformado por la Unidad de Licencias de Conducir la
que tendran las siguientes funciones:

a) Otorgar, renovar, controlar o denegar licencias para conducir vehiculos de acuerdo la normativa
vigente.

b) Efectuar los examenes correspondientes para otorgar y renovar las licencias de conducir a través de
su Gabinete Psicotécnico.

¢) Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y denegadas.

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

e) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

f) Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

ARTICULO 37: DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccién de Administracién y Finanzas tiene por objetivo asesorar al Alcalde en la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros de la Municipalidad, llevar la contabilidad presupuestaria en el
marco de las disposiciones vigentes e instrucciones técnicas emanadas de la Contraloria General de la
Republica.

ARTICULO 38: La Direccién de Administracion y Finanzas tendrd a su cargo los Departamentos de Finanzas,
Tesoreria Municipal, Inspecciéon y Patentes, Recursos Humanos y Adquisiciones.

ARTICULO 39: El Departamento de Finanzas tendra las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales, para lo cual le
correspondera:

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

9. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del presupuesto

municipal.

Visar los decretos de pago.

4. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad
Gubernamental e instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto.

o

b) Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.
c) Velar por el pago oportuno de los compromisos municipales.

d) Refrendar internamente, imputando en los items presupuestarios que corresponda, todo ingreso y
egreso municipal.

e) Manejar el presupuesto anual de ingresos vy gastos, modificaciones, ajustes y traspasos en
conformidad a las normas vigentes.
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f) Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la caja municipal, con sus ajustes y conciliaciones
bancarias.

g) Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde.

ARTICULO 40: Al Departamento de Tesoreria Municipal le corresponderan las siguientes funciones:
a) Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores municipales.
b) Vender las especies valoradas municipales y otras que determine a autoridad, a los usuarios.
c) Efectuar la cobranza de impuestos y derechos municipales morosos.
d) Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidas a favor de la municipalidad.
e) Custodia, publicacién y entrega a los contribuyentes los avisos o recibos de bienes raices de la
comuna, que son remitidos por la Tesoreria General de la Republica, a fin de que los contribuyentes

cancelen en las instituciones recaudadoras.

f) Recaudar los fondos a terceros, productos de pago en consignacion de letras de cambio, depdsitos
para responder a multas.

g) Efectuar el pago de las obligaciones Municipales.

h) Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean necesarias, para los objetivos
del municipio.

i) Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen de la
tesoreria.

j) Confeccion de egresos y cheques municipales por concepto de pago.

k) Confeccion y cuadratura de caja diaria.

1) Administrar las cuentas corrientes bancarias.

m) Registro de multas, arqueo de las multas recibidas, pagadas e informadas al Registro Civil.

n) Mantener archivo con los originales, para posterior revision de la Contraloria General de la

Republica, respecto de los ingresos y egresos generados por la Municipalidad.

o) Calculo del pago de impuestos de F.C.M., Multas Tag, Ley de Alcoholes.

p) Confeccién de formularios 29 Impuesto Unico y retenciones y Asociacion Chilena de Seguridad.

q) Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 41: El Departamento de Inspeccion y Patentes tendra las siguientes funciones:

a) Velar por la correcta administracion de los ingresos de acuerdo a lo establecido en la Ley de Rentas
Municipales y leyes complementarias.

b) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepciéon de cualquier tipo de ingresos municipales.
c) Mantener actualizados los registros y roles de las patentes comerciales, de los permisos de
propaganda, de los comerciantes que desarrollan su actividad en la via publica y de toda actividad

de particulares que den origen al pago de un derecho municipal.

d) Participar en la elaboracion de las ordenanzas municipales que den origen al cobro de derechos
municipales, aplicarlas y fiscalizar su cumplimiento por parte de la comunidad.

e) Otorgar o renovar los Permisos de Circulacion de acuerdo a las normativas vigentes.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.
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ARTICULO 42: Del Departamento de Inspeccién y Patentes dependeran las Unidades de Patentes
Comerciales, Permiso de Circulacion y de Inspeccién.

ARTICULO 43: La Unidad de Patentes Comerciales tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

a)

h)

Recepcionar, registrar y validar la documentacién que presenta un contribuyente al solicitar una
patente comercial para ejercer una actividad econémica en nuestra comuna.

Otorgar, enrolar, renovar, cambiar de domicilio, caducar, transferir una patente comercial,
profesional, provisoria, definitiva o de alcoholes, en conformidad a lo dispuesto en la Ley de Rentas
Municipales No. 3.063, Ley de Alcoholes No. 19.925, Dictamenes, Jurisprudencia u otro cuerpo legal
que las rigen.

Girar las patentes y derechos municipales autorizados.

Tramitar las solicitudes de otorgamiento y de caducidad, seglin corresponda, de las patentes
municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de la Comuna.

Confeccionar Convenios de pagos a Contribuyentes morosos.
Planificar semestralmente el Proceso de Renovacion de las Patentes Comerciales.

Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion de avisos de publicidad y permisos del comercio
en la via publica.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico

ARTICULO 44: La Unidad de Permisos de Circulacion tendra las siguientes funciones:

a)

Participar en el otorgamiento o renovacién de los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa
vigente.

Mantener un Registro de los permisos de circulacién otorgados, debidamente actualizados.
Solicitar, aprobar o rechazar los traslados del Registro Comunal de Permisos de Circulacion.

Ingresar los datos correspondientes en el sistema computacional y la emision de los giros del
impuesto por permiso de circulacion de los vehiculos registrados.

Tramitar eximiciones de pagos de permisos de circulacion.

Mantener el Registro Comunal de Inscripcién de Carros y Remolgues.

Otorgar Sellos Verdes y efectuar homologaciones.

Tramitar duplicados de permisos de circulacion, sellos verdes y otros casos especiales.
Otorgar y llevar el control de permisos de vehiculos con franquicias especiales.
Efectuar traslados de vehiculos a otras Municipalidades.

Otorgar permisos provisorios cuando corresponda.

Otras funciones qgue le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 45: La Unidad de Inspeccién tendra las siguientes funciones:

A

a)

U""?Q ) Ejecutar programas de cobranzas de contribuyentes morosos.

Efectuar las labores de fiscalizacion y control de las patentes comerciales, oficinas, ferias y
mercados, y demas actividades comerciales que se desarrollen dentro de los limites comunales.
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c) Efectuar las denuncias al JPL cuando correspondan.

d) Realizar las fiscalizaciones de patentes de alcoholes, para constatar que todos los locales desarrollen
su actividad cefiidos a las normas legales que las rigen.

e) Fiscalizar y verificar las denuncias de los vecinos, relacionados con el tema comercial.

f) Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ATICULO 46: El Departamento de Recursos Humanos tendra las siguientes funciones:

a) Proponer Politicas generales de administracion de los recursos humanos, teniendo en consideracion
las normas estatutarias y los principios de administracion de personal.

b) Velar porque existan canales eficientes de comunicaciones y un clima organizacional adecuado en el
Municipio.

c) Estudiar, planificar, coordinar y proponer técnicas y procedimientos que permitan una utilizacion
bptima y eficiente de los recursos humanos municipales.

d) Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades que la requieran, aplicando técnicas de
seleccién y preseleccion de personal.

e) Mantener actualizados los escalafones, listados y normas del personal y toda la informacion
requerida a cada funcionario, en lo relativo a disposiciones, ascensos, calificaciones, estudios y
medidas disciplinarias.

f) Proponer y desarrollar las politicas y planes de capacitacion.

g) Efectuar los trdmites necesarios para la contratacién de los cursos de capacitacion y seminarios
programados.

h) Velar por el pago oportuno y exacto de las remuneraciones del personal municipal y llevar el control
de horas de trabajo extraordinarias, pagos de las cotizaciones previsionales y de los descuentos

variables de los mismos.

i) Llevar el control de feriados legales, permisos, licencias meédicas, asistencias, asignaciones
familiares y movilizacion del personal municipal.

j) Velar por la adecuada designacion vy distribucién del personal en las diferentes unidades
municipales.

k) Mantener informado al personal sobre sus deberes y derechos.

1) Proponer y actualizar en conjunto con las unidades Municipales, manuales de competencias y
habilidades para los cargos.

m) Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 47: El Departamento de Adquisiciones tendra las siguientes funciones:
a) Evaluar y gestionar las adquisiciones de bienes muebles municipales.
b) Certificar la recepcién conforme de los bienes y servicios.

c) Evaluar cotizaciones, gestionar compras o contrataciones de servicios, haciendo entrega oportuna
de los productos solicitados por el departamento.

d) Adaquirir, distribuir y mantener bienes necesarios, para el buen funcionamiento de los trabajadores y
asi tener una mejor atencion a los vecinos.

e) Mantener actualizado la entrada y salida de los bienes de uso y consumo por los distintos
departamentos del municipio.

Controlar plazos de entrega de los productos o servicios solicitados.
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a)

h)

WYAT

Verificar que los proveedores se encuentren inscritos en el portal chile proveedores.

Otras funciones que le encomiende el superior jerarquico.

ARTICULO 48: DE LA DIRECCION DE CONTROL

La Direccién de Control es la encargada de ejercer el control de legalidad de los actos administrativos,
contables, financieros y juridicos de la Municipalidad.

ARTICULO 49: La Direccion de Control tendra las siguientes funciones:

a)

b)

)

d)

e)

f)

a)

h)

3)

Proponer y ejecutar las auditorias operativas internas de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar
la legalidad y eficiencia de su actuacion.

Ejecutar las auditorias programadas anualmente, destinadas a fiscalizar a las distintas unidades
municipales, velando por la legalidad de los ingresos, los gastos y también la integridad del
patrimonio municipal, informando al Alcalde de sus resultados.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

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

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario.

Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquel puede requerir
en virtud de la Ley.

Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas y administrativas.
Visar los Decretos de pagos emitidos por el Departamento de Finanzas.
Revisar las rendiciones de cuenta.

Otras funciones gue le delegue o encomiende el Alcalde.
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