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DECRETO N°

COIHUECO, .
A

VISTOS ik

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695. Ley Qrganica
Constitucional de Municipalidades, publicada en el Diario Oficial de fecha 31 de
marzo de 1988, y sus modificaciones posteriores, refundidas en el D.F.L. N°
1/19.704 de fecha 03 de Mayo del 2002.

La Ley N° 18.883 de 1989, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

La Ley N° 19.418, sobre Organizaciones Comunitarias Territoriales y
Funcionales.

El D.F.L. N° 1-3063 de 1981 sobre traspaso de Servicios a la
Administracidn Municipal.

La Ley N° 19070 Estatuto Docente para Profesionales de la
Educacion.

La Ley N° 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal.

La Ley N° 18.575 sobre Bases Generales de la Administracidn del
Estado, refundidas en el D.F.L. N° 19.653 del 17/11/01 .-

CONSIDER ANDOQ:

La necesidad de otorgar un adecuado respaldo juridico administrativo
a la definicidon de la estructura de la municipalidad de Coihueco 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 le fija la ley. dictase el
siguiente Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion.

El acuerdo de concejo N° 64 tomado en sesion ordinaria del dia 02 de
Diciembre de 2003.




DECRETO:

Apruébase el siguiente texto refundido del Reglamento de organizacion interna de
la Municipalidad de Coihueco, en reemplazo del aprobado con anterioridad
mediante Decreto Alcaldicio N° 2664 de fecha 26 de Octubre de 1999.

TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°

El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacién interna de la
Municipalidad de Coihueco, asi como las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2°

La Municipalidad como Corporacion de Derecho Publico, esta constituida por el
Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que les corresponde las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Organica, y para su funcionamiento dispondra
de las unidades que se definen en este Reglamento

TITULO I
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 3°

La estructura de la Municipalidad de Coihueco, se conformara de las siguientes
Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas. Las Direcciones y los
departamentos dependeran directamente del Alcalde.

1 ALCALDIA
1.1 Seccion Gabinete de Alcaldia
1.2 Seccion Relaciones Publicas
1.3 Secretaria de Alcaldia

2 ADMINISTRADOR MUNICIPAL

3 SECRETARIA MUNICIPAL
3.1 Oficina Central de Comunicaciones
3.2 Oficina de Partes y Reclamos

4 SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
4.1 Secretaria Administrativa
4.2 Seccién Proyectos




4.3
4.4
4.5

Asesor Urbanista
Oficina de Saneamiento de Titulos
Seccion de Estadistica y Evaluacion

5 DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

5.6
5.7

5.8

Seccidén Organizaciones Comunitarias

Oficina secretaria

Oficina de Informacion Laboral

Seccion Asistencia Social

Seccion CAS |l

5.5.1 Delegado Comunal CAS i

5.5.2 Revisor CASII

5.5.3 Supervisor CAS I

5.5.4 Encuestador

5.5.5 Digitador

5.5.6 Atencion de Publico

Oficina de Cultura y Turismo

Seccion de Deportes y Recreacion

5.7.1 Oficina Encargado de Deportes y Recreacion
5.7.2 Oficina Administrador Recintos Deportivos
5.7.3 Auxiliar Recintos Deportivos

Oficina Orientacién y Asesoria Habitacional

6 DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5
6.6
6.7
6.8

Seccion Urbanismo y construccion
Seccidén Aseo y Omato

Seccidén ejecucién de obras
Seccion Maestranza, mantenciones y reparaciones
6.4.1 Choferes

6.4.2 Maestros

6.4.3 Mecanico

Seccion inspeccidon

Secretaria Administrativa
Mayordomo

Servicio de Aseo y Estafeta

7. DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

7.1 Seccion Transito y Transporte Publico

7.2 Seccion Licencias de Conducir y Gabinete Psicotécnico
7.3 Seccion Permisos de Circulacion

7.4 Seccion Inspeccion

8. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA

-
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8.1 Seccidn Personal

8.2 Seccion Tesoreria

8.3 Seccion de Contabilidad y Presupuesto
8.4 Seccion Egresos

8.5 Seccion Habilitado Municipal

8.6 Secciéon Rentas y Patentes

8.7 Seccion Adquisiciones

8.8 Seccion Inspeccion y Fiscalizacion
8.9 Seccion Bodega

8.10 Seccion Inventario

8.11 Oficina de Combustibles

9. DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS
INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL
9.1 Departamento de Administracion de Salud Municipal
9.2 Departamento de administracién de Educacién Municipal

10. DIRECCION DE CONTROL INTERNO
10.1 Direccion de Control Interno
10.2 Encargado de Revision y Visto Bueno de Decretos de Pago

11. SECCION DESARROLLO RURAL, MEDIO AMBIENTE
12. COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

13. COMITE DE EMERGENCIA

Integra ademas la estructura municipal, el Juzgado de Policia Local,
cuya organizaciéon y atribuciones se regula principalmente en la Ley
15.231.

ARTICULO 4°
Las Direcciones Municipales se integraran con Departamentos, Secciones u
Oficinas.

Los Departamentos dependeran de la respectiva Direccion; las secciones del
Departamento que integran; y las oficinas, de las secciones que corresponda.

TITULO 1l
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS, ESTRUCTURA Y
FUNCIONES

ARTICULO 5°
1. ALCALDIA




El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad, ejerce su
direccion y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

El Alcalde dispondra para el desarrollo de sus actividades directas sean estas
protocolares, administrativas o de relaciones publicas de una seccion de Gabinete
de Alcaldia y de un seccion de Relaciones Publicas

ARTICULO 6°

1.1. SECCION GABINETE DE ALCALDIA:

El Gabinete de Alcaldia tendra como objetivo apoyar el desarrollo de las
actividades administrativas y protocolares de Alcaldia.

Las funciones especificas a desarrollar son:

a) Colaborar en la atencidn de situaciones que requieren el pronunciamiento o
decision directa del Alcalde

b) Supervisar el desarrollo de las actividades de atencion de publico.
programacion de audiencias y otras de apoyo directo a las funciones del
Alcalde

c) Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del
Alcalde

d) Administrar. acorde con las politicas municipales, las relaciones interservicios y
comunales.

e) Otras que le encomiende el Alcalde

f) Creacion y actualizacion del protocolo comunal

g) Mantener informado al Honorable Concejo Municipal de Coihueco sobre todas
las actividades protocolares a desarrollar por la Municipalidad de Cothueco

ARTICULO 7°

1.2. SECCION DE RELACIONES PUBLICAS :

Seran funciones de la oficina de Relaciones Publicas

a) Mantener oportunamente informada a la comunidad, sobre las actividades
Municipales y otras materias que sean de su interés.

b) Revisar y recopilar publicaciones importantes sobre el quehacer municipal e
Informar de ello al Administrador y al Alcalde.

c) Asesora al Alcalde en materias relacionadas con las Relaciones Publicas,
comunicacion social y actividades protocolares.

d) Programar y apoyar el desarrollo de las actividades publicas y protocolares del
senor Alcalde.

e) Promover un adecuado clima de relaciones humanas al interior del municipio.

f) Velar por |la debida implementacion en todos los actos publicos del Municipio,
solicitando para ello el apoyo del administrador municipal a fin de solicitar lo
que corresponda a cada unidad.

g) Velar por el adecuado resguardo y mantencién de Ia implementacion municipal
a fin de solicitar o que corresponda a cada unidad.

h) Velar por el adecuado resguardo y mantencion de la implementacion municipal
destinada a eventos y actos publico. tal como. banderas, escudos,
amplificacion, alfombras, techos, podium, sillas, etc..-




ARTICULO 8°
1.3. SECRETARIA DE ALCALDIA
A la oficina de Secretaria de Alcaldia corresponden las siguientes funciones:

a) Atender publico y otorgar audiencias del alcalde

b) Servir como mensajero directo del alcalde.

c) Redactar y/o transcribir oficios y documentos solicitados directamente por el
Alcalde.

d) Timbrar documentos para la firma del alcalde

e) Tramitar solicitudes de uso de vehiculo fuera de la jornada habitual de trabajo
efectuadas al alcalde.

f) Cumplir otras funciones de caracter administrativo que le sean encomendadas
por el Senor Alcalde.

g) Archivo de correspondencia y documentacion.

ARTICULQO 9°

2. ADMINISTRADOR MUNICIPAL.

El administrador municipal depende directamente del alcalde, y tiene las
siguientes funciones generales:

a) Colaborar con el alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente
de todas las unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquel le
imparta,

b) Colaborar con el alcalde en la elaboracién y seguimiento del plan Anual de
Accion Municipal;

c) Ejercer las atribuciones que Ile delegue expresamente el alcalde, en
conformidad con la Ley, y las demas funciones que se le encomiendan en este
reglamento.

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

ARTICULO 10°

El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones especificas:

a) Coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.

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

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

d) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la
elaboracién de los planes de capacitacion del personal.

e) Sera funcion esencial del administrador municipal, coordinar las acciones
municipales en que deban intervenir las distintas direcciones, incluyendo los
Servicios traspasados y aquellas en que deban intervenir otros oérganos
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publicos o privados ajenos al municipio.

Citar a reunidon a través del correspondiente director, a cualquier funcionario
municipal, con excepcion del Alcalde y del Juez de Policia Local, a reuniones
de coordinaciéon en la municipalidad u otro lugar de ia comuna que estime
indispensable, e invitar a los representantes de los otros organos ajenos al
municipio.

Podra impartir instrucciones escritas y/o verbales a los distintos directores
municipales. destinadas a hacer efectivo cumplimiento de las acciones
municipales.

Los directores municipales deberan informar oportunamente al administrador
municipal de aquellas acciones que emprendan y que involucren a otras
direcciones municipales o a otros érganos ajenos al municipio, con el objetivo
de que aquel asuma la coordinacidn correspondiente. Asimismo, deberan
prestarle las facilidades que requiera.

Debera asistir a todas las reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal y a cualquier acto o reunidén a que sea citado por el Alcalde.

Sera funcidn esencial del administrador velar porque las direcciones
municipales den adecuado cumplimiento a la gestion que les corresponda en
conformidad con las politicas, planes y programas de la Municipalidad. Como
asimismo, velar porque las Direcciones den oportuno y fiel cumplimiento a las
ordenes o instrucciones que imparta el Alcalde, y a los acuerdos del Concejo
Municipai.

El administrador municipal debera verificar en terreno que las Direcciones
hayan dado cumplimiento a lo sefialado en el articulo precedente pudiendo
convocar al Director respectivo, y a través de este a cualquier funcionario de su
dependencia relacionado con la maternia.

Podra solicitar informes escritos y/o verbales sobre el grado de avance de
dicho cumplimiento.

m) Podra requerir a las Direcciones el asesoramiento que le permita verificar el

n)

o)

P)

q)

adecuado cumplimiento de dichas acciones.

Debera representar al Director respectivo cualquier incumplimiento o demora
que detecte relacionado con su gestion, e informar de ello al Alcalde.

Sera obligacion del administrador velar porque las Direcciones a quienes
legalmente corresponda, ejecuten y mantengan al dia el Plan de Desarrollo
Comunal.

lgualmente, debera velar porque todas las Direcciones Municipales, incluyendo
los servicios traspasados, elaboren programas anuales de sus respectivas
gestiones habituales; programas que deberan ser conocidos por el Concejo
Municipal.

Tambien debera velar porque las ordenanzas y reglamentos municipales se
mantengan actualizados y en o posible refundidos en un solo documento.
Debera preparar la cuenta publica que de acuerdo con el Articulo N° 59 de la
ley N°® 18.695, debe dar el alcalde, al Concejo y al Consejo Econdmico y
Social; para lo cual las Direcciones deberan proporcionarle toda la informacion
que requiera.

Dirigir, coordinar y supervisar la accion de rondines, mayordomos y estafetas
de las dependencias municipales.
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t) Otras atribuciones propias que le encomiende o delegue el alcalde en virtud de
las facultades que le confiere la ley 18.695.

ARTICULO 11°

3. SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal estara a cargo de un secretario municipal, que tiene como
funciones genéricas, dirigir las actividades de secretaria administrativa del aicalde
y del concejo, y desempefarse como ministro de fe en todas las actuaciones
municipales y Oficina de Comunicaciones.

De la Secretaria Municipal dependera La Oficina de Partes y Reclamos.

ARTICULO 12°

La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones

especificas:

a) Desarrollar las actividades especificas que le asigne la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades. en relacion a la constitucion vy
funcionamiento del Concejo.

b) Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos
y demas Organizaciones Comunitarias.

c) Actuar como Ministro de Fe, para los efectos establecidos en el Art.177 inciso
segundo del Codigo del Trabajo.

d) Transcribir los acuerdos del Concejo y mantener un archivo de tal
documentacion.

e) Redactar los oficios, Decretos, circulares y resoluciones que se le
encomienden.

f) Constituir cuando corresponda los Consejos Economicos y Sociales. en
conformidad a la Ley Qrganica Municipal.

g) Llevar un adecuado registro, archivo y control de: Decretos alcaldicios.

h) Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de la documentacion interna
y externa de la Municipalidad.

i) Distribuir copias de decretos

ARTICULO 13°
3.1 OFICINA CENTRAL DE COMUNICACIONES
Seran funciones especificas de la Oficina central de comunicaciones.

a) Atender la central telefonica de la Corporacion, canalizando las llamadas a las
respectivas unidades.

b) Efectuar llamados telefonicos solicitados por las unidades llevando un
adecuado registro de ello.

c) Revisar y firmar facturas de cuentas telefonicas e informar los descuentos
correspondientes de llamados particulares.

d) Atender la central de Radio deitas

e) Enviar FAX solicitados por las unidades

f) Recibir FAX y canalizarlos oportunamente a su destinatario interno.

g) Otras que tengan que ver con las comunicaciones de la Corporacion y
encomendadas por el Director de ia Unidad o el Alcalde
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ARTICULO 14°

3.2 OFICINA DE PARTES Y RECLAMOS

La Oficina de Partes y Reclamos depende directamente de la Secretaria Municipal
y sus funciones son:

a) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de Ia
correspondencia oficial.

b) Mantener registros actualizados de la documentacidon recibida y despachada
por la Municipalidad.

c) Llevar registro de numero correlativo de oficios y de su derivacion.

d) Llevar y conservar el registro central de la documentacion oficial del municipic,
de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

e) Efectuar y registrar el despacho de correspondencia municipai.

f) Informar al publico acerca del estado de tramitacidn de sus reclamos ©
peticiones, orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios
para la obtencidn de servicios y beneficios que otorga la municipalidad.

g) Recibir y dar tramitacion a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local, segun el procedimiento que establece la Ordenanza de
Participacion Ciudadana.

ARTICULO 15°
4. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
La Secretaria Comunal de Planificacion desempenara funciones de asesoria del
Alcalde y del concejo, en materias de estudios y evaluacion. propias de las
competencias de ambos drganos municipales.
Contara con las siguientes secciones

a) Secretaria administrativa

b) Oficina de proyectos

c) Estadisticas y evaluacion

d) Asesor urbanista

e) Saneamiento de titulo

ARTICULO 16°
4.1 Secretaria Administrativa
a) Recopilar y mantener la informacion Regional atingente a sus funciones.

b) Mantener archivos de los planes, programas y proyectos elaborados por la
SECPLAN.

c) Procesar la informacion presupuestaria enviada por la direccion de
administracion y finanzas.

d) Disefar, implementar y mantener al dia una base de datos de contratistas,
consultores y profesionales.

ARTICULO 17°
4.2 Seccion Proyectos
a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del Concejc en la
formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas,
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planes, programas y proyectos de desarrollo de la Comuna:;

Asesorar el alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de
Desarrollo y el presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y
del presupuesto municipal e informar sobre estas matenas al concejo a lo
menos semestraimente.

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

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con
el sector privado de la comuna.

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

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area
financiera municipal.

Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas, los proyectos del plan financiero y presupuestario municipal,
conforme al plan de Desarrollo comunal, de manera que implementen los
programas y proyectos que este contemple en las areas sociales, fisicas,
economicas y en general municipales.

Elaborar, proponer y programar, en coordinacion con otros departamentos
municipales, la inversidn municipal en el area administrativa interna.
Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras vy
programas en ejecucion, en las que se encuentra comprometida la
inversion municipal.

Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrolio Regional y Administrativo del
Ministerio del Interior, la informacion que aquella solicite a la municipalidad
de conformidad a la Ley.

Efectuar los tramites para la obtencion de los recursos financieros que se
asignan a la municipalidad.

m) Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area

n)

P)

financiera municipal.

Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas, los proyectos del plan financiero y presupuestario municipal,
conforme al plan de Desarrollo comunal, de manera que implementen los
programas y proyectos que este contemple en las areas sociales, fisicas,
economicas y en general municipales.

Disenar, implementar archivos de los planes, programas y proyectos
elaborados por esta unidad.

Gestionar proyectos de las lineas PMU superacion de la pobreza y otros
fondos de generacion de empleo para el sector rural.

ARTICULO 18°

4.3 ASESOR URBANISTA

La secretaria Comunal de Planificacidon tiene adscrito al Asesor Urbanista, con las
siguientes funciones:
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a) Asesorar al alcalde y al consejo en la promocién del desarrollo urbano;

b) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal y mantenerto actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes
seccionales para su aplicacion, y

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

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

ARTICULO 19°

4.4 OFICINA DE SANEAMIENTO DE TITULOS

a) Coordinar saneamiento de titulo entre Municipio y organismos publicos o
privados

b) Realizar entrevistas y recopilar antecedentes necesarios para el saneamiento
de titulos

¢) Recopilar toda la informacidn necesaria para los diversos proyectos y
programas derivados de ia Direccion

d) Realizar cualquier otra funciones encomendadas por Alcalde

ARTICULO 20°
4.5 SECCION ESTADISTICA Y EVALUACION:

a) Evaluar el cumplimiento del plan de desarrolio comunal en su aspecto
financiero-presupuestario.

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

c) 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,

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

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

f) Evaluar el cumplimiento del plan de desarrollo comunal en su aspecto

financiero-presupuestario.

g) Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el éarea
financiera municipal.

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

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

J) Elaborar toda la informacion necesaria para la confeccion del Plan de

Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

k) Interpretar y dar a conocer la informacion estadistica que se le requiera.
I) Asesorar y apoyar a las diferentes unidades que conforman la Secretaria

Comunal de Planificacion, en la aplicacion de herramientas estadisticas y

en la entrega de antecedentes en esta materia.
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m) Centralizar, Recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales
y comunales, necesarios para la municipalidad, transformandolos en datos
utiles para la toma de decisiones.

n) Elaborar cuadros estadisticos con la informacion ingresada y procesada por
la Unidad.

ARTICULO 21°

5. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIOQ

La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene como objetivo asesorar al Alcalde y
al Concejo. en la promocion del desarrollo social. econdmico y cultural de la
comuna, considerando especialmente la integracion y participacion de sus
habitantes, como unidad en su conjunto estd destinada a cumplir las funciones
genericas senaladas en Ja ley 18695 “Organica constitucional de
Municipalidades” y que son las siguientes

a) Asesorar al Alcalde y, también, al Concejo en la promocion del desarrolio
comunitario;

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacion, y promover su efectiva participacion en el
munIcIpio, y

C) Proponer, y ejecutar, dentro su ambito y cuando corresponda, medidas
tendientes a maternializar acciones relacionadas con. salud publica.
proteccion del medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion laboral,
deporte y recreacién, promocion del empleo, fomento productivo local y
turismo.

d) Las estrategias y acciones de la Dideco estaran orientados a fortalecer las
organizaciones de base y consolidar un proceso permanente de dialogo
entre la comunidad y el municipio, generando como resultado una accion
participativa de las bases.

ARTICULQO 22°

La Direccion de Desarrollo Comunitario estara integrada. en el municipio de
Coihueco, por las siguientes Secciones y Oficinas: Seccion QOrganizaciones
Comunitarias, Seccion Asistencia Social, Seccién CAS |l Oficina de cuitura y
turismo, Oficina de Deporte y Recreacion, Oficina de Orientacion y asesoria
Habitacional, Oficina de Desarrollo Rural -Medioambiente y Salubridad Publica,
Oficina Municipal de Informacidn Laboral, contard ademds con una secretaria y un
chofer  Las funciones de cada una de estas sub - unidades seran las siguientes’

ARTICULQ 23°
5.1 Seccion Organizaciones comunitarias

La seccion organizaciones comunitarias estara a cargo de un profesional y sus
funciones seran las siguientes:

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

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

Mantener un registro actualizado de organizaciones comunitarias existentes en
la comuna, asesorarlas en la tramitacion de personalidad juridica e incentivar la
legalizacidn de las organizaciones que carecen de ella.

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

Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias para su
participacion en el programa correspondiente al Fondo de proyectos con aporte
de la comunidad.

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

Controlar el comrecto cumplimiento de la legislacion y procedimiento que
regulan la generacion, funcionamiento y participacion de las organizaciones
comunitarias

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada.
capacitando sobre las formas de solucionar problemas comunales que los
afectan.

Prestar asesoria y atender extrajudiciaimente eventuales conflictos que se
susciten a nivel vecinal y comunitario o entre pobladores de conjuntos
habitacionales sociales, pudiendo citar a reuniones a las partes y proponer vias
de solucion, haciendo constar lo orado y los acuerdos adoptados en actas que
se levantaran al efecto

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prestacion de auxilio en
situaciones de emergencias o catastrofes.

Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

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

m) Mantenerse informado de la realidad social de la comuna y, a su vez, informar

n)

0)

de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con esta
materia.

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

Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcaide le sefale.

ARTICULO 24°

5.2 Oficina secretaria

Esta seccion estara a cargo de un funcionario administrativo y tendra las
siguientes funciones especificas:

a)

Recibir y orientar al publico concurrente a la Direccion.
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(e))

—e22g

Redaccion y/o transcripcion de oficios y otro material de DIDECO

Recepcidn, despacho, archivo y control de correspondencia de la unidad.
Atencidn de teléfono

Colaboracion en lienado de formularios de los diferentes programas sociales.
Otras de colaboracion que le sean requeridas por el Director de la unidad.

ARTICULO 25°

5.3 Oficina Municipal de Informacién Laboral

Esta seccion estard a cargo de un funcionario administrativo y tendra las
siguientes funciones especificas:

Cumplir la funcion de Oficina Municipal de Informacion Laboral (OMIL) en
convenio con el SENCE.

Atender consultas e inscribir personas interesadas en trabajar con curriculum
basico segun su oficio o especialidad.

Mantener un catastro actualizado de oferta y demanda de mano de obra y
coordinar la colocacion de empleo

Mantener contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes de
trabajo y gestionar colocacion de empleos para desocupados inscritos en la
OMIL.

Gestionar convenios de reinsercion laboral con empresas e instituciones.
Gestionar y tramitar subsidio de cesantia con las instituciones
correspondientes.

Gestionar y promover programas de gobierno sobre empleo.

Coordinar con organismos tecnicos (OTE) capacitaciones.

Gestionar programas de capacitacidén destinados a la insercion laboral de los
habitantes.

ARTICULO 26°

5.4 Seccion Asistencia Social .
Esta seccidn estara a cargo de un profesional asistente social y tendra las
siguientes funciones:

a)

b)

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

Elaborar diagnéstico que permitan identificar los problemas sociales y los
sectores de la comunidad afectados, manteniendo registro actualizados de Ia
realidad comunal. Tomando como base la aplicacion de la Encuesta CAS I
Velar por el cumplimiento de los procesos de postulacion a los distintos
subsidios contemplados en los programas de asistencia social del estado
como:

- Subsidio Unico Familiar

- Pensiones Asistenciales

- Subsidio al pago de consumo agua potable

- Becas Presidente de la Republica y Beca Indigena.

Elaborar los informes sociales que ia poblacion en condiciones de necesidad
solicite
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e) Elaborar y proponer, programas y proyectos especificos, en el area desarrollo
social, tales como: prevencion de drogas y alcoholismo, violencia intra familiar.

f) Estudiar y proponer medidas que se requieren adoptar para impulsar el
desarrollo social, tendiente al bienestar general de la poblacibn comunal.

g) Tomar conocimiento de todas las acciones, proyectos y programas gue
prepare o estén aplicando en la comuna, en el area social, los servicios dei
estado y el sector privado.

h) Otras funciones que le encomiende el alcalde en conformidad a las leyes
vigentes y al presente reglamento.

ARTICULO 27°

5.5 Seccion CAS I

La estructura de esta oficina estara integrada por 1 delegado comunal del sistema
CAS 11, 1 revisor, 1 supervisor, 2 encuestadores de terreno y 1 digitador-operador
del sistema computacional y un Administrativo.

ARTICULO 28°

5.5.1 Seran funciones del Delegado Comunal del Sistema CAS Ii:

a) Velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos administrativos de! sistema
CAS |I, desde la aplicacion de la encuesta hasta el adecuado proceso vy
manejo de la informacion

b) Controlar y dirigir el funcionamiento de todo el sistema CAS |

c) Facilitar los medios para una eficiente operacion del sistema.

d) Velar por la mantencidon de las encuestas CAS |l actualizadas segun los
requisitos de cada programa social.

e) Velar por la Veracidad de la informacion de la Encuesta CAS Il

f) Emitir nomina e informes requeridos por otras direcciones, para la elaboracion
de proyectos especificos.

ARTICULO 29°

5.5.2 Seran funciones del Revisor.

a) Recibir los requerimientos de encuesta solicitados por las diversas unidades.

a) Entregar diariamente a los encuestadores las hojas de ruta de las encuestas
requeridas

b) Recibir las encuestas realizadas por I0os encuestadores y revisar la
consistencia de los datos.

c) Entregar informacion ordenada para el ingreso computacional.

d) Otras que la direccion y seccidn le encomiende.

ARTICULO 30°

5.5.3 Seran funciones del Supervisor.

a) Supervisar como minimo el 10% de las Encuestas efectivamente realizadas.
b) Mantencion y actualizacion de Archivos CAS 11,

c) Otras que la seccidn o direccion le encomiende.

ARTICULO 31°
5.5.4 Seran funciones de los Encuestadores:
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a) Aplicar la encuesta CAS Il con eficiencia, objetividad y veracidad, entregando
las encuestas realizadas al revisor.

b) Cumplir las hojas de ruta y metas dadas por el revisor.

e) Otras que la direccidn o seccion le encomiende.

ARTICULO 32°

5.5.5 Seran funciones del Digitador:

c) Digitar en el sistema computacional Cas ll, Ias fichas aplicadas y Revisadas.

d) Emitir nominas e informes estadisticos requeridos por la Direccion, para la
elaboracion de proyectos o diagndsticos.

e) Ingreso de postulaciones al sistema Unico Familiar y realizar movimientos
mensuales de ingresos y cancelaciones.

f) Ingreso de Postulaciones al Sistemas de Pensiones Asistenciales y realizar
Movimiento Mensual de Ingresos.

g) Ingreso de Postulaciones al Sistemas de Agua Potable Urbano y Rural y
realizar los Movimientos de Ingresos y Cancelaciones.

ARTICULO 33°

5.5.6 Oficina Atencidén de Publico.
Esta Oficina estara a cargo de un funcionario Administrativo cuyas funciones

seran:

a) Atender Consultas del publico recurrente al departamento Social, sobre
Subsidios Estatales (Suf, Pasis, Sapu, Sapr).

b) Llenado y Archivo de Formularios de Postulacidén de los diferentes Programas
Sociales.

c) Entregar Certificados de CAS |l, para postulacion a Vivienda, solicitados para
postulaciones individuales a Subsidios Habitacionales.

ARTICULO 34°

5.6 Oficina de Cultura y Turismo

Esta oficina estara a cargo de un profesional, técnico de area turismo cuya funcién

sera:

a) Programar y ejecutar acciones de difusion cultural, basadas en los valores
sociales y nacionales propios de la comunidad.

b) Orientar e integrar a las organizaciones y grupos comunitarios, en el desarrollo
y extension de actividades artistico-culturales.

c) Promover y coordinar con otros organismos publicos y/o privados el desarrollo
de actividades turisticas y/o culturales en la comuna.

d) Promover y coordinar con otros organismos publicos y/o privados el desarrolio
de actividades educativas, sobre medio ambiente y turismo.

e) Cumplir las demas funciones que le encomiende la autoridad, en conformidad
a las leyes vigentes y el presente reglamento.

f) Fortalecer el circuito turistico cordillerano integrando la Asociacion de
Municipalidades del Punilia.

g) Fomentar la creacion de espacios fisicos que reuna las expresiones autoctonas
que se conviertan en instancia de comercializacion de sus productos.

h) Implementar medios de difusion turisticos y cuitura de la comuna.
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t) Fomentar la de la flora y fauna autdctona con programas a nivel escolar.

ARTICULO 35°

5.7 Secciéon de Deportes y Recreacion

La estructura de esta seccion estara integrada por: 1 Encargado de Deportes y
Recreacidn, 1 Encargado Administrador de los Recintos Deportivos y 1 Auxiliar de
los Recintos Deportivos.

ARTICULO 36°
La Seccién de Deportes y Recreacion estara a cargo de un funcionario:
profesional, técnico o administrativo.

5.7.1 Seran funciones del Encargado de Deportes y Recreacion:

a) Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivas-recreativas en
la comuna.

b) Elaborar y desarrollar programas y eventos deportivos y recreativos para
distintos estamentos, nifos y ninas, jdvenes, adultos y adultos mayores.

c) Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas para la
realizacion de actividades deportivas y recreativas en la comuna.

d) Velar y Controlar la correcta Administracion y uso de los recintos Deportivos
de propiedad municipal procurando la maxima utilidad dentro de un adecuado
plan de conservacion.

e) Postular proyectos de programas deportivos.

f) Gestionar con las unidades que corresponda la presentacion de proyectos de
infraestructura de deportes y recreacidon segun necesidades sentidas
consignadas en el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO)

g) Supervigilar y apoyar el funcionamiento de clubes deportivos y recreativos.

h) Promover la formacion y actividades de centros juveniles a nivel comunal en
actividades deportivas y recreativas.

1} Propender a ampliar la infraestructura deportiva recreativa, tanto en el area
urbana como rural.

ARTICULO 37°

5.7.2 Seran funciones del Encargado Administrador Recintos Deportivos:
a) Velar por la Mantencidn de los recintos Deportivos.
b) Autorizacion y Cobro de Uso de los Recintos.
c) Programacion.

ARTICULO 38°

5.7.3 Seran funciones del Auxiliar de Recintos Deportivos
a) Realizar la Mantencion de los recintos Deportivos.
b) Cumplir la Funcién de Cuidador del Recinto Deportivo.
c) Otras que la Seccién o Direccion le encomiende.

ARTICULO 39°
5.8 Oficina de orientacion y asesoria habitacional.
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Esta oficina estara a cargo un funcionario técnico o especializado en el tema

cuyas funciones seran:

a) Orientar a la comunidad y coordinar postuiaciones a subsidios habitacionales
(vivienda basica, subsidio habitacional rural, subsidio habitacional unificado.
vivienda progresiva, programa de vivienda para trabajadores, y fondos
concursables para proyectos habitacionales solidarios).

b) Mantener un registro actualizado de demanda habitacional.

¢) Promover y asesorar la formaciéon de comités de viviendas para la busqueda
de solucion habitacional en nuevos loteos.

d) Promover la solucion habitacional de la poblacion rural en su localidad de
origen y segun perspectivas laborales

e) Fortalecer la atencidn en terreno de la oficina de vivienda.

f) Entregar Certificados Cas |l para los postulantes a los distintas modalidades de
subsidios habitacionales, solicitados por los Comités de Allegados.
Organizaciones o Instituciones.

g) Gestionar a nivel Nacional y Regional sobre programas comunaies.

ARTICULO 40°

6. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

La Direccion de Obras Municipales cumplira las funciones de ta uridad de obras
municipales y las funciones de la unidad de Aseo y Ornato. a través de las
secciones respectivas, estara conformada por las siguientes secciones a)
Urbanismo y Construccion, b) Aseo y Omato, c) Ejecucion de Obras, d)
Maestranza, mantenciones y reparaciones, e) Inspeccion, contard ademas con
una Secretaria de apoyo administrativo.

ARTICULO 41°

6.1 SECCION URBANISMO Y CONSTRUCCION

Esta seccion estara a cargo del Director de Obras Municipales y tendra como

funcion privativa principal velar por el cumplimiento de las disposiciones de la ley

General de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las

ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes

atribuciones especificas:

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

b) Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccion

C) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefaladas en el numero
anterior. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

d) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcioén,
Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

e) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técricas que las rijan

f) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construcciéon y
Urbanizacion.

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

n)  Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.
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En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en
fa comuna.

Proponer la asignacion de nombres a nuevas vias y bienes municipales y
nacionales de uso publico bajo administracion municipal.

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

Fiscalizar el cumplimiento de ia normativa vigente, que regula la instalacion
de locales comerciales, playas de estacionamiento, centro de ensenanza,
restaurantes, etc.

Velar por la conservacion y mantencion de las calzadas y de los espacios de
circulacién peatonal.

Lievar estadisticas actualizadas sobre construccidn y urbanizacion vy
responder informes periodicos sobre ésta a los servicios que la demandan
[NE.. S.I.Iy MINVU.

Velar por una correcta numeracion de viviendas en el sector urbano.

Cumplir las demas funciones que le encomiende el Alcalde, en conformidad
ala Ley y al presente Reglamento.

ARTICULO 42°
6.2 SECCION ASEO Y ORNATO
La seccidon Aseo y Omato tendra las funciones especificas, de velar por:

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

b)  El servicio de extraccion de basura, y

c) La construccidn, conservacion y administracidon de parques y areas verdes
de la comuna.

d) El cumplimiento de contratos de aseo y de las normas de disposicion final de
basura domiciliaria, industriales y comerciales.

e) La limpieza de sumideros de aguas lluvias, acequias y canales de riego
existentes en la via pubilica.

f) La proteccion y defensa de las areas verdes publicas de la comuna, en
coordinacion con organismos competentes.

g) Laadministracion del servicio de agua de riego en el sector urbano.

hy  El servicio de aseo de oficinas e inmuebles municipales.

i) La mantencion del alumbrado publico y ornamental de propiedad municipal

1) El cumplimiento de las ordenanzas municipales relacionadas con el aseo

ARTICULO 43°

6.3 SECCION EJECUCION DE OBRAS
Estara a cargo de un profesional de la construccion; contara con un administrativo

encargado de preparar documentacion de licitaciones y contratos, las funciones
especificas seran:

a)

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
gjecutadas directamente o a través de terceros.
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b) Preparar antecedentes, programar y llevar a cabo las licitaciones de obras,
dingir, inspeccionar y controlar la ejecucion de éstas hasta la liquidacion final
de contrato.

c) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de
bases, especificaciones técnicas y presupuestos para la contratacion de obras
municipales o elaboracidn de proyectos.

d) Administrar € inspeccionar técnicamente la ejecucion de proyectos por la via
de Administracion directa.

e) Gestionar contratacion de proyectos menores mediante propuesta privada o
trato directo.

f)  Elaborar proyectos menores para conservar, reponer y construir aceras y 10s
pavimentos de las calzadas en condicion apropiada para la circulacion
vehicular y peatonal.

g) Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda.

h) Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comunal de Planificacion, las
especificaciones técnicas de las propuestas, para la contratacidon de obras
relacionadas con las aceras y pavimentos, y

1)  Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

ARTICULO 44°

6.4 SECCION MAESTRANZA, MANTENCIONES Y REPARACIONES

Estara a cargo de un profesional, o técnico del area construccion y contara con el
siguiente personal:

Chofer vehiculo liviano

Chofer camién menor

Chofer de camiones tolva
Chofer camioén algibes
Operador de la retroexcavadora
Operador de la Motoniveladora
Mecanico

Maestros

ARTICULO 45°

6.4.1. Las funciones de los Choferes seran:

Resguardar que el vehiculo se mantenga en buenas condiciones.

Realizar en forma diaria el aseo del vehiculo a su cargo.

Mantener en buenas condiciones los elementos de seguridad del vehiculo.

Mantener el vehiculo con su documentacion al dia, tales como permisos de

circulacidn, revision técnica, seguro obligatorio.

e) Mantener al dia Bitacora del vehiculo, registrando el kilometraje de salida y
llegada por destino, el consumo de combustible, reparaciones menores y otros
de antecedentes necesarios para un buen control del uso del vehiculo.

f) Revision permanente de condiciones basicas, como son nivel de agua, aceite,
bateria, estado de los neumaticos, marcadores de temperatura, kilometraje y/o
de horas.

g) Informar inmediatamente a su jefe directo, en forma escrita, de cualquier

sooe
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desperfecto que sufra el vehiculo a su cargo.

h) Efectuar las denuncias correspondientes a Carabineros, de las colisiones y
accidentes de transito, que sufra tanto el vehiculo como daros a terceros.

i) Solicitar en forma oportuna el abastecimiento del estanque de combustible del
vehiculo. para lo cual deberan hacerlo dentro de la media hora de iniciada la
jornada laboral.

1) Colaborar con el comité de emergencia.

k) Realizar labores de estafeta y mensajeria en el vehiculo encomendado.

Iy Mantener vigente licencia de conducir, que lo habilita como conductor
municipal en el vehiculo asignado a sus funciones.

m) Usar el vehiculo a su cargo, siempre en cometidos municipales, debidamente
requeridos por la jefatura de la unidad o por la autoridad superior en
conocimiento del director correspondiente.

ARTICULO 46°

6.4.2. Las funciones de los Maestros seran:

Arreglar pasadas de agua y puentes en caminos rurales y calles de la comuna.

Construir pequenas obras y reposiciones en forma directa.

Habilitar escenarios para eventos y actos municipales.

Efectuar cualquier reparacion o trabajo menor que requiera el municipio

respondiendo oportunamente a la demanda emergente del sistema.

Prestar auxilio en casos de emergencia, como por ejemplo inundaciones en

coordinacion con la Direccion de Desarrollo Comunitario, .

f) Despejar caminos en el caso de caida de arboles y en general realizar
habilitacidn de emergencia que proceda, de la infraestructura publica

coTR
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ARTICULO 47°

6.4.3 Las funciones del Mecanico seran:

a) Realizar las mantenciones y reparaciones en forma oportuna, de los vehiculos
municipales.

b) Revisar en forma permanente la totalidad de los accesorios de los vehiculos
municipales tales como elementos de seguridad, repuestos.

c) Mantencién diaria de Hoja de Vida del Vehiculo tales como, cambio de
repuestos, aceite y otras mantenciones y reparaciones.

ARTICULO 48°

6.5 SECCION INSPECCION

La seccidn inspeccidn tendra las siguientes funciones:

a) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la
ejecucién de las obras de edificacidon, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones de la comuna.

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

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

21




ARTICULO 49°
6.6. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

0aoTw

-
-~

d)

Confeccionar, despachar y archivar correspondencia

Confeccionar certificados otorgados por el Departamento

Atencion de publico

Registrar y otorgar numero a oficios emitidos del Departamento

Otorgar numero de registro correspondiente a permisos de edificacion,
subdivisiones, loteos y anteproyectos de loteo

Confeccionar decretos Alcaldicios y Contratos para obras ordenados por la
Direccion del Departamento

Realizar otras funciones encomendadas por el Alcalde

ARTICULO 50°
6.7 FUNCION MAYORDOMO

a)

b)

c)

d)

Abrir las puertas del Edificio Consistorial al inicio de la jornada de trabajo y
cerrarlas al termino de la jornada habitual o extraordinaria, entendiéndose por
esta ultima cuando los funcionarios deban realizar trabajos extraordinarios o
cuando existan actividades extra programaticas.

Mantener y resguardar una copia de las llaves de cada oficina y vehiculo
municipal, excepto de la boveda de la tesoreria municipal. en la Direccidon de
Obras Municipales.

Revisar el corte de suministros de agua potable y electricidad. en las oficinas,
al termino de la jornada de trabajo.

Solicitar el desalojo del edificio al termino de la jornada de trabajo.

ARTICULO 51°
6.8 SERVICIO DE ASEO Y ESTAFETA

a)
b)

c)

Realizar el aseo de las dependencias del Edificio Consistorial, tanto en
oficinas, frontis y patio municipal.

Efectuar funciones de estafeta en dependencias municipales y en forma
externa en cometidos que se le ordenen.

Colaborar en la habilitacién de escenarios y otros para eventos y actos
municipales.

ARTICULO 52°

7. DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE
La Direccion de Transito y Transporte Publico, estara integrada por las secciones:
Transito y transporte. Licencias de conducir y permisos de Circulaciéon, cuyas
funciones especificas seran

ARTICULO 563°
7.1 SECCION TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

a)

b)

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la Administracion del Estado competentes:
Senalizar adecuadamente las vias publicas y tramitar autorizacion alcaldicia de
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los desvios y cortes de calles en casos especiales.

c) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte en la comuna.

d) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito
y transporte publico en la comuna.

e) Estudiar y proponer medidas de regulacion y mejoramiento de los sistemas de
transito en la comuna.

f) Planificar y controlar programas de mantencion de dispositivos de sefalizacion
de transito.

g) Estudiar e informar a los organismos pertinentes, sobre las solicitudes de
autorizaciones de recorrido de locomocion colectiva, estacionamiento,
terminales y otros que puedan afectar la circulacion vehicular o peatonal.

h) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de
bases y especificaciones para contratar servicios de mantencion de
senalizacion de transito y controlar su cumplimiento, y

i) Otras funciones que la autoridad superior le asigne, en conformidad a la ley y

el presente reglamento.

ARTICULO 54°

7.2 SECCION LICENCIAS DE CONDUCIR Y GABINETE PSICOTECNICO

En lo referente a licencias de conducir tendra las siguientes funciones:

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

Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de Conductores.
Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y denegadas.
Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o
denegadas y los controles efectuados a los conductores.

Emitir comprobante de ingreso los derechos municipales relativos a los
servicios que se otorga en conformidad a la ordenanza.

e 22z

En esta Seccidn existira un Gabinete Psicotécnico a cargo de un profesional
regido por la Ley N°15.076 quien tendra la funcion de efectuar los examenes
correspondientes para otorgar las licencias de conducir.

ARTICULO 55°

7.3 SECCION PERMISOS DE CIRCULACION

Respecto a permisos de Circulacidon se tiene las siguientes funciones:

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

b) Mantener un registro comunal de permisos de circulacion otorgados.

c) Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de registro comunal de permisos de
circulacion.

d) Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion, de los vehiculos
registrados.
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ARTICULO 56°

7.4 SECCION INSPECCION

a) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de transito y transporte publico en la comuna.

b) Cursar infracciones correspondientes al no cumplimiento de las disposiciones
de la ley 18.290 y denunciar al juzgado que corresponda.

c) Fiscalizar el debido cumplimiento de las senalizaciones de transito en cortes de
calles autorizados por el municipio.

d) En general fiscalizar la senalizacion de transito en el territorio comunal.

ARTICULO 57°

8. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccidn de Administracion y Finanzas, tendra como objetivo, procurar la
Optima provisidn, asignacion y utilizacidn de los recursos humanos, economicos y
materiales necesarios para el funcionamiento municipal.

ARTICULO 58°

A la Direccion de Administracion y Finanzas le corresponde las siguientes

funciones generales:

a) Asesorar al Alcaide en la Administracion del Personal de la Municipalidad.

b) Asesorar al Alcalde en la Administracidén financiera de los bienes municipales,
para lo cual le corresponde especificamente:

c) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de
INgresos municipales.

d) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacidn y Coordinacion en la
elaboracion del presupuesto municipal.

e) Visar los decretos de pago.

f) Llevar la contabilidad municipal en conformidad a las normas de la contabilidad

nacional y con las instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General
de la Republica.

g) Controlar la gestion financiera de las empresas municipales.

h) Efectuar los pagos municipaies, manejar cuentas bancarias respectivas y
rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

1) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda.

j) Consolidar ios informes de contabilidad de ios Servicios Traspasados conforme
a instrucciones de Contraloria.

k) Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne, la que ejercera a
traves de la unidad que corresponda.

ARTICULO 59°
8.1 SECCION PERSONAL
Tendra como objetivo optimizar la administracion del personal municipal.

Funciones especificas:

a) Proponer las politicas generales de administraciéon de fos recursos humanos,
teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios
de administracion de personal.
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b)
c)

d)

Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las técnicas
de seleccidn descripcion, especificacion y evaluacion de los cargos.

Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes
unidades municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consigne
materias relacionadas con nombramientos, anotaciones, calificaciones,
promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos administrativos,
feriados.

Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal municipal,
asesorando oportunamente a estos, sobre las materias de esta naturaleza.
Estudiar y programar, previa coordinacion con las jefaturas municipales, la
capacitacion del personal.

Tramitar el nombramiento, promocidon o destinacidon del personal; como
también lo relativo a licencias, permisos, feriado legal, renuncias, asignaciones
familiares y todo lo concerniente a solicitudes con inquietudes del personal.
Implementar y fiscalizar los sistemas de control de asistencia.

Velar por la correcta aplicacién del sistema de calificaciones del personal.
Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los
registros correspondientes.

Proponer. en conjunto con otras unidades municipales, manuales de
descripcion de cargos.

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

m) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que

corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.
Efectuar 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 cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.
Desarrollar las politicas y planes de capacitacién que apruebe el Alcalde.
Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempeno del personal
municipal, de acuerdo al reglamento respectivo.

Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos laborales.

Efectuar tareas de Secretaria del Comité de Bienestar Municipal.

ARTICULO 60°

8.2 SECCION TESORERIA

Tendra como objetivo, realizar con la mayor eficiencia, la recaudaciéon de los
Ingresos y ejecucion de los pagos municipales.

Funciones especificas:

Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tale como:
impuestos, contribuciones, derechos municipales y otros ingresos.

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

Recibir y conservar en custodia valores y garantias extendidas a favor de la
Municipalidad.
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d) Revision de los formularios de ingresos y gastos para la rendicion de cuentas a
Contraloria General de la Republica, como a la unidad de auditoria interna
respectiva.

e) Manejar las cuentas bancarias municipales rindiendo cuenta a la Contraloria
General de la Republica.

fy Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja en el mercado de
capitales, en caso que proceda.

g) Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo los
fondos recaudados.

h) Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarias, para los objetivos de la municipalidad, dentro del ambito comunal.

1) Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la Caja municipal, con sus ajustes
y conciliaciones bancarias.

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

k) Asumir cualquier otra funcion que le senale la ley o el Alcalde, en conformidad
con el ordenamiento juridico.

l) Efectuar el registro y conciliacion de la cuenta corriente bancaria y emision de
informe, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

m) Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de
cuentas a quienes corresponda.

ARTICULO 61°
8.3 SECCION CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Tendra como objetivo, apoyar la gestion financiera municipal, mediante la
elaboracion y mantencién actualizada de los registros presupuestarios y contables
y la emision oportuna de informes financieros en conformidad con las
instrucciones que imparta la Contraloria General de la Republica.

Funciones especificas:

a) Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con
las normas de la contabilidad nacional y con instrucciones que al respecto
imparta la Contraloria General de la Republica.

b) Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas unidades
municipales, el Alcalde Concejo y otras entidades o servicios publicos.

c) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion, en la
elaboracion del presupuesto municipal y de los Servicios Traspasados.

d) Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria y contable.
poniendola en conocimiento del Alcalde y demas autoridades que
correspondan.

e) Dirigir y coordinar las actividades financieras de la municipalidad.

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

g) Administrar el presupuesto municipal.

h) Administrar financieramente los bienes.

I) Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso
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municipal.

Efectugr la recaudaciéon y la administracion de los ingresos de acuerdo a lo
establecido por la ley de Rentas Municipales. _
Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria
municipal.

Controlar la gestidon financiera de las diversas unidades municipales.

m) Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias

n)

y)

respectivas y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

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

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la
municipalidad, proporcionando los estados e informes contables que se
requieran.

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

Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las
normas presupuestarias vigentes.

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la municipalidad con terceros.
Confeccionar, mensualmente, los estados de caja de las necesidades de las
diferentes unidades de la municipalidad.

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

Manejar las cuentas corrientes bancarnias.

Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que
corresponda, todo egreso municipal ordenando en las resoluciones alcaldicias,
asi como también imputar los ingresos.

Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados
destinados a fines especificos.

Preparar informes periddicos en materia de inversiones, coordinando su
accion con la Secretaria Comunal de Planificacién para las modificaciones,
ajustes, reducciones y nuevos programas y/o proyectos que correspondan.
Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuentan que
deban mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 62°
8.4 SECCION EGRESOS:
Funciones Especificas:

a) Elaborar los Decretos de Pago y los comprobantes de egresos que
corresponda, en forma oportuna dentro de los 10 (diez) dias siguientes de
recibida la factura en Oficina de Partes, adjuntando documentacion
soportante, obtencion de firmas en facturas y otros documentos afines.

b) Firmar los Decretos de Pago en lo referido a “Preparado por’.

c) Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a
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imputaciones contables y que constituyen el respaldo de estos.

d) Confeccionar ordenes de compra para firma de Director de la unidad
solicitante y Director de Administracion y Finanzas, conforme al
procedimiento de adquisiciones.

e) Mantener Archivos actualizados de Ordenes de Compra, Facturas y otros
documentos afines

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

g) Exigir y revisar las rendiciones de cuenta a quienes corresponda, de las
subvenciones y anticipos a funcionarios municipales, para posteriormente
emitir la certificacion de los mismos.

h) Colaborar con las funciones de Contabilidad y Presupuesto.

i) Recibir. revisar y preparar los pagos de los reembolsos que soliciten los
funcionarios y sus respectivos viaticos.

ARTICULO 63°

8.5 SECCION HABILITADO MUNICIPAL
Funciones Especificas:

a)
b)

Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

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

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

Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a cajas de prevision y AFP o Isapres, ISE. Asociaciones y
otros. dentro del mes que se efectuen los descuentos

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

Mantener al dia carpetas por funcionario de cambios de A F.P.. Isapres,
contratacion de seguros y otros.

Tramitar las pdlizas de Fidelidad Funcionaria y Manejo de Vehiculos ante
los organismos que corresponda.

Mantener archivo de pago de Imposiciones y otros descuentos.

Tramitar y firmar los documentos para la obtencidon de credenciales de
Salud.

Tramitar las licencias medicas que presenten ios funcionarios.

Efectuar los tramites de denuncias de accidente al organismos que
corresponde.

Solicitar los fondos por concepto de licencias medicas, a los organismos de
salud y mutual.

m) Efectuar los comprobantes de ingresos por concepto de licencias medicas.

ARTICULO 64°
8.6 SECCION RENTAS Y PATENTES



Tendra como obijetivo, procurar la maxima eficiencia en la obtencion de recursos
econdmicos.

Funciones especificas:

a)

b)

Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier tipo
de ingreso municipal.

Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades lucrativas.
previa autorizacidn de los organismos pertinentes, manteniendo los registros
actualizados de ellos.

Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas y
remates.

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

Mantener los catastros actualizados de patentes por actividades primarias.
secundarias y terciarias, avisos de publicidad y de las propiedades y su
destino, en relaciéon con el impuesto territorial.

informar y tramitar las solicitudes de autorizacidn o de anulacidén, para el
ejercicio de actividades primarias, secundarias y terciarias o sobre avisos de
publicidad en la comuna.

Realizar las acciones de control respectivo al cumplimiento de las normas que
regulan el ejercicio de actividades econdmicas, el destino de las
construcciones, edificaciones y predios y todo lo relacionado con avisos
publicitarios en la comuna proponiendo las sanciones que correspondan.
Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que
anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al correspondiente tributo
municipal.

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

ARTICULO 65°
8.7 SECCION ADQUISICIONES
La seccion adquisiciones tendra las siguientes funciones:

a)

a)

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de
distribucion y transporte.

Proponer modificaciones de los programas respectivos segun las variaciones
de precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de Ia
municipalidad.

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

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

Mantener Registros de proveedores y efectuar una precalificacion de elios.
Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

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

g) Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicion en base a las
disposiciones y programas aprobados.

h) Mantener archivos actualizados de ordenes de compra, facturas, y otros
documentos afines.

1) Programar fa atencidén oportuna de las diferentes ordenes de compra, de
acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

;) Mantener registros de existencias de insumos de bodega.

k) Determinar el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el normal
abastecimiento de las dependencias municipales.

ARTICULO 66°

8.8 SECCION INSPECCION Y FISCALIZACION

Tendra como objetivo el ejecutar acciones de fiscalizacidn para el cumplimiento de
las normas y requisitos vigentes. para el desarrolio de actividades economicas y
avisos publicitarios dentro de la comuna.

Funciones especificas:

a) Elaborar y ejecutar un plan de inspeccion anual, de los contribuyentes morosos
por conceptos de impuestos, derechos, concesiones, arriendo y permisos en
bienes municipales y nacionales de uso publico.

b) Controlar y lograr un ordenado funcionamiento del comercio que se ejerce en
las areas y vias publicas, mercados, ferias municipales, mataderos vy
propiedades municipales o nacionales de uso publico.

c) Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad municipal en
materia normativas, tributarias y de supervigilancia comunal.

d) Programar y organizar los sistemas de control aplicable a la industria. al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales.

e) Disefar y aplicar un programa de control de lo dispuesto en la Ley de
Alcoholes.

f) Controlar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente en
materia de mercados, mataderos y ferias libres.

g) Cursar infracciones que corresponda por incumplimiento de normativas y
reglamentaciones municipales atinentes a la unidad.

h) Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.

1) Comunicar y hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que orden clausuras.

) Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la jefatura, dentro de
sus facultades.

k) Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde le sefale, en conformidad
con el ordenamiento juridico.

ARTICULO 67°
8.9 SECCION BODEGA:
Tendra como objetivo general, recibir, registrar y distribuir los diferentes

materiales, bienes muebles de la Corporacion los cuales pueden estar en bodega,
patio municipal y corralones municipales.
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Funciones Especificas:

a) Distribuir y mantener bienes necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad.

b) Llevar control de existencia en Bodega velando por un oportuno y adecuado
abastecimiento de elementos y materiales para el funcionamiento de la
corporacion.

c) Llevara el registro por especies, de los bienes muebles en existencia en
bodega y su estado. .

d) Llevara asimismo registro de los materiales de oficina en existencia y por
unidad y por departamento.

e) Tendra como funcién realizar los pedido de materiales de oficina en forma
oportuna de forma tal de no entorpecer el buen funcionamiento municipal.

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

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

h) Controlar que se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para
los diversos materiales.

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

ARTICULO 68°
8.10 SECCION INVENTARIOS
Funciones Especificas:

a)

Debera ingresar todos los bienes muebles de la Corporacion, llevando un
registro por tarjeta de especies.

Dara de baja los bienes muebles, a través de los respectivos pedidos que
realicen los diferentes departamentos y/o unidades del municipio.

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

Proponer y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies
municipales.

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

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

Determinar la condicidbn de inventanable de los bienes segun las normas en
uso.

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

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

Mantener permanentemente actualizados |os registros del inventario general
de la municipalidad, desglosado por dependencias.

Preparar decretos que den "de baja" las especies inutilizadas, de acuerdo a
las normas legales y reglamentos vigentes, proceder a su traslado a la bodega,
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excluidos para su remate.

1) Controlar los bienes muebles del municipio. a fin de que éstos cumpian con las
finalidades a que estan destinados.

m) Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
municipalidad

n) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y el catastro de 10s
bienes inmuebles municipales.

ARTICULO 69°
8.11 OFICINA DE COMBUSTIBLES
Funciones Especificas:
a) Otorgar los vales de combustibles.
b) Supervisar el registros de combustibles en las bitacoras de los vehiculos.
c) Registrar el consumo de combustibles por vehiculo, obteniendo
periddicamente, al menos dos veces al mes. el rendimiento promedio de
kilbmetros por litro.

ARTICULO 70°

9. DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS
INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL

Esta direccion tendra la funcion de asesorar al alcalde y al concejo en la
formulacion de las politicas relativas a dichas areas: le corresponde en términos
generales las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones vy programas
relacionados con la salud y educacion, y demas servicios incorporados a su
gestion, y

b) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios
en coordinacion con la unidad de administracion y finanzas.

La Unidad de Servicios de Salud, Educacién y demas Incorporados a la gestion
municipal, tiene los siguientes Departamentos con las funciones que se indican:

ARTICULO 71°

9.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SALUD MUNICIPAL

El Departamento de Administracion de Salud tendra como objetivo, asegurar la
Optima entrega de las atenciones primarias de salud que se otorgan a traves de
los consultorios y postas municipalizadas. como también velar por el saneamiento
ambiental de la comuna, la prevencién de enfermedades y en general el fomento
de la salud, en su mas amplio concepto.

Al Departamento de Administracién de Salud le corresponderan las siguientes
funciones especificas:

a) Asumir la Direccion administrativa y técnica de los establecimientos de salud
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municipal, en conformidad con las disposiciones legales vigentes y las
normativas técnicas del ministerio de salud.

b) Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios
asistenciales y la entrega de las prestaciones de salud que corresponda.

c) Velar por el cumplimiento de las normas planes y programas que imparia el
Ministro de Salud.

d) Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente,
como asimismo otros programas que tiendan a la prevencidon, deteccidon y
tratamiento de enfermedades de la poblacidn comunal, en coordinacién con
entidades privadas u con los organismos del Ministerio de Salud y/o
municipales que corresponda.

e) Coordinar con otras unidades municipales cuando corresponda, las acciones
extra programaticas que tengan relacién con la salud publica dentro de las
normas vigentes.

f) Otras funciones que la ley o la autoridad le asigne, en conformidad a las leyes
y reglamentos vigentes.

g) El personal de este servicio se regira de acuerdo a la Ley N° 19.378.

ARTICULO 72°

9.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

El

departamento de Administracién Educacional (DAEM) tendra como objetivo

asesorar al alcalde y al concejo municipal, en procurar las condiciones optimas
para el desarrollo de los procesos del drea educacional; tendrd las siguientes
funciones especificas:

a) Asumir la Direccion Administrativa y técnica de los establecimientos de
educacion municipal, en conformidad a las disposiciones legales pertinentes y
las normativas técnicas del Ministerio de Educacion.

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

c) Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

d) Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagogicas
emanadas del Ministerio de Educacion, en los establecimientos educacionales
municipales.

e) Coordinar con organismos publicos y privados y en especial con otras
unidades municipales, la elaboracién y ejecucion de programas extraescolares
de la comuna.

f) Promover actividades para educacion de los padres y apoderados, que
redunde en un beneficio para el sector escolar.

g) Los establecimientos educacionales y el personal de educacion. se regira por
el reglamento Interno propio, en conformidad a la ley N° 19.010 y reglamento
comunal de educacion.

ARTICULO 73°

10. DIRECCION DE CONTROL INTERNO
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La Direccion de Control Interno estara conformada por un Director de
Departamento y un Encargado de Revision y Visto Bueno de Decretos de Pagos

10.1 Director de Control Interno, le correspondera:

a) Realizar la auditoria operativa interna de fa Municipalidad. con el objetivo de
fiscalizar |la legalidad y eficiencia de su actuacion.

b) Controlar la ejecucidn financiera y presupuestaria.

c) Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales,
informando de ello al concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la
informacion disponible.

d) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico presupuestario y emitir informe del
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones
previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se
desempenan en servicios incorporados a la gestion municipal, administrados
directamente por la Municipalidad o a través de corporaciones municipales y
de los aportes que la Municipalidad debe efectuar al F.C.M.

e) Debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que
formule un concejal.

f) Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de esta ley.

g) Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas vy
administrativas.

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

1) Representar al concejo los déficits que advierta en el presupuesto municipal
para ello debera revisar el informe trimestral de ejecucion presupuestario.

i) Llevar el libro de control de sumarios e investigaciones sumarias.

K) Colaborar en la definicion de procedimientos para facilitar un adecuado control.

l) Realizar examenes a las operaciones econémicas y financieras procediendo a

representa, si se detectan, situaciones que no se enmarquen en el ambito de
la legalidad vigente

ARTICULO 74°

10.2 Encargado de revision y visto bueno de decretos de pagos

a) Visar decretos de pago emitidos de Departamentos de administracion de
Educacional, Administraciéon de Salud y Finanzas Municipal

b) Colaborar en las auditorias operativas que realice la Direccién

C) Revisar contratos, convenios, y otros antecedentes a peticion de las
diferentes Direcciones y del sefior Alcalde

d) Realizar labores administrativas y de secretaria que le encomiende su jefe
directo.

ARTICULO 75°
11. DEPARTAMENTO DESARROLLO RURAL, MEDIO AMBIENTE
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Esta oficina tendré como objetivo general, asesorar al Alcalde y Concejo Municipal
en la promocion del desarrollo Econémico y Social de la comuna, con énfasis
hacia un desarrollo autosustentable a través de la capacitacibn laboral, la
promocion de inversiones generadoras de empleo, la promocion de
microempresas, el fomento productivo y la proteccidon del medio ambiente, sus
funciones seran:

a) Formular, postular y coordinar cuando corresponda proyectos de fomento
productivo en el ambilo de la comuna.

b) Gestionar proyectos de mejoramiento de calidad de vida para el sector rural.
tales como: Electrificacion rural, telefonia rural y agua potable rural.

c) Promover potencialidades de inversion privada, ambientalmente sustentables,
que generen nuevas fuentes de trabajo en la comuna.

d) Fomentar vinculaciones con organismos publicos y privados, tendientes a
coordinar acciones de desarrollo para el sector rural.

e) Difundir y promover la utilizacion de instrumentos estatales y privados de
apoyo al sector productivo.

f) Promover inversiones publicas mayores de impacto en el desarrollo rural, como
construccidn de embalses de riego y otras.

g) Coordinar charlas de orientacion y capacitacion para el sector productivo
campesino relativas a alternativas de produccion, mercados, subsidios vy
programas de mejoramiento de la calidad de vida.

h) Promover las organizaciones de tipo productivo, tales como comités
Campesinos, grupos de transferencia tecnoldgica, cooperativas etc., tendiendo
a facilitar el logro de sus objetivos de desarrolio

1) Atender consulta y entregar orientacion sobre diversos tramites propios de los
pequenos propietarios, tales como, inscripcidn de aguas y formacion de
comunidades, subsidio forestal, subsidio de riego, créditos agricolas.
saneamiento de titulos etc.

J) Promover y ejecutar acciones de educacion ambiental y proteccion del medio
ambiente.

k) Gestionar acciones, extraprogramaticas, de saneamiento ambiental y salud
referidas principalmente a la prevencion, deteccion y control de enfermedades
y plagas provenientes de animales domésticos.

I} Colaborar con otros organismos publicos en la fiscalizacion y cumplimiento de
las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes a la proteccion del
medio ambiente, en los limites comunales.

TITULO IV

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA.

ARTICULO 76°
12. COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion existira una
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instancia administrativa interna asesora del alcalde, presidida por el alcalde y
formado por los directivos que ejercen la jefatura de las unidades de la
Municipalidad. Su objetivo basico es optimizar la gestion interna del Municipio,
para lo cual deberd cumplir a lo menos las siguientes funciones:

a) Servir de instancia de analisis, de las politicas, planes, programas y proyectos
para el desarrollo comunal, y de coordinacion, de su plena aplicacion.

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

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

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

e) Pronunciarse sobre cualquier materia que el alcalde y/o el concejo solicite
relacionado con la gestion administrativa interna.

f) Asesorar al alcalde en materias econémicas y financieras.

g) Proponer medidas de ajuste financiero o administrativo para evitar
desequilibrios en las cuentas municipales.

h) Estudiar la factibilidad de financiar inversiones o gastos corrientes no
considerados inicialmente el presupuesto municipal.

1) Proponer las inversiones en el mercado de capitales respecto los saldos
estacionales de caja.

J) Colaborar por la correcta ejecucion presupuestaria.

k) Efectuar recomendaciones de tipo general para un mejor desenvolvimiento
econdmico de la municipalidad, con conocimiento previo del Alcalde.

I) Dar cuenta al alcalde de cualquier irmegularidad que detecte en el conocimiento
de las materias de su competencia.

ARTICULO 77°
13. COMITE DE EMERGENCIA

El comité de emergencias sera una instancia principalmente operativa destinada a
atender oportunamente situaciones de emergencia que enfrente la comunidad y
las personas en particular. Sera presidido por el Director de obras Municipales, por
ser esta la unidad municipal, que cuenta con la mayor cantidad de recursos
materiales y humanos (maquinaria pesada, camiones, camioneta y personal) para
entrar rapidamente en accion, participara conjuntamente por el municipio el
Director de Desarrollo comunitario, representando la unidad que tiene la
responsabilidad de auxiliar a las personas y proveerles las necesidades basicas,
como alimentacion y abrigo, en situaciones de emergencia.

El encargado comunal establecera relaciones de coordinacion y colaboracion con
la Intendencia Regional e instituciones publicas y privadas que operen en la
comuna en las materias sefaladas, en especial con carabineros de Chile, policia
de Investigaciones, Bomberos, Cruz Roja, radioaficionados, Defensa Civil,
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Consultorio, Organizaciones no Gubernamentales, juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

El comité de emergencia y seguridad ciudadana tendra las siguientes funciones

genericas:

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

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

Ademas, tiene las siguientes funciones especificas:

a) Recomendar politicas y proyectos especificas en las materias de su
competencia.

b) Proponer actividades de difusion y capacitacion dirigidos a la comunidad, en
materia de prevencion de la seguridad ciudadana, y de riesgos en situaciones
de emergencias y catastrofes.

c) Proponer y coordinar la ejecucidn de un Plan Comunal de Emergencias y
Catastrofe, en concordancia con los planes regionales sobre la materia.

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

e) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros puestos a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Comunitario y Direccidén de Administracion y Finanzas.

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

ARTICULO 78°

El alcalde estara facultado para establecer otras modalidades de coordinacion
interna, ya sea de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las necesidades
de la gestion y para una mayor eficiencia. De este modo, podrian generarse otras
instancias permanentes, como por ejemplo; comités de informatica o circulos de
calidad, redes de apoyo de cardcter transversal, o simplemente comités
especiales, de caracter adhocratico, que se mantienen sélo hasta el cumplimiento
de sus objetivos especificos y concretos

TITULO V
GENERALIDADES.

ARTICULO 79°

Cada unidad municipal tendra establecido por decreto, en lo posible, un orden
interno de subrogancia que haga permanente su operacion y fluida cualquier

informacion al respecto, en especial debe haber un segundo encargado que
conozca el rodaje de la direccion.




ARTICULO 80°

Los funcionarios municipales cumpliran su jornada en sus lugares habituales de
trabajo, cualquier cometido, funcién o gestién que requiera la salida del municipto
debera ser siempre informada y visada por su jefatura directa, manteniéndose
adecuada informacion al respecto que permita en todo momento saber la
ubicacion del funcionario.

ARTICULO 81°
Seran funciones y responsabilidades generales. para los directores y jefes de
departamento de unidades municipales, [as siguientes’

a)

Dirigir la gestion de la unidad a su cargo, coordinando cada una de las
secciones y oficinas que la integran, para lograr, como un todo, un cabal y
oportuno cumplimiento a las misiones que la ley organica constitucional de
municipalidades, el presente reglamento y los planes comunales le
establezcan.

Elaborar el pian anual de gestidn de la unidad con la participacion de cada una
de las secciones y oficinas.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccidon y el
cumplimiento de las funciones y finalidades de cada uno de los Departamentos
Secciones y Oficinas.

Velar por los medios necesarios para el adecuado funcionamiento de la unidad.
Precalificar a los funcionarios de la unidad.

Medir la eficiencia en las labores del personal de su Direccion

Asesorar al alcalde y el concejo en materias de la unidad.

Efectuar un control directo, sistematizado de los funcionarios de su
dependencia.

Fiscalizar el cumplimiento del horario de trabajo del personal municipal.

ARTICULO 82°

Seran funciones y responsabilidades generales para los Choferes de vehiculos
municipales. las contempladas en el articulo 45 del presente reglamento

ARTICULO 83°
Seran responsabilidades generales para todo funcionario de la municipalidad de
Coihueco:
a) Guardar una conducta compatible con la dignidad de su cargo dentro y fuera

b)

del servicio.

Usar, debidamente, los bienes municipales a su cargo. siempre en
cumplimiento de los objetivos municipales.

Atender con esmero y eficiencia a los usuarios del servicio municipal.

Procurar una mutua colaboracion en el cumplimiento de los objetivos,
municipales.

Representar oportunamente a la autoridad municipal, cualquier actuacion
indebida o ilegal. de que tome conocimiento en el ejercicio de su cargo.
Cumplir con leyes y reglamentos vigentes

38




ARTICULO 84°
Las funciones establecidas en este regilamento, seran designadas al personal
municipal, mediante decreto alcaldicio; su aplicacidn sera obligatoria y su
incumplimiento sera sancionado de conformidad a lo establecido en la Ley N°
18.883. "Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales™
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