SAN CARLOS, 29 DE OCTUBRE DE 1999.-

La Alcaldia ha dictado hoy el siguiente
Reglamento:

REGLAMENTO N° 12

VISTOS:

El articulo N° 27 de la Ley 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades, modificada por la Ley
N°® 19.602 de 1999, que dispone la dictacién de un reglamento de
organizacién interna; las unidades y funciones establecidas en
los articulos N° 13 al N° 26 de dicha ley; el Acuerdo N° 134 de
19.10.99, del Concejo Municipal de San Carlos;

CONSIDERANDO:

La necesidad de adecuar a la normativa
vigente el actual Reglamento de Organizacién Interna N° 12, de
fecha 31.10.88 de esta Municipalidad, que define su estructura y
la asignacién de funciones a las respectivas unidades que la
conforman; vy, las facultades que me confiere la Ley 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades, se reemplaza el texto
actual del Reglamento N° 12, por el siguiente:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA

TITULO I

ORGANIZACION, ESTRUCTURA Y FUNCIONES:

ARTICULO 1°: La Municipalidad de San Carlos, es una
corporacién de derecho publico con personalidad Jjuridica vy
patrimonio propio, encargada de satisfacer las necesidades de la
comunidad local y de asegurar su participacién en el progreso
econdémico, social y cultural de la comuna.

ARTICULO 2°: La Municipalidad de San Carlos estd conformada
por dos o6rganos, uno unipersonal, el alcalde, que es la maxima
autoridad del municipio y en tal calidad le



corresponde su direccién y administracién superior y la
supervigilancia de su funcionamiento y, el concejo municipal,
6rgano colegiado de caradcter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participacién de la comunidad local
y de ejercer las atribuciones que le sefiala la ley.

ARTICULO 3°: Integrard ademas esta estructura, la
organizacién interna de apoyo conformada por las Direcciones que
se sefialan en el Parrafo 1° de este titulo y, el juez de policia
local.

Parrafo 1°

Estructura Organizacional de la Municipalidad:

ARTICULO 4°: La Municipalidad de San Carlos, para el
ejercicio de sus funciones y atribuciones encomendadas por la Ley
Orgénica Constitucional de Municipalidades y Leyes Especiales,
estara estructurada en unidades, las que recibirdn 1la denominacién
de Direccidén, gque a su vez se subdividirédn en Departamentos y
estos, en secciones.

Las Municipalidad de San Carlos contard con las
siguientes unidades:

Administracidén Municipal
- Secretaria Municipal
= Contrel
.— Secretaria Comunal de Planificacién
Asesoria Juridica
.— Administracién y Finanzas
.— Obras Municipales
- Desarrollo Comunitario
.— Trénsito y Transporte Publico
10.-Aseo y Ornato
11.-Servicios Municipales
12.-Seguridad Publica
13.- Direccidn de Gestidn del Riesgo de Desastres
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ARTICULO 5°: A su vez, estas unidades se clasificaran en
unidades asesoras y unidades operativas.

Las unidades operativas son aquellas que directamente
ejecutan las funciones municipales, correspondiendo dicha
clasificacién a: Obras Municipales; Desarrollo Comunitario;
Transito y Transporte Pablico; Aseo vy Ornato; Servicios
Municipales; Direccidén de Seguridad Publica; Direccidén de Gestidn
del Riesgo de Desastres.



Las unidades asesoras son aquellas que asesoran al Alcalde
y a las unidades operativas para el buen cumplimiento de las
funciones de estas. Corresponde esta clasificacién a las unidades:
Administracién Municipal; Secretaria Municipal; Control;
Secretaria Comunal de Planificaciédn; Asesoria Juridica;
Administracién y Finanzas.

El Organigrama general de la Municipalidad sera el
siguiente:
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Parrafo 2°

Personal que conforman las Direcciones Municipales

ARTICULO 6°: Las direcciones municipales estaran
conformadas por personal de la planta municipal, y seran dirigidos
por funcionarios que pertenezcan al Escalafén Directivo del
municipio. Para los efectos del funcionamiento de la Municipalidad,
la planta de funcionarios comprenderd los siguientes escalafones:

.~Directivos
.-Profesionales
.—Jefaturas
.—Técnicos
.—Administrativos
.—Auxiliares
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ARTICULO 7°: El1 ingreso a los cargos de planta de la
Municipalidad en calidad de titulares, excluidos los jueces policia
local, asi como las promociones, ascensos y retiros se regiran por
lo establecido en el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

Parrafo 3°

Direcciones municipales y sus funciones:

ARTICULO 8°: Las direcciones municipales tendran la
estructura que se indica y cumplirdn las funciones especificas que
se senalan:

1.-ADMINISTRACION MUNICIPAL:

El Administrador Municipal tendré& las siguientes funciones
generales:

a).-Colaborar directamente con el alcalde en las tareas de
coordinacién y gestidn permanente del municipio.

b) .-Elaborar y realizar las acciones de seguimiento necesarias
del Plan Anual de Accidén Municipal.



c) .-Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde.

d) .-Coordinar la preparacién de los antecedentes que se deben
presentar al concejo en la primera semana de octubre de

cada ano, esto es:

-Las orientaciones globales del municipio: plan comunal de
desarrollo y sus modificaciones; 1las politicas de
servicios municipales; 1las politicas y proyectos de
inversién.

-E1 presupuesto de la municipalidad y de los servicios
incorporados a la gestién municipal, con los anexos
informativos de proyectos:

1) Los proyectos provenientes del Fondo nacional de
desarrollo Regional, de las inversiones sectoriales
de Asignacién regional, del subsidio de Agua Potable,
y otros recursos provenientes de terceros, con sus
correspondientes presupuestos.

2) Los proyectos ©presentados anualmente a fondos
sectoriales, diferenciando entre aprobados, en
tramite, y los que se presentaran durante el
transcurso del ano, sefialédndose  los ingresos
solicitados y los gastos considerados.

3) Los proyectos presentados a otras instituciones
nacionales o internacionales.

-El programa anual con sus metas y lineas de acciédn.

e) .—Coordinar la preparacién de la cuenta anual del alcalde.

f).-Coordinar el funcionamiento del comité técnico-
administrativo y comité de hacienda.

g) .-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales serialen.

h) .-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y con
las funciones del municipio que el alcalde le encomiende.

i) .-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de su unidad y al personal de su dependencia.



2 .-SECRETARIA MUNICIPAL:

Estard a cargo de un Secretario municipal, a quién corresponderé
realizar las siguientes funciones:

a) .-Dirigir las actividades de secretaria administrativa del
alcalde y del concejo.

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

c) .-Desarrollar aquellas actividades que le encomiende la Ley
de Juntas de Vecinos y Organizaciones Comunitarias.

d) .-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales seralen.

e) .-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y con
las funciones del municipio que el Alcalde le encomiende.

f).-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de su unidad y al personal de su dependencia.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria Municipal,
ademés del secretario municipal, gque 1la dirige, estara
conformada por los siguientes Departamentos y Secciones:

A.-Departamento de Relaciones Publicas
B.-Seccidn Secretaria Administrativa

C.-Seccidn Secretaria Alcaldia

D.-Seccidén Oficina de Partes, Archivo y Reclamos

El organigrama de la secretaria municipal sera el siguiente:
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Las subunidades antes referidas deberédn desempefiar las
siguientes funciones:

A.- Departamento de Relaciones Publicas:

-Servir de vinculo entre la municipalidad y los medios de
comunicacidén social.

-Informar al alcalde sobre planteamientos relacionados con
la administracién de la comuna gque se publiquen o
transmiten a través de los medios de comunicacidén social
o directamente por los habitantes de la comuna.

-Asesorar al alcalde y jefes de unidades municipales en
todas las materias relativas a relaciones publicas,
comunicacién social y actividades protocolares.

-Planificar, organizar y dirigir el desarrolle de las
actividades publicas y protocolares del alcalde y de la
municipalidad.

-Asesorar y supervisar la organizacién y desarrollo de
actos publicos municipales.

-Mantener un archivo actualizado con todas las
publicaciones relacionadas con la administracidén

comunal.

-Desemperniar la funcidén de secretario de actas del concejo
municipal.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza del cargo y con

las funciones del municipio que el alcalde o el jefe de
la unidad le encomiende.

B.-Seccidn Secretaria Administrativa:

-Prestar apoyo administrativo al secretario municipal y
al resto de las unidades de la direccién.

-Dactilografiar documentos que el jefe de la unidad le
encomiende.

-Recibir, despachar y registrar correspondencia.
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-Mantener ordenados y actualizados los archivos
correspondientes a la unidad.
-Atencidén de publico.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza del cargo y con
las funciones del municipio que el jefe de la unidad le
encomiende.

C.-Seccidén Secretaria Alcaldia:

-Atencidén de publico para entrevistas con el alcalde.

-Atender sistemas de comunicaciones de la alcaldia.

-Elaborar y dactilografiar los documentos que disponga el
alcalde: instrucciones, memoranda, comunicaciones,

tarjetas, etc.

-Mantener un archivo ordenado con la documentacidén de
alcaldia.

-Recepcionar y distribuir la documentacidén que entra y
sale de alcaldia.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza del cargo y con
las funciones del municipio que se le encomienden.

D.-Seccién Oficina de Partes, Archivos y Reclamos:

-Recibir y despachar toda 1la correspondencia del
municipio.

-Mantener registros y archivos de toda la documentacidn
que entra y sale de la municipalidad.

-Distribuir la correspondencia especifica y la que destine
la alcaldia hacia las distintas unidades del municipio.

-Atencién de consultas del publico.
-Atender los reclamos interpuestos por las personas,

registrarlos y canalizarlos hacia alcaldia. En caso de
reclamos verbales sefialar opcidén del Libro de Reclamos.
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-Mantener Libro de Reclamos con sefializacién visible de
su opcién de uso por parte de cualquier persona, y, enviar
fotocopia a alcaldia de los reclamos interpuestos a
través de este libro.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza del cargo y con
las funciones del municipio que el jefe de la unidad le
encomiende.

Todos estos funcionarios dependerédn Jjerdrquicamente del
secretario municipal.

3.-DIRECCION DE CONTROL:

Al director de control le correspondera realizar las
siguientes funciones:

a).-Realizar la auditoria operativa interna de la
Municipalidad, con el objetoc de fiscalizar la legalidad
de su actuacién.

b) .-Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria
municipal.

c) .-Representar al alcalde los actos municipales, cuandc los
estime ilegales, informando de ello al concejo, para cuyo
objeto tendréd acceso a toda la documentacidn disponible.

d) .-Colaborar directamente con el concejo en el ejercicio de
sus facultades fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira
un informe trimestral acerca del estado de avance del
ejercicio programatico presupuestario. En todo caso,
deberd dar respuesta por escrito a las consultas o
peticiones de informes que le formule un concejal.

e) .-Asesorar al concejo en la definicidn y evaluacidn de las
auditorias externas que aquel puede requerir en virtud de
lo que sefiala la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades: una auditoria para evaluar la ejecucidn
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presupuestaria y el estado de situacién financiera del
municipio, posible de realizar cada dos anos, y otra para
evaluar la ejecucidén del plan comunal de desarrollo,
posible de realizar cada cuatro afios.

f) .-Representar al concejo municipal los déficit que advierta
en la ejecucidén del presupuesto municipal.

g).-Fiscalizar el uso de los aportes otorgados a las
corporaciones y fundaciones municipales.

h) .-Fiscalizar a las corporaciones, fundaciones o asociaciones
municipales, respecto del uso y destino de sus recursos.

i).-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales serfalen.

j).-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo ¥y
con las funciones del municipio que el alcalde le
encomiende.

k) .-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de su unidad y al personal de su dependencia.

4 .-SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION:

La Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN) desempefiara
funciones de asesoria del alcalde y del concejo, en materia de
estudios y evaluacién.

Ser4d dirigida por el secretario comunal de planificacidén, a
quién, en tal caracter le corresponderdn las siguientes
funciones:

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

b) .-Asesorar al alcalde en la elaboracidén de los proyectos del
plan comunal de desarrollo y del presupuesto municipal.
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c).-Evaluar el cumplimiento de planes, programas, proyectos,
inversiones y el presupuesto municipal, e informar sobre
estas materias al concejo, a lo menos semestralmente.

d) .-Efectuar anélisis vy evaluaciones permanentes de 1la
situacién de desarrollo de la comuna, con énfasis en los
aspectos sociales y territoriales.

e) .-Elaborar 1las bases generales y especificas, segun
corresponda para los llamados a licitacién, 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 1los
servicios publicos y con el sector privado de la comuna.

g) .-Recopilar y mantener la informacién comunal y regional
atingente a sus funciones.

h) .-Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrocllo
Comunal.

i) .-Elaborar el presupuesto municipal.

j) .—Preparar los anexos informativos del presupuesto municipal
en materia de proyectos, e informar trimestralmente al
concejo el estado de avance flujo de ingresos y gastos de
los mismos. Estos anexos se refieren a:

-Los proyectos provenientes del Fondo Nacional de
Desarrollo Regional, de las inversiones sectoriales de
asignacién regional, del subsidio de Agua Potable, y
otros recursos provenientes de terceros, con sus
correspondientes presupuestos.

-Los proyectos presentados anualmente a fondos
sectoriales, diferenciando entre aprobados, en
tramite, y los gue se presentaréan durante el transcurso
del afio, sefialdndose los ingresos solicitados y los
gastos considerados.

-Los proyectos presentados a otras instituciones

nacionales o internacionales.

k) .-Colaborar con otras wunidades en la elaboracidén vy
desarrollo de proyectos y planes especificos.
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.-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos

municipales sefalen.

.-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y

con las funciones del municipio gque el alcalde le
encomiende.

.-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades

de su unidad y al personal de su dependencia.

Para el cumplimiento de sus funciones, la SECPLAN, ademés del
secretario comunal de planificacién, que la dirige, estara
conformada por los siguientes Departamento y Secciones:

A.
B.
€.
D

-Asesor Urbanista

-Un Departamento de Estudios y Proyectos.
-Un Departamento de Informatica.

-Una Seccidn Secretaria Administrativa.

El organigrama de la SECPLAN serd el siguiente:
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Las subunidades de la SECPLAN deberédn desarrollar las
siguientes funciones:

A.-Asesor Urbanista:

-Asesorar al alcalde y al concejo en la promocidén del
desarrollo urbano.

-Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal, y mantenerlo

actualizado, promoviendo las modificaciones que sean
necesarias y preparar 1los planes seccionales para su
aplicaciédn.

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

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y con
las funciones del municipio que el alcalde o el jefe de la
unidad le encomiende.

B.-Departamento de Estudios y Proyectos:

-Realizar la preparacién y evaluacién de proyectos del
municipio.

-Elaborar los estudios que le indique el jefe de la unidad.

-Realizar actividades de coordinacién para la puesta en
marcha y ejecucién de los proyectos aprobados, junto a las
unidades e instituciones involucradas.

-Mantener un banco de datos ordenado y actualizado, sobre
las condiciones y desarrollo de los sectores que influyen
en el desarrollo comunal, tanto a nivel publico como
privado, considerando a lo menos:

1) &mbito territorial: caminos, puentes, urbanismo,
alumbrado publico vy domiciliario, agua potable,
alcantarillado, infraestructura en general.

2) ambito social: educacidén, salud, vivienda, Jjusticia,
deportes y recreacidn, y, en general, antecedentes
sobre nivel de vida de la poblacidn.
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3) &mbito econémico: agricultura, comercio, industria,
talleres, artesania, comunicacidén social,
comunicaciones, transporte, turismo, servicios
municipales Y gubernamentales, Y, en general
antecedentes y datos de poblacidén y actividad.

-Recopilacién y preparacién de datos para la elaboracidn o
actualizacién del plan de desarrollo comunal, proyectos y
estudios en general.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la subunidad y
con las funciones del municipio que el Alcalde o el jefe
de la unidad le encomiende.

C.-Departamento de Informatica:

-Mantener informacidén completa \% ordenada sobre
equipamiento computacional del municipio tanto del hardware
como del software, incluyendo caracteristicas especificas
y numeros de licencias.

-Formular y mantener actualizado el Plan de Desarrollo
Informatico del municipio.

-Asesorar a las unidades municipales en la definicién de
necesidades de hardware y software, asi como en el uso de
estos, cuidado y mantencidén adecuada.

-Colaborar con las unidades municipales en la administracién
de sus respectivos sistemas o aplicaciones, asi como en
actividades de configuracién, asignacién y modificacidén de
claves de acceso de usuario, operaciones de respaldo y
restauracidén de archivos, depuraciones o limpieza de los
sistemas de archivo de datos, etc.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la subunidad y

con las funciones del municipio que el alcalde o el jefe
de la unidad le encomiende.

D.-Seccidn Secretaria Administrativa:

-Prestar apoyo administrativo al jefe de la unidad y al
resto de las unidades de la direccidn.
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-Dactilografiar documentos, informes, estudios,
proyectos, etc., que se le encomienden.

-Recibir, despachar y registrar correspondencia.

-Mantener ordenados vy actualizados los archivos
correspondientes a la unidad.

-Atencién de publico.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza del cargo y con
las funciones del municipio que el jefe de la unidad le
encomiende.

Todos estos funcionarios dependerdn Jjerdrquicamente del
secretario comunal de planificacién.

5.-DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA:

Corresponderan al director de asesoria juridica las
siguientes funciones:

a) .-Prestar apoyo en materias legales al alcalde y al concejo.

b) .-Informar en derecho todos los asuntos legales le planteen
las distintas unidades municipales.

c) .-Orientar a las unidades municipales respecto a las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

d) .-Mantener al dia un registro y los titulos de los bienes
raices municipales.

e).-Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde,
en todos aquellos juicios en que la municipalidad sea
parte o tenga interés.

f).-Asesorar o asumir la defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el alcalde asi lo determine.

g) .-Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos,
cuando asi lo ordene el alcalde, o en su defecto entregar
la asesoraria necesaria a los funcionarios designados
para esa tarea, a fin de aplicar
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correctamente las disposiciones legales que regulan
estas materias.

h) .-Difundir entre las unidades municipales las nuevas
disposiciones legales sobre materias que sean de interés.

i) .-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.

j) .-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y
con las funciones del municipio que el alcalde le
encomiende.

k) .-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de su unidad y al personal de su dependencia.

6.-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

Al director de administracién y finanzas le corresponderan
las siguientes funciones:

a).—-Asesorar al alcalde en la administracién del personal de
la municipalidad.

b) .-Asesorar al alcalde en la administracién financiera de los
bienes municipales, para 1lo cual 1le corresponderad
especificamente:

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

2) Colaborar con la secretaria comunal de planificacién
en la elaboracién del presupuesto municipal.

3) Visar los decretos de pago.

4) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las
normas de la contabilidad nacional y con las
instrucciones que la Contraloria General de 1la
Republica imparta al respecto.

5) Controlar la gestidén financiera de las empresas
municipales.
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6) Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta
bancaria respectiva y rendir cuenta a la Contraloria
General de la Republica.

7) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales
gue correspondan.

c).-Colaborar y realizar la coordinacién necesaria con la
unidad de servicios incorporados a la gestidén municipal
(salud, educacién y cementerio) para la administracidn de
los recursos humanos, materiales y financieros de tales
servicios.

d) .-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.

e) .-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y
con las funciones del municipio que el alcalde le
encomiende.

f).-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de su unidad y al personal de su dependencia.

Para el cumplimiento de sus funciones esta unidad, ademés del
director de administracidén y finanzas que la dirige, estara
conformada por los siguientes Departamentos y Secciones:

A.-Departamento de Finanzas, con las siguientes secciones:

-Seccidén Contabilidad y Presupuesto
-Seccidén Caja
-Seccidén Patentes Municipales

B.-Departamento de Administracién, con las siguientes
secciones:

-Seccidén Adquisiciones e Inventarios
-Seccidn Personal

-Seccidn Inspeccidn

-Seccidén Bodega

-Seccidébn Control de Vehiculos

C.-Seccidn Secretaria Administrativa

El organigama de la direccidén de administracién y finanzas seré
el siguiente:
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ORGANIGRAMA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A estas subunidades corresponderd desarrollar 1las siguientes
funciones especificas:
A.-Departamento de Finanzas:
-Administrar y controlar el presupuesto municipal.

-Mantener actualizada la informacién financiera de los
bienes muebles e inmuebles municipales.

-Mantener la custodia de titulos de dominio de bienes
municipales, contratos, garantias, pdélizas de seguros y
especies valoradas.

-Llevar la contabilidad conforme a las normas de la
contabilidad naciocnal y con las instrucciones que la
Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

-Efectuar los pagos municipales.

-Manejar las cuentas corrientes bancarias.

-Rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

-Efectuar el trédmite de solicitud sobre otorgamiento,
transferencias y caducidad de las patentes municipales,

manteniendo sus registros.

-Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales
que procedan.

-Efectuar andlisis financieros % presupuestarios
periddicos.

-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la subunidad
y con las funciones del municipio que el alcalde o el
jefe de la unidad le encomienden.

-Planificar, organizar, dirigir 3% controlar las
actividades de su unidad y al personal de su dependencia.
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Seccidén Contabilidad y Presupuesto:
-Llevar la contabilidad municipal conforme a
instrucciones de la Contraloria General de la Republica

con sus respectivas rendiciones de cuentas.

-Manejar las cuentas corrientes bancarias de la
Municipalidad con sus respectivas conciliaciones.

-Emitir informes requeridos por organismos de niveles
superiores.

-Realizar el pago de remuneraciones del personal y las
imposiciones correspondientes.

~Atencién de publico.

-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sernalen.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la

subunidad y con las funciones del municipio que el jefe
de la unidad le encomiende.

Seccidn Caija:

-Recaudar los pagos que deben efectuar particulares o
empresas al municipio.

-Efectuar el arqueo y la consolidacién de los ingresos
recibidos diariamente.

-Mantener y custodiar 1la informacién y documentos
soportantes de los ingresos percibidos.

-Custodiar las especies valoradas que se encuentren bajo
su responsabilidad.

-Custodiar los valores en efectivo y documentos gque se
mantengan en su poder.

-Atencién de publico en horario establecido.
-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la

subunidad y con las funciones del municipio que el jefe
de la unidad le encomiende.
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Seccién Patentes Municipales:

-Realizar la tramitacién de solicitudes sobre
otorgamiento, transferencias y <caducidad de las
patentes comerciales, industriales, alcoholes %
profesionales de la comuna, en coordinacidén con otras
unidades cuando proceda.

-Mantener actualizado el registro comunal de patentes y
de propaganda comercial de la comuna.

-Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales,
conforme a disposiciones vigentes.

-Elaborar el andlisis contable de las declaraciones de
capital que deben efectuar los contribuyentes.

-Atencidén de publico.

-0tras tareas vinculadas con la naturaleza de 1la
subunidad y con las funciones del municipio que el jefe
de la unidad le encomiende.

B.-Departamento de Administracién:

-Administrar el sistema de personal del municipio
aplicando técnicas de descripcidén y evaluacidn de
cargos y recomendar procedimientos de seleccidén vy
calificaciones.

-Elaborar programa anual de capacitacién del perscnal y
recomendar criterios y procedimientos de seleccidn.

-Velar por la adecuada designacién y distribucidn del
personal en las diferentes unidades del municipio.

-Ejecutar los tramites de adquisiciones y contrataciones
cuando proceda.

-Coordinar, dirigir, controlar la mantenciédén, seguridad,
aseo y ornato de los bienes municipales.

-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.



25

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la
subunidad y con las funciones del municipio que el
alcalde o el jefe de la unidad le encomienden.

-Planificar, organizar, dirigir y ~controlar las
actividades de su unidad y al personal de su
dependencia.

Seccién Adquisiciones e Inventarios:

-Recibir y clasificar 1las solicitudes de compras
provenientes de las distintas unidades municipales.

-Efectuar cotizaciones y proporcionar informacidén de
proveedores.

-Efectuar todo el proceso de adquisiciones, de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de Adquisiciones.

-Mantener archivo de cotizaciones, Oérdenes de compra,
registro de proveedores, propuestas y otros documentos
afines.

-Mantener actualizado y ordenado el registro general de
inventarios, cartolas y placa de identificacién de
bienes, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

-Fiscalizar la permanencia total de los bienes muebles
del municipio en el lugar asignado.

-Supervisar la mantencién y estado de los bienes muebles
del municipio, sin perjuicio de la responsabilidad del
jefe de la respectiva unidad.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la

subunidad y con las funciones del municipio que jefe de
la unidad le encomiende.

Seccidén Personal:

-Mantener la actualizacién de los registros de personal,
mediante fichas y carpetas individuales.

-Llevar registros de las aplicaciones del sistema de
calificaciones y escalafones correspondientes.
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-Mantener actualizado el registro de promociones y
escalafones.

-Mantener archivo con antecedentes por investigaciones
sumarias, sumarios, medidas disciplinarias, etc.

-Confeccién de planillas de remuneraciones del personal
conforme a disposiciones vigentes.

-Confeccién de planillas previsionales y de otras
retenciones legales con su respectivo pago dentro de
los plazos establecidos.

- Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la
subunidad y con las funciones del municipio que el jefe
de la unidad le encomiende.

Seccién Inspeccidn:

-Fiscalizar el efectivo cumplimiento de la
reglamentacién vigente en materias de mercados,
mataderos y ferias libres.

-Fiscalizar a la industria y el comercio que opere dentro
de los limites comunales, a fin de wverificar la
vigencia de patentes, permisos, derechos y concesiones
municipales, asi como de las normas y reglamentos a que
estdn sujetos.

-En el cumplimiento de su funcién tendran los inspectores
la calidad de ministro de fe, a fin de identificar,
notificar y denunciar a 1los infractores. Estas
atribuciones serdn sin perjuicio de la fiscalizacién
técnica que compete a otras instituciones publicas.

-Confeccionar los informes de inspeccidén que se le
soliciten.

-Dar cumplimiento a las resoluciones alcaldicias que
ordenen clausuras.

-Fiscalizar el cumplimiento de lo dispuestc en la Ley de
Alcoholes para lo cual podrda hacer uso de las
atribuciones establecidas en dicha legislacidn.

-Estudiar y proponer procedimientos y sistemas de
inspeccién, modificacién de éstos o eliminacidn de
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los mismos dentro de los objetivos de control inspectivo
y de racionalizacién de los recursos disponibles.

-Elaborar, proponer, desarrollar, implementar y mantener
vigente un plan de inspeccién comunal por é&reas
territoriales y funcionales.

-Elaborar programas especificos de inspeccién, en
funcién del plan existente.

- Otras tareas vinculadas con la naturaleza de 1la
subunidad y con las funciones del municipio que el jefe
de la unidad le encomiende.

Seccién Bodega:

-Mantener actualizados los registros de existencias,
tanto en las entradas, salidas y saldos de materiales
e insumos.

-Recepcionar los materiales e insumos, como también su
retiro mediante el procedimiento establecido.

-Mantener en dependencias, estanterias, cajas u otros,
los materiales o insumos, en resguardo de destruccién,
pérdidas u otros.

-Mantener una constante vigilancia, especialmente sobre
aquellos materiales o insumos de poca duracidén y/o
perecibles.

- Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la
subunidad y con las funciones del municipio que el jefe
de la unidad le encomiende.

Seccidén Control de Vehiculos:

-Revisar permanentemente los vehiculos para asegurar su
buen estado, como también hacer cumplir las normas
administrativas vigentes y disposiciones de la Ley de
Transito.

-Efectuar diariamente las revisiones técnicas %
administrativas de cada vehiculo.
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-Cuidar que se realice oportunamente la mantencidén vy
reparacién de vehiculos y maquinarias.

-Velar por la seguridad de los vehiculos estacionados en
recinto municipal.

-Recepcionar y entregar diariamente 1los vehiculos
municipales a los funcionarios encargados de su
conducciédn.

- 0Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la

subunidad y con las funciones del municipio que el jefe
de la unidad le encomiende.

C.-Seccién Secretaria Administrativa:

-Prestar apoyo administrativo al jefe de la unidad y al
resto de las unidades de la direccién.

-Dactilografiar documentos, informes, registros, etc.,
que se le encomienden.

-Recibir, despachar y registrar corespondencia.

-Mantener ordenados \% actualizados los archivos
correspondientes a la unidad.

-Atencidén de publico.

-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y
con las funciones del municipio que el jefe de la unidad
le encomiende.

7.-DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, DOM:

Al director de obras municipales le corresponderan las
siguientes funciones:

a).-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 gozard de las siguientes atribuciones especificas:
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1) Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos
y urbano-rurales.

2) Dar aprobacidén a los proyectos de obras de
urbanizacién y de construccién.

3) Otorgar los permisos de edificacién de las obras
sefialadas en el numerc anterior.

4) Fiscalizar la ejecucidén de dichas obras hasta el
momento de su recepcién.

5) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

b) .-Fiscalizar las obras en uso, a fin de wverificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que
las rijan.

c) .-Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de
construccién y urbanizacidn.

d) .-Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las
obras de urbanizacién y edificacién realizadas en la
comuna.

e) .~Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y
rural.

f).-Dirigir las construcciones gue sean de responsabilidad
municipal, sean ejecutadas directamente o a través de
terceros.

g) .—En general aplicar las normas generales sobre construccidn
y urbanizacidén en la comuna.

h) .-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.

i) .-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y
con las funciones del municipio que el alcalde le
encomiende.

j) .-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades

de su unidad y al personal de su dependencia.

Para el cumplimiento de sus funciones, ademds del director de
obras municipales que la dirige, esta unidad estaré& conformada
por los siguientes Departamentos y Secciones:



A.-Departamento de Arquitectura:

B.-Departamento de Construccidn:

C.-Seccién Secretaria Administrativa

El organigrama de la D.O.M.

serd el siguiente:
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A estas subunidades corresponderd desarrollar las siguientes
funciones especificas:

A.-Departamento de Arquitectura:

-Revisar y fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones
de la ley general de urbanismo y construcciones, de la
ordenanza de wurbanismo y construcciones, del plan
regulador comunal, en los proyectos de loteos,
subdivisiones, urbanizaciones y construcciones en la
comuna.

-Disefiar y estudiar los proyectos de construcciones
especificas que son de responsabilidad municipal, asi como
los proyectos que ocupen espacios en la via publica,
procurando en todos los casos la conservacidén y armonia
arquitectdédnica de la comuna.

-Conservacién del patrimonio histérico urbano.

-Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las
obras de urbanizacién y edificacién realizadas en la
comuna.

-Fiscalizar y aplicar normas ambientales relacionadas con
obras de construccién y urbanizacién.

-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.

-Otras tareas vinculadas con las funciones del municipio
gue el jefe de la unidad o el alcalde le encomienden.

B.-Departamento de Construccién:

-Dirigir, supervisar, fiscalizar o inspeccionar, segun
corresponda, las obras de construccidén o urbanizacidén de
responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente o
a través de terceros.

-Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y
reglamentarias en la ejecucidén de obras de edificaciédn,
ampliacién, remodelaciébn, demoliciones y/o urbanizaciones
en la comuna.
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-Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que
regula la instalacién y funcionamiento de establecimientos
o locales comerciales, playas de estacionamiento, centros
de ensefianza, hoteles, etc.

-Fiscalizar el cumplimientc de las exigencias técnicas de
funcionamiento y uso de elementos en edificaciones vy
predios, prevenir el deterioro ambiental y la
contaminaciédn.

-Realizar los estudios y calculos para los proyectos del
municipio.

-Realizar las actividades inspectivas que se le asignen, y
los informes y las denuncias que correspondan.

-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.

-Otras tareas vinculadas con las funciones del municipio
que el jefe de la unidad o el alcalde le encomienden.

~Seccidén Secretaria Administrativa:

-Prestar apoyo administrativo al jefe de la unidad y al
resto de las unidades de la direcciédn.

-Dactilografiar documentos, informes, registros, etc., que
se le encomienden.

-Recibir, despachar y registrar correspondencia.

-Mantener ordenados % actualizados los archivos
correspondientes a la unidad.

-Atencién de publico.
-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y

con las funciones del municipio que el jefe de la unidad
le encomiende.
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8.-DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO, DIDECO:

Al director de desarrollo comunitaric le corresponderédn las
siguientes funciones generales:

a) .-Asesorar al alcalde y al concejo municipal en la promocidn
del desarrollo comunitario.

b) .-Prestar asesoria técnica a las organizaciones
comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacién, y
promover su efectiva participacién en el municipio.

c).-Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando
corresponda, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con salud publica, proteccién del medio
ambiente, educacién y cultura, capacitacién laboral,
deporte y recreacidén; promocién del empleo, fomento
productivo local y turismo.

d) .-Participar y <colaborar, segun corresponda, en la
aplicacién de planes, programas y proyectos que en materia
de desarrcllo comunitario o social impulsen otros
organismos puUblicos o privados.

e) .~Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y
los proyectos derivados de estos en el area social.

f).-Prestar asistencia social paliativa en 1los casos de
indigencia y necesidad manifiesta y, en los casos de
emergencia.

g) .-Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos
municipales sefialen.

h) .-Otras tareas vinculadas con la naturaleza de su cargo y
con las funciones del municipio que el alcalde le
encomiende.

i) .-Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de su unidad y al personal de su dependencia.

Para el cumplimiento de sus funciones, ademé&s del director de
desarrollo comunitario, que la dirige, esta unidad estara
conformada por los siguientes Departamentos y Secciones:
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A.-Departamento de Desarrollo Social, con las siguientes

B.

C.

la

secciones:

-Seccidén Programas Sociales y Asistencia Social
-Seccidén Difusidén Cultural

-Seccién Deportes y Recreaciédn

-Seccidén Vivienda

-Seccién Atencidn de la Mujer, Adulto Mayor y Juventud

-Departamento de Organizaciones Comunitarias.

-Departamento de Fomento Productivo, con las siguientes
secciones:

-Seccién Colocaciones, Capacitacién e Informacidn
Laboral
-Seccidédn Desarrollo Productivo

.-Seccidén Secretaria Administrativa

DIDECO le corresponderd el siguiente organigrama:
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A las subunidades de la DIDECO corresponderd desarrollar las
siguientes funciones especificas:

A.-Departamento de Desarrollo Social:

Seccidén Programas Sociales y Asistencia Social:

-Canalizar las postulaciones a subsidios que mantiene el
gobierno, de acuerdo a los procedimientos que se
indiquen en cada caso, manteniendo ordenados y
actualizados los registros correspondientes.

-Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios
contemplados en los programas y actividades de
asistencia social del gobierno, orientande a 1los
necesitados e informdndoles sobre los servicios que
existen para su atencidn.

-Preparar en forma oportuna la informacidén social de la
comuna, en coordinacién con otros organismos publicos.

-Definir las caracteristicas soclo-econdmicas de la
poblacién que puede se beneficiaria de programas
sociales o de asistencia social.

-Atender y auxiliar a personas en casos de necesidad
manifiesta o en situaciones de emergencia, coordinando
con los organismos correspondientes las labores de
socorro y auxilio que sean necesarias.

-Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas
con otras instituciones publicas, privadas o del
voluntariado, en beneficio de la comunidad.

-Elaborar los informes socio-econdémicos que se le
soliciten para la accibén municipal o de ©otros
organismos.

-Coordinar con otras unidades municipales, del sector
publico 'y privado, la realizacién de acciocnes
tendientes a procurar la proteccién y el fomento de 1la
salubridad de los habitantes de la comuna, mediante el
desarrollo de programas orientados a evitar que las
condiciones ambientales modifiguen, en forma adversa,
el bienestar de los diversos ambitos de la comuna.
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