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LA REINA, Mayo 29 de 2009

VISTOS: El Memorandum N© 503, de fecha
29 de Mayo de 2009, de la Direccién de Control, que solicita la dictacion del decrato
alcaldicio correspondiente para formalizar la actualizacidn del Manual de Funciones o
Reglamento de Qrganizacion Interna de la Municipalidad de La Reina; Decreto Alcaldicio
NE 509, de fecha 18 de Abril de 2006, que aprobd el Programa Mejoramiento Gestidn
Municipal, Metas Institucionales afio 2006; el Acuerdo N® 1.321, de fecha 6 de Marzo de
2007, del Concejo Municipal, que aprobd el cumplimiento de dicho P.M.G.; v en uso de las
atribuciones que me confieren los articulos 20 y 63 de la Ley N? 18,695, Ley Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETO :
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FORMALICESE la actualizacion del Manual de
Funciones o Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalldad de La Reina, en los
términos y condiciones sefialados en su texto que adjunto al presente decreto, se entiende
formar parte integrante del mismao.

g
,ER.RIA_CABBE[A

SECRETARIO MUNICIPAL

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Luﬂ“}ﬁouﬂ DUBOURNAIS

. ‘. ;{/ ALCALDE




REGLAMENTO INTERNO MUNICIPALIDAD DL LA REINA

TITuLol
PAWTE GEMNERAL

ArricuLo 1°  El presente reglamento munlcipal regula la  eslructura Y
organizacion interna de la Municipalidad, -asi como las [unciones gencrales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre
ellas.

AkTiculo 2°. La Municipalidad como corporacion aulonoma de derecho publico,
con personalidad juridica y patrimonio prapio, estd constituida por el Alcalde, y
por el Concejo a los que corresponden ias obligaciones y atribuciones que
determina al ley Organica Constitucional de Municipalidades,

Arricuto 3°. Tl alcalde en su calidad de méxima autoridad de la Municipalidad

cjerce su direccion administracion superior y la “supervigilancia de su
funcionamienta.

ArricuLo 4°. Bl concejo es un organismo de cardcter normalivo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local y
de ejercer las atribuciones que le sefala la Tey N 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades.

Esta integrado por seis Concejales, clegidos en vatacian directa en conformidad a
la ley. Sera presidido por el Alealde, y en su ausencia por el Concejal presente que
haya oblenido, individualmente, mayor votacion ciudadana en la eleccion
respectiva, segin lo establazea el Tribunal Electoral Regional.

Se desempefiard como Secretario del Conceje el Secretario municipal o quien le
subrogue.

El Concejo tendra las atribuciones y [unciones sefialadas en la ley N 18.695. El
Coneejo establecerd [as normas necesarias para su adecuado funciopamiento, en un
reglamento interno.

Arricuto 5. Existird un Consgjo Economico y social Comunal compuesto por
representantes de la camunidadl local organizada. Serd un argano asesot de la
Municipalidad el cual tendrd por objeto ascgurar la participacién de las
organizaciones comunitarias de caracter territariat y funcional y de actividades
relevantes en el progreso econémico, social y cultural de la Comuna.

Su composicion, prganizacion, compelencia y [uncionamiento serdan determinados
en el Reglamento respectivo.

Arricuro 6. Para su funcionamienlo ‘la Municipalidad dispondrd de las
Direceiones, Depattamenlos, Secciones y Oficinas que se cdetallan en los articulos
siguientes.

Awrfcuto 77 lLas Direcciones y deinds inslancias sefaladas en los articulos
prececentes, se estructu rardn y tendran los objetivos y funciones gue se sefialan en
ol Trtulo 11 de esle Reglamento.



TITULOTI
DE LA ESTRUCTURA

ArTicULO 8". La estructura de Ja municipalidad, se conformard con las siguientes
Direcciones, las que dependeran del Alealde.

Gn la misma situacion de dependencia del Alealde se encuentra
Gabinete de Alealdia,

Direcciones:

T.- ABMINISTRACION MUNICIPAL

2.~ SECRETARIA MUNICIFPAL.

3.- BECRETARIA DE PLANIFICACION COMUNAL

i~ DIRECCION JURIDICA

5.« DIRECCION DE CONTROL

6.~ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7.« DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

B.- DHRECCIAN D ORRAS MUNICIPALLS.
0.-DIRECCION DE ASED Y ORNATO

10~ DIRECCION 1E TRANSITO ¥ TRANSPORTE [MUBLICO

INTEGRA ADEMAS LA BSTRUCTLURA MUNICIPAL, EL JUZGADO DE POLICIA LOCAL, CUYA
ORGANIZACION ¥ ATRIBUCIONES SE REGULA PRINCIPALMENTE EN LA LEyY N® 15.231.-

ARTICULO 9°. Las Direcciones Municipales se integraran con Departamentos,
S'acmonc-: y Oficinas. Los Departamentos dependeran de [a respectiva Direccion,
las Secciones, del Departamento que integren, y las Oficinas de Jas Secciones que
correspondan, las cuales se ordenaran de acuerdo a la siguiente estructura:

1. GABINETE DE ALCALDIA.
7. ADMINISTRACION MUNICIPAL.

2.1. Deparlamento de Relaciones Pablicas y Prensa
2.2. Departamento de Informacion al Vecing

2.3, Departamento de Proteceion Civil

2.4. Departamento de Tnformatica

2.5, Depar tamento de Fomento Productivo

3. SECRETAIUA MUNICIPAL
3.1, Seccion Oficing de Partes

1.1, Oficina de Reclamos
3. 2 cecion de Concegjo

'{..-J

4. SECRETARIA DE PLANIFICACION COMUNAL

4.1. Departamentos de [nversiones y Presupuestos
4.2, Departamento de Planes y Programas
4.3, Departamento de Supervisidn Tee nica de Proyectns

4.4, Deparlamento cle Asesorfa Urbana

.5, DIRGCCION JURIDICA



6. DIRECCION DE CONTROL

6.1. Seccian Contral Operativo y Técnico
6.2, Beccion Conlrol Financiero y Presupuestario

% DIRECCION DE ADMINISTRACION Y TINANZAS

7.1. Departamento e Finanzas

7.2, Departamento de Renlas Municipales
7.3. Departamento de Administracion
7.4. Departamento de Recursos Humanos

8. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

8.1. Departamento de Organizaciones Comunitarias
8.2, Departamento de Asistencia Social
8.2.1 Seceion de Tnformacion Laboral

g, DIRECCION DE OBRAS

9.1, Departamenta de Edificacion

9.2, Departamenta de Construceion

9.3. Departamento de Cataslro de Inspeccion

10. DIRECCION DE ASLEQ Y ORNATO

10.1, Departamento de Aseo
Seccion Aseco Domiciliario
Seccivn Limpieza de Vias Publicas
10.2. Departamento de Ornato
Seccion de Areas Verdes
Seecidgn Manlkencidn
11. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

11.1. Departamento de Ingenieria
11.2. Departamento ce Permisos de Circulacidn
11.3. Departamento de Licencias de Conducir
11.4, Departamento de Transporte Comunal

TiruLo 1l

[DELAS UNIDADES MUNICIPALES

CarituLol
1. GABINETE 21 ALCALDIA

A, DIEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

AnTicuLo 10°, Gabinete de Alcaldla es una unidad que depende directamente del
Alcalde,

. OBErIvo

~Arricuro 117, Gabinete de Alealdia tieng por objeto apoyar cl desarrollo de las
" aclividades administrativas, municipales y protecolares del Alcalde.



C. FUNCIONES

ARTlcuLO 12° Gabinete de Alcaldfa tiene a su cargo las sipuientes funciones:

]
—

1)

g)

Colaborar en la atencién de situaciones que requieran el pronunciamiento o
decision directa del Alcalde.

Velar por el cumplimiento de la Qrdenanza sobre Participacion Ciudadana
en lo referente a la tramitacion de las presentaciones o reclamos presentados
por la comunidac.

Programar y coordinar las actividades administrativas y prolocolares del
Alcalde.

Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo directo
al Alcalcle.

Programar y desarrollar aclividodes municipales que le encomiende el
Alcalde, '

Informar y ascsorar al Alcalde sobre los planteamientos publicos de las
autoridades y vecinos con respecto a inquietudes y problemas de carédeter

camunal,

Olras funciones que determine el Alealde.

Capitulo 2

2.

AUMINISTRACION MUNICIPAL

A, DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

AnrTicuLo 13°. El Administraclor Municipal dependerd directamente del Alealde.
Serd su colaboracor directo en las tareas de coordinacion y gestion permanente del
Municipio y en ia elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accion Municipal.

B. FUNCIONES

ARTICULO 14°, Lag Funciones del Adminisirador Municipal son:

a)

Colaborar con el Alealde en las larcas de coordinacion y gestion permanente
de lodas las unidades municipales, de acuerdo a las inslrucciones que éste le
imparta.

Colaborar con el Alealde en la elaboracien y seguimiento del Plan Anual de
Accién Municipal, "

Ejercer las atribuciones que sefiale el Reglamento Municipal y las que
delegue ¢l Alcalde, siempre gue estén vinculadas a la noturaleza del cargo.

2.1 DEFARTAMENTQ DE RELACTIONES PUBLICAS Y PRENSA

A.

DEPENDENCIA Y QBIETTVO



Arrfcuto 15° [l Deparlamento de Relaciones Puablicas depende de Ja
Administracion Municipal y tiene por objeto organizar el protocolo de las
aclividades municipales y mantener un efectivo contacte del Municipio con [a
comunictacl.

B.

FUNCIONES

ArTicuLo 16°  El Departamente de Relaciones Pablicas  tHene a su CArgo las
siguientes funciones:

)

m)

Ascsorar al Alealde en tocas las materias relativas a relaciones publicas,
comunicacion social y protocolo de la Municipalidad;

Elaborar y redactar material informativo en general y en especial
declaraciones publicas, cartas, respuestas a los diarivs, disentimientos, elc.
Realizar permanentes despachos de prensa por medio de comunicados o
boletines;

Planificar, organizar y dirigir la preparacién de comunicaciones a la
comunidad o a quien corresponda sobre acciones, decisiones y puntos de
vistas de la Municipalidad;

Crear y elaborar programas especiales de difusidn que conciten el interés de
la comunidad para que colaboren en los programas del municipio,
Proponer y programar la realizacion de conflerencias de prensa y olras
publicaciones de interés municipal.

Coordinar y definir la informacion que se publica en la revista comunal y
otros suplementas;

Mantener informaca a la comunidad y al personal municipal de las
actuaciones, inauguraciones u otras aclividades reigvantes del municipio;
Mantenegr actualizacdo un archivo [otogrdlico, una lisla de protocolo de
autoridades a nivel comunal, regional y nacional;

Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones de interés
municipal;

Mantenerse actualizado de todas las publicaciones de diarios, television y

medios de informacidn en general;

Informar y asesorar al Alealde sobre los planteamientos publicos de las
autoridades y vecinos con respecto a inquietudes y problemas de cardcter
comunal;

Llevar el ¢control de las invitaciones hechas al Alcalde, presentando excusas
y agradecimientos, cuando asi proceciere;

Manlener actualizacdo un listado con las efermérides mds importantes y
enviar oportunamente las felicitaciones a quien correspronda;

Organizar y dirigir el protocelo en los eventos o'ceremonias oficiales que
efectie la Municipalidad y cursar las invitaciones a las autoridades:
Preparar las conlerencias e prensa, onbrevistas, reuniones y o obras
actividacies similares del Municipio,

Ascsorar onicamente al Alcalde en materias afines;

Efectuar las demés funciones que le asigne el Alcalde.

Elaborar y redactar material inféfmativo on general, y en especial
cdeclaraciones publicas, advertenciag, cartas, respuestas a los diarios,
desmentidos, clc.

Realizar permanenles despachos de prensa por medio de comunicados o
boletines.

Coordinar la informacian gue se publica en los diferentes medios de prensa.
Colaborar con la Administracion en Ja elaboracidn de programas especiales
de difusion que concilen el intercs de la comunidad.

Mantener informada a la comunidad y al personal municipal de las
acluaciones, inauguraciones y otras actividades relevantes def Municipio.



x) Llevar ol control de las invitaciones hechas al Alcalde, presentandeo excusas
y agracdecimientos, cuando asi procediere.

¥) Velar porque se de una correcla informacién a Jos vecinos que concurran a
la Municipalidac.
z) Electuar las demas funciones que le asigne el Alcalde o el Administrador

Municipal, si asf lo determina el Alcalde,
2.2, OFICINA Di INTORMACION AL VECINO

ARTICULO 17°. La Qficina de Informacion al Vecino tiene por objeto proporcionar
nformacion de cardcter comunal y municipal a los vecinos,

FUNCIONES

AnTicuLo 18° La Qficina de Informacion al Vecino liene a su cargo las siguientes
funciones.

a) Solicitar  informacion ce interss general a lodas las dependencias

municipales o instituciones que de ella dependan, a objeto de manejar los
antececentes sulicientes para informar al pablico.

b) Informar al ptblico de todos los actos o evenlos, tramites y cdemds asuntos
de interés de las personas que recurran a ella.

2.3, DEPARTAMENTQ DE PROTECCION CIVIL
A.  DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

ARTICULO 19% El Departamento de Proteccion Civil depende directamente de la
Administracién ;Municipal y tiene a su cargo los siguientes 3ECCIONCS:

14.1 Seccion de Seguridad Ciudadana
142 Seccion Emergencia
14,3 Seccion de Inspeecion

B. OBRIErIvosS

ARTICULO 20° I Departamento de Froteccion Civil tiene por objeto encargarse de
todas las materias relacionadas con la Seguridad, Emergencia e Inspeccion dentro
del 4mbito municipal. En el dmbito comunal le carresponde planificar, a poyar y
fomentar las medidas preventivas de Seguridacd Ciudadana a traves de un
Programa preventivo de seguridad en colaboracion con la comunidac arganizaca
y en coordinacion con las policas y el Sistema Judicial. Asimismo le corresponde
acciones para prevenir emergencias o desastres oeasionadeos por el hambre o por
eventos naturales y para reducir o mitigar sus eleclos. Finalmente en el dmbito de
los contribuyentes las disposiciones legales y ordenanzas municipales que son de
51 competencia. .-

C. FUNCIONES

ARTICULO 21% Tl Departamento de Froteccion Civil tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a) Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la prevencion de riesgos y
prestacian de auxilio en situaciones de emergeneia, seguridad ciudadana e
inspeccion municipal



b) Dirigir y controlar el normal funcionamiento de los diferentes recursos
humanos v materiales considerados dentro de la estructura de Seguridad
Ciucdacdana Emergencia e Inspeccidon, en especial los Inspectores
Municipales y alros servicios que para tales efectos se contrate.

¢} Flaborar y proponer al Alcalde Jos planes de accion para atender evenluales
situaciones de calamidad.

d} Velar por la permanente capacitacion y adiestraimnicnto cle los recursos
humanos de la comuna, organizades para una eventual situacion de
emergencia y al personal municipal en todas las aclividades relacionaclas
con la Seguridad Ciudadana

e) . Manlener un permanents contacto con las instiluciones y organizaciones del
voluntariado y otras instiluciones y servicios publicos en su integracién y

coordinacién previsora.

0 Cumplir con [as demds Funciones que la Ley o el Alealde le sefiale.

2.3.1. SECCION Di SEGURIDAD CIUDADANA

A, TRENDENCIA Y OD)ETIVO

AnryicuLo 22% La seccion de Seguridad Ciudadana depende directamente del
Departamento de Proteceion Civil y tene por c:bjutcr coordinar, cjecutar y controlar
toclas las actividades del sistema de Seguridad en el ambitoe Comunal y las
instancios de interaccion enlre vecinos y usuarios de Ja Municipalicacl

B, FUNCIONES

ARTICULO 23% La seccion de Seguridad Ciudadana tiene a su cargo 1as siguientes
funciones:

a) Planificar, erganizar, dirigir y controlar los programas de accion destinados .
al cumplimiento de los objetivos de [a Unidad.
b) Dirigir y supervisar a los Inspectores Municipales y los servicios que sean

contratacos para la seguridad municipal.

c) Mantener en permanente funcionamiento la central de Informacion
Comunal que sirve para tener contacto directo entre el Municipio y el vecino
y/ o usuario de la Comuna, y ademds para dirigir y controlar toda Ia accidn
operativa ce los medios en terreno y atender los requerimientos de la
comunidad en materias propias de la unidad,

el) Mantener la aclividad operativa de los vehiculos en terreno las 24 horas del
clia.
e) Encargarse y asesorar al Alcalde en todas las materias y actividacles

relacionadlas con las seguridad ciudadana dentro del dmbito comunal.

3 Capacilar y organizar al personal en materias de Seguridad Ciudadana,
) Proponer las medidas que sea necesario establecer, tendienles a mejorar ¢l

sistema preventive de Sepuridad Ciudadana,

) Cumplir las demis funciones que el Director le encomiende.



737 SECCION DE EMERGENCIA
A. DEPENDENCIA ¥ OBIETIVO

AnricuLo 24°%  La seccion de Emergencia depende directamente  del
Departamento de Proteccidn Civil y tiene por objelo planificar, coordinar y
cantralar accioncs para prevenit emergencias o desastres ocasionados por el
hombre o por eventos naturales y para reductr o mitigar sus efectos.

B.  TUNCIONES
ArricuLo 25° La seccion Bmergencia tienc a su cargo las siguientes funciones:

a) Dar cumplimiento a lo dispuesto en los planes Generales de Proteccion Civil
Regional y Comunal.

b) Preparar, coardinar y proponer planes de accion con el fin de planificar,
coordinar y confrolar acciones para prevenir emergencias o desastres
pcasionados por el hombre o por eventos naturnles y para reducir o mitigar
sus efectos.

c) Proponegr cursos, seminarios y cjercicios tendientes a la capacitacion y
adiestramiento de los recursos humanos y materiales ce la Comuna paya
situaciones de emergencia.

cl) Mantener un permanente erdace y coordinacion con los diferentes servicios,
instituciones y organizaciones ptiblicas, parliculares y del voluntariado,
tendientes a promover su participacion e inlegracion previsora en los
medios organizaclos para enfrentar situaciones de riesgo en la cormnuna.

e) Cumplir las demés funciones que el Director Je encomiende.
2.3,3. SECCION DE INSPECCION
A. DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO N° 26% La seccion de Inspeccion depende directamente del
Departamento de Proteceion Civil y tiene por objeto  Ia realizacion del
conjunto ce actividades tendientes a planilicar, estudiar, supervisar, operar,
administrar y apoyar las instancias ce interaccion entre veeinos y la
Mutiicipalidadl.

a) Planificar, organizar, dirigir y contralar los programas de accion destinados
al cumplimiento de los objetivas de la Unidad.

) Mantener en permanente funcionamiento la cenlral de Informacion
Comunal que sirve para tener contacto direclo entre el Municipio y el vecino
y/o usuario de la Comuna, y ademas para dirigir y controlar toda la accion
operativa de los medios en terreno .y atender los requerimientos de la
comunidad en materias propias de la unidacl,

c) Mantener la actividad operativa de los vehfculos en terreno las 24 horas del
dfa.

d) Mantener calastro actualizado Jel comercio legal , informal o clandestine

g) Elaborar, desarrollar, e implemanlar un plan de inspeccion general anual de
los contribuyentes morosos por concepto de  impuestos, derechos,

Lo



concesiones, arriendos y permisos en bienes municipales, nacionales, de uso
ptiblico, permises de circulacion, ete.

0 Contlralar y lograr un ordenado funcionamiento del comercio que se jerce
en las dreas y vias publicas, mercados, maladeros, [erias municipales y
propiedades municipales o nacionales de uso publico.

) Canalizar las denuncias de los vecinos a las unidades municipales
responsables de su solucidn,

h)  IBfectuar la inspeccion cliurna y nocturna a establecimicntos comerciales e
informar a las unidacdes municipales que corresponcdan.

i) Denunciar las infracciones a las normas legales reglamentarias y ordenanzas
municipales se sorprendan en los bienes nacionales de uso piblico a Jos
Juzgados de Policia Local.

2.4, DEPARTAMENTO DE COMPUTACION E INFORMATICA

A, DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ArticuLo 27°.  El Departamento de Computacion e Informatica depende
directamente de la Administracion Municipal y tiene por objeto apoyar la gestion
municipal en el 4mbito informilico y computacional, incorporando los elementos
de software, hardware y de comunicaciones necesarias,

B. - FUNCIONES

ARTICULO 28°, E] Departamento de Computacion e Informatica tiene las siguientes
funciones:

a) Evaluar periddicamente el cumplimiento del Plan Informatico Municipal.
k) Asesorar técnicamente a las diferentes unidades municipales en el ambito

tecnolopico-compulacianal.

]
e

Velar por la oportuna provision Je recursos computacionales en hardware,
software y comunicaciones de datos que sean necesarios para el
cumplimiento del Plan Informdtico Municipal, conforme a los recursos
disponibles.

cl} Lstudiar y proponer anualmente el presupuesto de los requerimientas
municipales en materia informilico-computacional, en conformidad a los
plaries y proyectos respeclivos, para que sea considerado dentro del
presupuesto anual de la Municipalidad.

) Administrar las recursos computacdionales centrales, procurando gue tado
usuario cucnte con sus requerimientos especificos en [orma oportuna y cle
acuercdo a los recursos exislentes.

1)) Evaluar, adecuar y mantener los sistemas computacionales existentes en
conformidad al Plan Informdlico Municipal,

£) Velar por la seguridad, confiabilidad y confidencialidad e los sistemas
compulacionales y de la informacion contenida en las bases de datos
centrales,



h)  Procurar un servicio oportuno y ce calidad para la administracion, el
soporte y el servicio téenico de los sistemas y equipos computacionales.

t} Propaner y/o ejecutar acciones lendientes a la capacitacidn y a In
informacion  aclualizada de los usuarios en materias informalico-
compntacionales.

) Mantener el inventario técnico de los elementos computacionales del
Municipio y mantener permanentemente informada a la  Seccion
Contabilidad de Bienes de todas las adquisiciones y ubicacion [isica de
elemenlos informatico-compulacionales y de la informacion computacional
rmunicipal. |

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

1) Efectuar Ins demaés funciones que le encomiencde el Director de la Secrelaria
de Planificacion Comunal.

2.5, DEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO
A. DEPENDENCIA Y QBJETIVO

ArTicuLo 29° Ll Departamento de Fomenlo Productivo depende direclamente de
la Administracion Municipal y liene por objeto apoyar la gestion municipat en cl
ambito del desarrollo de politicas comunales en torne al desarrollo econémico de
2 comuna,

B. FUNCIONES

Arricuro 30° Bl Departamente de Fomento Productivo tiene las siguientes
funciones:

a. Promover el Fomento Productivo en la comuna.

b. Generar oportunidades, a través de apoyo profesional para la creacion y
gestidn de pequeiias empresas.

c. Servir de nexo a los distintos actores de la actividad productiva comunal,
mediante alianzas de colaboracion con empresas e instituciones pablicas y
privaclas.

. Orientar a los distinlos agenles econdmices en lorno al fomento de la
inversion en la comuna.

e, Generar inslancias de apoyo a proyectos innovadores, asi como de empresas
consolidodas.

CariTuLo 3

3. SECRETARIA MUNICIPAL -

A.  DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

Arricuto 31°. La Secretarfa Municipal depende directamente del Alcalde, estard a
cargo de un Secretario Municipal, cuyas funciones principales serdan clivigir las

actividades de secretarfa administrativa del Alcalde y cdel Concejo Municipal y
desempeiarse como Ministro de Fe en todas Ias actuaciones municipales.



De esta unidad dependen:

3.1  Oficina de Partes

3.2 Olicina del Concejo

3.3 Oficina de Reclamos

B. QuErIvos

ARTICULO 32°% La Secretarfa Municipal licne por objelo dar un adecuado apoyo

administrativo al Alcalde y al Concgjo, debiendo el Secrelario Municipal
desermpefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones mu nicipales.

C.  FUNCIONES

AwTicuro 33°. Tas funciones principales de la Secretaria Munict 1) o
|

a) I3l Secreltario Municipal debera desempefiarse como Ministro de Fe en todas
las actuaciones municipales:
b) Llevar el Registro Frblico de las organizaciones comunitarias y uniones

comunales constituidas en lo Comuna, asl como 2] Registro Pablico de sus
directivas y ubicacién de sus sedes y lugares de [uncionamiento.

¢) Colaborar en la confeccion de Decretos  Alcaldicios, Ordenanzas,
Reglamentos, Circulares, Olicios y demas resoluciones municipales, de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes, velando por su

actualizacion.

d) Colaborar en la confeccion de actas del Coneejo y del Consgjo Econdmico y
Social Comunal.

¢) - Colaborar en las funciones de secretarfa administrativa del Concejo y del
Consejo Economico y Social Comunal que corresponden al Secretario
Municipal.

f) Supervisar el funcionamiento de la Oficina de Parles.

i3] Realizar las demds (unciones que le asigne la Ley:

a.1)  Asislir y tomar acta de las sesiones del Concejo.

a?) Refrendar y transcribir las Ordenanzas, Reglamentos y Decretos
Alcaldicios,

a.3) Refrendar y transcribir los acuerdes del Concejo y los del Consejo
Econémico y social Comunat.

a.4) Certificar las deudas por concepto de patentes, dercchos y tasas
municipales para efeclos de su cabro judicial.

a.5)  Cerlificar que se han agotado los medios de cobro de toda clase de
créditos, para que se declaren incobrables y se castiguen en la
contabilidad, en conlormidad con lo dispueslo por el artfculo 67 bis
del Decrelo ey N°3.063 de 1979.

a.6) Certificar el lranscurso del plazo para que la Municipalidad apruebe
transferencias de concesiones para construir y explotar el subsuelo,

a7) Corlificar el vencimiento de los plazos pata que el Alcalde se
pronuncie respeeto de los reclamos de ilegalidad.

a.8)  Actuar como Miniskro de Fe en la sesion de instalacion del Concejo en
canformidad a Ia ley.



h)

a.9)

Certificar las actuaciones municipales que establezea [a ley cuando le
sean solicitadas.

Dirigiy las actividades de secretarfa administrativa del Algalde:

b.1)

b.2)

b.3)

b.4)

Confeccionar los Decretos Alcaldicios, Ordenanzas, Reglamenlo
Interno a que se refiere el arliculo 27 de la Ley N° 18.693 v demds
Reglamentos que le solicite ¢l Alcalde.

Realizar la recepcion, distribucidn, despacho y archivo de la
documentacion municipal.

Levantar Acla de las reuniones del Comité Técnico Administrativo y
de la Comision de Hacienda, enviar copia de los acuerdos a las
unidacles correspondientes y conservar su archivo ordenado vy
melddico.

Entregar oportunamente al Alcalde los antecedentes relativos a
adjudicaciones de concesiones, licitaciones puablicas, propuestas
privacas, contrataciones directas de servicios y conlrataciones de
personal, que deba informar al Concejo.

Dirigir las actividades e secrelarfa administrativa del Concgjo.

c.1)

c.2)

c.7)

c.d)

Lyl

9)

Comunicar o transcribir los acuerdos adoptades por el Concejo a las
autoridades, organizaciones o personas que corresponda.

gjercer [as tareas propias de Secretaria, de acuerdo a las instrucciones
que imparta el Concejo, su Presidenle y a lo que dispone el
Reglamento Interno del Coneejo.

proponer y preparar los antecedentes de fos temas de la Tabla que se
tratard en las sesiones del Concejo.

Efectuar y despachar las cilaciones a los Sefiores Concejales para las
sesiones ordinarias y extraordinarvias del Concejo con la debida
anlelacion, adjuntando la tabla corvespondiente y copia del Acta de la
sesion anlerior,

Llevar y mantener al dia las Actas de las sesiones del Concejo,
insertando los documenlos que éste determine.

Coordinar y citar cuandoe correspanda, a las comisiones del Caoneejo,
llevando un registro de la asistencia de los Concejales a dichas
Comisiones para los efectos de lo dispuesto en el articulo 76 bis incisa
segundo de la fey N°18.695.

Citar a las Comisiones del Condejo, cuando se Je solicite,
Redactar y despachar las cilaciones o invitaciones a [uncionarios
municipales o a personas ajenas al Municipio, que determine el

Concejo.

Redactar y despachar los oficias por los cuales se soliciten informes o
asesorias que el Concejo estime necesario.
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¢.10) Recibir, registrar y archivar, segin corresponda, la documenlacion

que reciba el Concejo, como también despachar la correspondencia
que emane del misme.

d) Dar apayo administrativo al Consejo Econdmico y Social Cormunal:

d.1)

Abrir el Registro donde se podedn inscribir las organizaciones
comunitarias  y organizaciones representativas  de  aclividades
productivas de bienes y servicios de la Comuna que tendran derecho
a participar en la eleccion de los miembros del Consejo Econdmico y
Social Comunal.

d.2) Convocar a las personas naturales o juridicas inscritas en el Registro
para que constituyan asambleas para elegir los miembros del
Consejo, v asistirlos en conformidad a la ley.

d.3)  Comunicar o Wranscribir los acuerdos adoplados por el Consejo a las
auloricades, organizaciones o personas que corresponda.

c) Iin relacion con las organizaciones comunitarias, le corresponcera:

cl)  Aprobar u objetar la conslitucion de las organizaciones comunitarias,
como asimismo la reforma de sus estatutos, en conformidad a ia ley.

e2) Cerlificar el depdsito del acta constitutiva de las organizaciones
cornunitarias, en conformidad a la ley.

ed) Llevar un Registro Publico de las organizaciones comunitarias y
uniones comunales constituidas en la Comuna, donde conste su
constitucidn, modiflicaciones estatutarias y la disolucion de las
mismas,

¢.4)  Llevar un Registro Publico de las directivas de Jas organizaciones
comunitarias y uniones comunales constituidas en la Comuna, como
asimismo de la ubicacion de sus sedes y lugares de [uncionamiento.

e.b)  Manlener copia actualizacda y autorizada del Registro de Asociados
de las organjzaciones comunitarias de la Comuna,

c.6)  Olorgar, a quienes lo soliciten, copia autorizada de los estalutos y
demds  anotaciones  practicacdas en los Registros  Pablicos  de
Qrganizaciones Comunilarias y Directivas.

f Cumplir las demas funciones que la ley, el Alcalde, el Conceje o ol Conscjo

Econdmico y Social Comunal le encomiender.

3.1 OriciNA DE PARTES

A, DEMENDENCIA Y OB ETIVO

ARTicuLo 34°  La Seccion Oficina de Partes depende directamente el
Departamento Secretarfa Municipal y tiene por objelo recepcionar, ingresar,
registrar, tramitar, despachar y archivar en forma ordenada y expedita toda la
documentacidn del Municipio. '



f

B.

FUNCIONES

AnrTicuLo 35°. La Seccién Oficina de Partes tiene a su cargo las siguientes
funciones:

)

o)

Recibir y registrar en forma metédica y ordenada todas las comunicaciones
y documenitos que lleguen desde el exterior a Ja Municipalidad.

a.1) Numerar y fechar los documentos recibidos en orden correlativo, de
acuerdo a la clave asignada por el Jefe de Ja Oficina de Partes.

a.2) Ingresarlos al sisterna computacional.

a3) Disliibuir y despachar las providencias afcaldicias relerentes a dichos
ingresos, a las unidades municipales correspondientes, previo
registro en el sistema computacional.

ad) Despachar a al Oficina de Reclamos loda presentacion o reclamo de la
comunidad.

a5)  Llevar el archivo, en fotocopia, de los documentos emanaclos de la
Contraloria General de la Republica, Intendencia, Ministerios u otros
servicios relevantes, los que serdn clasificados por una clave,

Numerar y fechar los Decretos Alcaldicios, 1as Ordenanzas, los Reglamentos
Munieipales y los Contratos:

b.1)  Anotarlos e ingresarlos al sistema compultacional.
2.2) Distribuir sus copias segin proceda, a quien corresponda,

L3)  Mantenrer un registro de sus publicaciones.
b.4) archivarlos en forima correlativa y por materia.

FEfectuar el despacho de las comunicaciones y documentos municipales que
salen al exletior, asignindole ]a clave respectiva, e ingresdndolos al sistema
computacional:

c.1) Numerar, fechar y despachar las carlas y oficios alcalclicios, dislribuir
sus copias y archivatlos.

¢2) Recibir, numerar, fechar los oficios emanados de las distintas
unidades municipales, y despacharlos al exterior por intermedio de
los mensajeros, correo o servicios particulares, segtn la urgeneia,

¢3)  Archivar copia de dichos documentos, clasificados por unidacdes
municipales.

Fechar y numerar en forma correlativa Jas Grdenes de servicio, circulares y
demds comupicaciones cmanadas del Alealde y unidades municipales y
clistribuirlas, cuando corresponda.

Llevar ol archivo actualizado de carpelas sobre materias relevanles,

individualizadas por clave y maleria, ordenadas en forma correlativa, de
acuerdo a las pautas fijadas por el Jefe de la Oficina de Partes.
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h)

)

m)

3.2

A

Llevar el archivo ordenado y metddico de la documentacion oficial del
municipio, conforme al Reglamento respectivo, velando por su correcta
congervacian y aclualizacion.

Proporcionar en forma expedita la informacion requerida por el Alcalde o
las distintas unidades municipales, en relacién a la documentacion recibida,
despachada o archivada en la Oficina de Partes. Si la informacion es
solicitada por personas externas del municipio, ésta serd proporcionada
pravio V°B" del Secretario Municipal o Pro-Secrelario Municipal, segin
corresponda.

Remitir caplas de los Decretos Alealdicios e informar al Secretario Municipal
sobre las adjudicaciones de propuestas piablicas, privadas y conlrataciones
directas de servicios para el Municipio y contrataciones de personal, en
forma semanal y oportuna, con el objeto de ser informacdas ante el Concejo
Municipal.

Vigilar la tramitacion de los documentos, en cuanto a los plazos de
contestacion o evacuacion de informes respecto de las solicitudes emanadas
de Contralorfa General de la Repablica u olras Inslituciones Pablicas e
informar al Pro-Secretario Munijcipal.

Manejar vy conltrolar la mdquina franqueadora e corresponcencia
municipal.

Recibir y despachar las suscripciones cde los distintos diarios, revistas y
Diario oficial a las unidades municipales.

Retirar la correspondencia de Correos de Chile y la documentacion de [a
Contraloria General de la Reptblica, Intendencia y demas organismos
publicos, diariamente,

Alender pablico para entrega de bases, ordenanzas u otros documentos,
cuando corresponda.

Realizar las demas funciones que lc encomiende el Sceretario Municipal o el

Pro-Secretario Municipal.

OFICINA DEL CONCEJQ

DEPENDENCIA Y QBJETIVO

ArricuLo 36°  La Oficina del Concejo depende directamente del Secretario
Municipal v tiene por objeto servir de secretaria para aquél.

C.

FuNCionNns

ARTICULO 37°. La oficina del Coneejo lienc a su cargo las siguientes [unciones:

a)

Recibir, registrar y archivar, segpan corresponda, al documentacion que

reciba el Concejo, como también despachar la correspondencia gue emane

del misino.

Atender pablico, concertar y coordinar enlrevistas entre los vecinos de la
Comuna con los distintes miembras del Concejo.

Realizar las demds funciones que los miembros del Concejo le soliciten.



3.3 OFICINA D26 RECLAMOS

ARTiCULO 38° La Oficina de Reclamos depende directamente de la Secretaria
Municipal y tiene por objeto atender y procurar se de solucion a las presentaciones
o reclamos efectuados por la comunidad.

FUNCIONES
ARTICULO 39°. La oficina ce Reclamos tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Dar cumplimienlo al procedimiento establecido en la ordenanza de
Participacion Ciudadana sobre el procecimiento de tramitacion de las
presentaciones o reclamos de la comunidad.

b) Ingresar on forma melodica y ordenada y registrar en el sistema
computacional las presentaciones o reclamos electuados por la comunidad,
derivacdos por la Olicina de Partes, indicando la distribucion y tramiles que
se haya dispuesto para cada uno de ellos,

c) Velar por la oportuna y eficaz solucion y respuesta de las presentaciones o
reclamos por parte de las unidades municipales correspondientes, dentro
def plazo maximo de 30 dfas hdbiles que establece la ley.

d) Registrar y archivar las respuestas a las presentaciones o reclamos.

) Dar informacion a los interesados sobre el estado de bamitacidn de sus
presentacionss o reclamos.

CAPITULO 4
4 SECRETARIA DE PLANITICACION COMUNAL
A TIEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

ARTICULO 40° La Secrctarfa de Planificacion Comunal dependerd directamente
del Alcalde. Desempefiard funciones de asesorfa del Alcalde y del Concejo, en
materias de estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambos 6rganos
municipales en la formulacion de la cslrategia municipal, como asimismo en la
definicion de las politicas y en Ia elaboracion, coovdinacian y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo comunal.

De esla Secrelaria dependen los Departamentos:
1.1 Inversiones y presupuesto

4.2 Planes y programas

4.3  Supervision Técnica de Proyectos,

Adserito a esa Secretara ostéd el Departamento de Asesorla Urbana.
B. OnjeETIVO

ARTICULO 41°. Tl objetive fundamental de la Secrctaria de Flanificacion Comunal
es servir de secrelaria técnica permanenle del Alealde ¥ del Concejo Municipal en

Lo it
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la formulacion de la estrategia municipal, como asimismo en la preparacion de
las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la Comuna.

c. FUNCIONES

ARTICULOQ 42°, Las funciones de la Secretaria de Planificacién Comunal seran
las siguientes:

a) Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo
Municipal en la formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de
las politicas, planes, programas y proyecios de desarrcllo de la comuna
de La Reina

b) Asesarar al Alcalde en la elaboracidn de los proyectos del plan comunal de

desarrollo y del presupuesto municipal, para cuyo efecto debera:

b.1) Elaborar en conjunto con los Directores Municipales y mantener
actualizado el Plan de Desarrolle Comunal, incluyendo los
aspectos sociales, territoriales, econdémicos y . presupuestarios
correspondientes. .

b.2) Estudiar y evaluar el desarrollo de la Comuna en aspectos
sociales, territoriales y econdmicos, dando origen a proyectos y
programas especificos en estas areas,. sometiéndolos a
consideracion del alcalde y del Concejo Municipal en las distintas
instancias de aprobacién del Plan Municipal de Inversiones.

h.3) Elaborar, conjuntamente con la Direccion de Administracion y
Finanzas, el Plan financiero y Presupuesto Municipal conforme al
Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen los
programas y proyectos que éste contemple.

b.4) Tomar conocimiento de las acciones y proyectos gue estén
aplicando los servicios del Estado en la Comuna y, ademas,
aquellos que estdn elaborando o se vayan a elaborar, para
coordinados con los programas y metas municipales como
asimismo con aqueilos del sector privado.

b.5) Efectuar la programacion del trabajo anual en materia de

proyectos conjuntamente con las Jefaturas de las Direcciones
Municipales.

b.6) Compatibilizar técnicamente los planes y programas comunales
con el Plan de Desarrollo de [a Regidn.

c) Elaborar la informacion sobre los estudios, programas y proyectos
comunales de Inversién, necesaria para su aprobacion y seguimiento por
parte de la Secretaria Regional Ministerial Metropolitana de Planificacion
y concluir la tramitacion correspondiente.

d) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones
y el presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al
Concegjo Municipio a lo menos semestralmente, sometiendo a su
consideracidn las modificaciones presupuestarias que corresponda.

g) Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de
desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y
territariales.

) Elaborar las bases generales y especificas, seglin corresponda, para los
llamados &l licitacién, previo informe de la unidad correspondiente, de



conformidad con los criterios establecidos en el reglamenlo municipal
respectivo.

) Fomentar vinculaciones de cardcter téenico con los servicios publicos,
organizaciones comunitarias y el sector privado de la Comuna.

g.1)  Dar asistencia téenica en materia de planilicacion a las reparticiones
municipales ¥ a los servicios piblicos de [a comuna que lo requieran.

g2) Coordinar la presentacion al Alcalde, para ser posteriormente
someticas a consideracion del Concejo municipal, las solicitucles de
subvencion dirigidas a la  Municipalidad, informéndolas con
participacion de la Direccion de Desarrollo Comunitario y de la
Direccion de Control, en lo que sea procedoente.

h) Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus
funciones.
i) Coordinar la confeccion de Jos proyectos, planos de arquitectura,

especificaciones y demds antecedentes lécnicos para las obras que se
ejecuten segun el Plan de Inversiones.

) Proporcionar al Departamento de Relaciones Pablicas y Prensa, la
informacion necesaria sobre los proyectos y acciones municipales en
marcha, para su apropiada difusién hacia la comunidac.

k) Llaborar, con la participacion de las distintas unidades municipales, un Flan
Informdatico  Municipal, manteniéndolo actualizado de acuerdo a las
necesidades del Municipio y a los avances lecnoldgicos del mercado.

) Velar por el desarrollo e implementacion del Plan Informatico Municipal, de
acuerdo a los recursos dispanibles.

m)  Todas aquellas funciones que el Alcalde le encomiende, en la medida que no
se encuentren radicadas en otras Direcciones.

4.1 DEPARTAMENTO DEINVERSIONES ¥ PRESUPUESTO
A DEPENDENCIA Y OBIETIVO

ARTicuLo 43°. El Departamento de Inversiones y  Presupueslo depende
directamente de la Scerctarfa de Planilicacion Comunal y tliene por objelo
proyectar 1o necidn [inancicra de la gestion municipal provenienle de los plancs,
programas y proyectos.

D, FUNCIONES
Articuto 44°, Bl Departamenlo de Inversiones y presupuesto tiene las siguientes
funciones:

A) Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Administracion y
Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y el Presupuesto Municipal
conforme al Plan de Desarrollo Camunal, de manera que implementen los
programas y proyeclos que éste contemple en el drea social, economica y
territorial ¥, en gencral, municipal. '



£)

Bvaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en 5u aspecto
financiero-presupuestario.

Elaborar, proponer y programar, en coordinacion con olras Direcciones
municipales, la inversion municipal.

Programar la asignacién de recursos presupuestarios o las obras y

programas en gjecucidn, en las que se encuentra camprometica la inversion
municipal y efectuar su seguimiento,

Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direecion de
Administracién y Finanzas.

Evaluar el cumplimiento y ejecucion de presupuesto municipal, a objeto de
disponer de los antecedentes necesarios para informar al Alcalde y al
Concejo.

Presentar el otorgamiento de subvenciones y aporles a consideracion del
Alcalde, previa evaluacion de las solicitudes en canjunto con las Direcciones
de Desarrolle Comunitario y Control.

Efcctuar las demds funciones que le encomiende ef Director de [a Secretaria
ce Planificacion Comunal,

DEFARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS

DIEPENDENCIA ¥ OBJETIVO

ARTICULO 45°. El Departamento de Planes y Programas depende directamente de
la Secretaria de Planificacion Comunal y tiene por objeto formular planes,
programas y proyectos para impulsar el desarroilo econdmico, social y territorial
de Ja comuna y elaborar, procesar y mantener actualizada la informacion
estadistica de Ia Comuna en sus diferentes sectores.

I3 FUNCIONES

ARTICULD 46° El Departamento de Planes y Programas tiene las siguicntes

funciones:

a) Lstudiar, caraclerizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo
comunal en 5us aspectos econdmicos, sociales y territoriales,

1) Estudiar, disefiar y preparar el Plan Comunal de Desarrollo, actualizando su
estructura efectuando las modificaciones y correcciones que correspondan.

c} Elaborar y proponer programas de proyectos especificos en el area social,
ccondmica y territortal comunal. o

d) Proponer las medidas tendientes a impulsar ¢l desarrolio urbano comunal
de acuerdo con el Flan Regulador Comunal.

e) Tomar congcimiento de todas las acciones y proyeclos cue, en el area
seondmica, social y territorial, preparen o estén aplicando en la comuna los
Servicios del Estado y el sectar privado, con fines de coordinacion.

h Estudiar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspeclos

social, econdmica y territorial.
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m)

n)

4.3

A,

Estudiar, proponer y coardinar con los organismos y unidades municipales
correspondientes el catastro comunal.

Disefiar ¢ implementar archivos de los planes, proyectos y programas
elaborados, manteniendo para fal efecto un banco de proyectos.

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

Cenlralizar, recopilar y mantener datos estad(sticos nacionales, regionales o
comunales, necesarios para la Municipalidad, transformandolos en datos

Gtiles para la toma de decisiones.

Disefiar, implementar y mantener al dia un registro de conlratistas,
consullores y profesionales,

Coordinar el proceso de elaboracion de los proyectos para dar cumplimiento
al Plan de Inversiones,

Elaborar las bases generales y especificas, para los llamados a licitacian,
previo informe de la unidad correspondiente, de conformidad con los

criterios establecidos en el Reglamento Municipal respectivo.

Electuar las demads funciones que le encomiende el Director de la Secretarfa
de Planificacion Comunal.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION TECNICA 08 PROYECTOS

DErENDENCIA Y QBJETIVO

ARTICULO 47°, Ll Departamento de Supervision Téenica de Proyectos depende
direclamente de la Secretarfa de Planificacion Comunal y tiene por objeto proveer
los anlecedentes técnicos necesarios para la elapa de elaboracian de los proyectos
derivados del Plan de Inversiones, o de olros que fueren necesarios para la
Municipalicad.

I.

FUNCIONIS

ARrTicuLo 43° Rl Departamento de supervision Técnica liene las siguientes
funciones:

a)

b)

Proporcionar el malerial léenico necesario para los llamados a propuestas
para la ciecucion de proyeclos derivados del Plan de Inversiones, ya sea
elaborandolo directamente, encargandolo a lerceros, o requiriéndolo de
otras unidades municipales especializadas responsables de su elaboracidn.

Lstablecer las paulas, normas técnicas generales, plazos y criterios de
evaluacion de ltudos los proyectos o programas del Municipio, ya sca
realizados interna o externamente y velar per su cumplimiento,

Conducir v supervisar los  encargos externgs  cde  arquilectura o
especialidades necesarios para completar los expedientes téenicos de los
respectives proyectos derivados del Plan de Inversiones generados en la
unidad.



d)

e)

)

)

A,

Ejercer la coordinacion general de los proyectos en ejecucion derivados del Plan de
Inversiones a la largo de todo el proceso conducente a su materializacion.

Instruir, permanentemente, sobre las normas teécnicas vigentes preseniacion de
proyectos de inversion a las unidades relaclonadas.

Mantener el seguimiento .fisico de proyectos de inversidn.

Normar, revisar y visar técnicamente "las presentaciones de proyectos de Inversidn que
solicitan financiamiento municipal o sectorial.

Colaborar en !z elaboracién de proyectos municipales para postular a la asignacion de
recursos externos al presupuesto municipai.

Efectuar las demas funcionas que le encomlende el Director de la Secretaria de Planificacion
Comunal,

DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

DEPENDENCIA y OBJETIVO

ARTICULO 48°, El Departamento de Asesaria urbana esta adscrito El la Secretaria de Planificacion
Comunal y tiena por abjeto:

a)

b)

c)

B.

Asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarroilo urbano de la comuna de La
Reina

Estudiar, elaborar y mantener actualizado el Plan Regulador Comunal, promover las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

Informar {&écnicamente las proposiciones sobre planificacian urbana intercomunal, formuladas
al municiple por la Secretarla Reglonal Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

FUNCIONES

ARTICULQ 50°, El Departamento de Asesoria Urbana para cumplir los objetivos Interiores debera:

a)

h)

c)

d)

Proponer la planificacién y regulacién urbana comunal y la confeccion del Plan Regulader
Comunal conforme a los instrumentos orlentadores de ia gestién.

Estudiar y elaborar el Plan Reguladar de 1a Comuna y mantenerlo actuallzado, propicianda
las modificaciones necasarias para progurar la dptima ulilizacion de los espacios fisicos en fa
perspectiva del desarrolle integral de la comuna, de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias vigentas.

Infermar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal formuladas
al Municipio por la Secretarla Regional Ministerial del Ministerio de Vivienda y Urbanisme.

Freparar los planes seccionales para la aplicacion del Plano Reguladar Comunal.



) Preparar ordenanzas especiales para normar agquellos aspectos que dicen
relacién con el espacio urbano,

0) Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificos para ocupar
espacios en la via puablica, procurando la conservacion y armonia
arquitectonica de la Comuna,

) Asecsorar lécmicamente al Alcalde y demds unidades municipales a
requerimiento de ¢stas, en malerias del Plan Regulador y Urbanizacidn
Comunal.

h)  Proponer medidas relacionadas tanto con la  vialidad wurbana, en

coardinacion eon la Direccidn de Trinsito y Transporte Fiiblico, como en
general con lodos los espacios pablicos de la Comuna.

i) Gfectuar los estucdios y tramiles que requieran las expropiaciones que se
ordenen por aplicacion del Plan Regulador, dentro de los plazos que
establezca la Secretarfa de Planificacion Comunal en funciéon del Plan Anual
de Inversiones.

) Mantener un catastro del patrimonio urbano comunal y velar por su
actualizacion cuando corresponda.

k) Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organismos piiblicos y
privados en materias cle urbanismo y ordenamiento territorial.

) Efectuar las demds funciones que le encomiende el Director de la Secretaria
de Planificacion Comunal,

CAriTULO S

5. DIRECCION JURIDICA

Al DEFENDENCIA Y ESTRUCTURA

ARTICULO 51° La Direccién Juridica es una unidad que depende directamente del

Alcalde y presta asesorfa en materias de derecho al Alealde, al Concejo, a las

distintas unidades municipales y a la comunidad, cuando corresponda.

B. ODMETIVO

Awriculo 529 La Dirceeidn Juridica tiene por objeto lepgrar una administracion

municipal ajustada a los marcos legales exislentes, asesorando al Alcalde, al

Concgjo, y a todas las unidades municipales en fo que a asuntos de derccho se

refiere, También podra asesorar o aswmir la defenza de |a comunidad, cuando sea

procedente y el Alcalde asf lo delermine. - -

. FUNCIONES

ARTICULO 53°, La Direccion Juridica tene a su cargo las siguienies funciones:

a) Tniciar y defender los juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga

inlerss y representar jucliclalmente a fa Municipalidad cuando el Alealde asf lo
determine:



d}

a)  Informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presentan al
Municipio.

a.2) Informar y recomendar las tronsacciones para procaver liligios
eventuales o dar lermino a pleitos pendientes en contra de la
Municipalidad.

2.3) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos,
derechos, cancesiones, arriendos y demds cuanda proceda.

a4) Otorgar el visto bueno a las actuaciones y pagos que correspondan
hacer a las oficinas externas de cobranzas.

Informar en derecho todos los asuntos legales que Jas unidades municipales
le planteen.

Orientar periodicamente a las unidades municipales respecto de las
dispusiciones legales y reglamentarias pertinentes, obligacién que imporla
mantener permanentemente informados a dichos organos acerca de la
dictacion, madilicacidn y deropgacion de normas legales y reglamentarias
atingenies, como asimismo, de las instrucciones que sobre dichas normas
impartan los érganos competentes:

c1) Informar al Alealde las deficiencias juridicas que observe en materias
municipales y proponer alternativas ce solucidn,

Formar y mantener al dfa los titulos de los bienes rafces municipales, para

" cuyo abjeto conservara un expediente actualizado acerca de cada inmueble.

Prestar asesorfa y asumir [a defensa de la comunidad cuando sea procodente
y el Alcalde asi lo determine.

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

Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones que corresponda
efectuar al Municipio.

Informar a la Direccion de Obras en forma oportuna v confiable, de todos
aquellos antecedentes que sean necesarios para la formacidn del catastro

municipal.

Cumpliv las demas funciones que la ley, gl Alcalde o el Concejo le seRalen.

CarlTuLO 6

G.

A.

DIRECCION DE CONTROL

DEPENDENCIA

ARTICULO 54%, La Direccidon de Control depende jerdrquicamente del Alcalde y
liene cardcler contralor de todas las unidades municipales.



B. ORJETIVO

ARrTicuLo 55° La Direccion de Control tiene por objeto verificar y controlar la
legalidad en el cumplimiento de los abjetivos, planes y programas del Municipio,
tomando en consideracion las instrucciones téenicas de la Contraloria General de la
Republica y tas disposiciones legales y reglamentarias vigentes, promoviendo el
correcto funcionamiento del Municipio.

C. FUNCIONES

ARTICULQ 56°. La Direccidn de Control tiene a su cargeo las siguientes funciones:

a) . Realizar la auditorfa operativa interna del Municipio con cl objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion.

a.1)  Prestar asesorfa al Alcalde y servir de Organc de consulta para el resto
de las unidades municipales en lo relativo a sus funciones.

a.2)  Evaluar dentro de sus alribuciones legales el funcionamiento
administrativo del Municipio y proponer el mejoramiento de su
organizacién o mélodos cuando correapanda.

ad)  Estudiar y proponer el uso de nuevas técnicas operalivas y
administrativas,

ad) analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién y
procedimientos, recomendando cuando proceda su elaboracion y
aclualizacion.

8.5)  Asesorar en la puesta en marcha de cualquier nueva funcion o
procedimiento que se establezca.

1) Conlrolar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal:

h.1)  Conocer todo acto municipal que tenga contenido patrimonial.

b.2)  Supervisar periddicamente los registros e inventarios de los bienes
fisicos municipales.

b3)  Controlar el cumplimiento y recomendar la actualizacion de los
convenios y conlratos que comprometan [a responsabilidad y/o
bienes municipales.

b.4)  Verificar el complimiento de los programos y el destino de las
inversiones municipales.

b.5)  Auditar los informes y estados [inancicros que la Municipalidad
presente interna o externamente en relacidn a su  exaclitud,
oportunidad, veracidad y utilidad.

b.6) Revisar las rendiciones de cucnta de los fondos entregados mediante
subrvenciones municipales.

b7} Analizar y visar los antecedentes relativos a las bases v evaluaciones
de concesiones, licitaciones piblicas y propuestas privadas,

b.8)  Representar al Concejo los délicit que advierla en el presupueslo

municipal.

Sl



¢) Representar al Alcalde los actos municipales, que estime ilepgales,
informande de ello al Concejo, para cuyo efecto tendrd acceso a toda la
documentacion pertinente.

d) Fiscalizar a las Corporaciones y Fundaciones, cualquiera sea su naturaleza,
en lo referente a los aportes municipales que les sean entregados y en cuanto
al uso y desting de sus recursos, pudiendo disponer de toda la informacion
que se requicra para este efecto,

g) Colaborvar cirectamente con el Concejo para el gjercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos emititd un informe trimestral del estado de
avance del gjercicio programatico presupuestario. En todo caso deberd dar
respuesta por escrito a las consultas o peliciones de informes que le formule
un Coneejal.

f Asesorar al Concejo en la definicidn y evaluacion de la auditorfa externa que
aquél puede requerir en virlud de la Ley,

i) Llectuar las demds auditorias que el Alcaide e senale.

h) Cumplir con las demds funciones que la ley, el Alcalde o el Concejo le
ercomienden.

CariTuLo 7

7.  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

ArricuLo 57¢. La Direccion de Administracion y Finanzas depende directamente
del Alealde y Hene a su cargo los Departamentos de:

7.1
7.2
7.3
7.4

B.

Finanzas

Rentas I\qunicipales
Administracion
Recursos Flumanos

ODJETIVED

ARTICULO 58°,  La Direccian de Administracion y Finanzas tienc por objeto
procurar [a dptima provisién, asignacién y utilizacion de los recursos humanos,
geondmicos y materiales necesarios para el (uncionamiento municipal,

C.

FuncioN:s

ArricuLo 59° La Direccion de Administracian y Finanzas, ticne a su cargo [as

sipuientes funciones:

)

Asesorar al Alcalde en materias de administracion de recursos humanos y
maleriales.

a.l)  Proponer polfticas Generales de Administracian de los recursos
humanes, lenigndo en ¢onsideracidon Ias normas estatularias y los
principios cle achninistracion de personal.

a.?)  Administrar los recursos humanos del municipio en conformidad a
las normas legales vigentes.



d)

a.5)

a.0)

a.7)

Lfectuar ¢l célculo, registro y page de las remuneraciones del
personal.

Preparar  anualmente upn programa ce  capacilacion y
perfeccionamiento para el personal municipal oyendo a todos los
Directores de los servicios municipales y someterlos a la aprobacion
del Alcalde.

Realizar llamados a concursos destinados al cumplimiento de los
[

programas de perfeccionamiento y capacitacion elaborados al electo,

proponiendo su resultado a la resolucidn del Alcalde.

Adquirir, distribuir, mantener y controlar los bicnes y medios que la
Municipalidad requiere para su funcionamiento.

Realizar las actividades de reparacion y mantencion de las
dependencias e instalaciones del Municipio.

Asesorar al Alcalde en materias financieras de los hienes municipales,
especificamente.

b.1)

b.2)
b.3)
b.4)
1.5)
0.6)
b7)
1,,8)

b.9)

b.10)

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualguier tipo
de ingresos municipales. :

Elaborar en conjunto con la Seerctarfa de Planificacion Comunal el
presupussto anual de la Municipalidad.

Visar los Decretos de Pago.

Llevar la Contabilidad municipal en conformidad con las normas de
la Contabilidad nacional y con las instrucciones que la Centralorfa
General de la Reptiblica imparta al respecto.

Efectuar la tramitacion, custodia y venta de las acciones que el
Municipio posea.

lifectuar Jos papos municipales, manejar las cuenlas bancarias
respectivas y rendir cuenta ala Conlraloria General de la Repuablica.

Velar por la correcta aplicacion de los londos recibidos en
administracion.

Recaudar y percibir los ingresos [iscales ¥ municipales que
correspondan,

Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja.

Revisar ¢l comportarniento real de los ingresos y egresos e relacion
al presupuesto de caja, e informar a las unidacles que corresponda,

Asesorar al Alealde en materias de Renlas Municipales:

c.1)

Ejecutar € procedimiento para el otorgamicnto y caducidad de
patentes municipales.

Desarrollar, implementar y elaborar sistemas de informacion administrativa

con su correspondiente soporte computacional.

s
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) Informar a la Direccidn de Obras en forma oportuna y confiable, de tocos
aguellos antecedentes que sean necesarfos para la adecuada formacion del
catastro municipal. '

f) Asesorar ¢ informar al Camité Téenico Administrativo cuando se le solicile.

g)  Cumplis las demds funciones que [a ley o el Alcalde le sefiale, las que
ejercerd a través de la unidad que corresponda.

7.1 DErPARTAMENTO DEFINANZAS
A. IDEPENDENCIA Y QDJETIVO

ARTICULO 60° El Departamento de finanzas depende directamente de la Direccion
de Administracion y Finanzas, tiene por Objetﬂv apoyar la gestion financiera
municipal mediante la claboracion y mantencién aclualizada de los registros
presupuestarios y contables y la emision oportuna de informes financieros en
conformiclad con las instrucciones de la Contralorfa General de la Republica y las
disposiciones legales vigentes,

B. TUNCICONES

AlrlcuLo 61° Il Departamento de Finanzas tiene a su cargo las siguientes
funciones;

a) - Mangjar el presupuesto anual de ingresos y gastos, tramitande sus
ampliaciones, ajustes y traspasos en conformidad a las normas vigenles.

) Llevar la Contabilidad Gubernamental de acuerdo a las normas impartidas
por las entidacdes conlraloras y de administracion linanciera del Estado.

c) Refrendar internamente, imputanda a los {tem presupucstarios que
corresponda, todo egreso municipal ordenado mediante Decreto Alealdicio,
orden de compra o de servicio, segun corresponda, excluyendo lo referido a
Inversion Regional y Estuclios para Inversiones.

d)  Confeccionar los Decretos de Pago para todos los egresos municipales,
excluyendo [o referido a Gastos en Personal, contrelande la documentacion
adjunta correspondiente vy velando : porque se cumplan los requisitos
establecidos por la Contraloria General de la Repablica.

) Emitir  los  estados e  informes  presupucstarios  y/o  de cuentas
complementarias que sean requeridos fanto interna como externamente.

0 Confeccionar el balapce presupuestario anual de la Municipalidacd en
canjunto con la Secretarfa de Planificacion Comunal,

£) Mantener actualizado el valor del activo y pasivo de ia Municipalidacd en
conformidacd a los inventarios del patrimonio municipal.

h) Efectuar controles periddicos de los bienes muebles asignadaos a las distintas
uniclades municipales.

i) Mantener registros [fsicos y financieros cuando corresponda de todos los
bienes inventariables.



i) Recaudar y percibir los ingresos fiscales y municipales que correspondan.

k) Celebrar convenios de pago de acuerdo a la ordenanza municipal
respectiva,
1) Efectuar Jos pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respeclivas y

rencir cuenta a la Contraloria General de [a Repiblica.
m)  Invertir los saldos estacionales de caja en el mercado [inanciere,

nj Controlar la gjecucion mensual del presupuesto de ingresos y gastos e
informar trimestralmente al Contralor Municipal.

o) - Efectuar las demads funciones que le encomiende la Direccion.
7.2 DEPARTAMENTO DI RENTAS MUNICIPALES

2

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ArTicuLo 62° El Deparlamento de Rentas Municipales depende directamente de
la Direccion de Administracion y Finanezas, tiene por objeto procurar la méaxima
eficiencia en la obtencién de recursos economicos y proporcionar una atencién dgil
y eficiente a la’comunidad respecto de Jos pagos que debe hacer al Municipio.

B, FUNCIONES

AnrricuLo 63° El Departamento de Rentas Municipales tene a su cargo las
sipuientes [unciones:

a) Estudiar, caleular, proponer y regular la percepcion de cualguier tipo de
ingresos municipales.

b} Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias,
secundarias y terciatias, avisos de publicidad y comercio en la via puablica.

¢) Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion de funcionamiento o de
lermino de funcionamiento para el gjercicio de aclividades primarias,
secundarias y terciarias y sobre avisgs de publicidad g¢n la Comuna.

o) Realivar las acciones de control respecto al cumplimicnto de [as normas que
regulan el egjercicio de actividades economicas, y todo lo relacionado con
avisos publicitarios en o Comuna, proponiendo Ias sanciones que
correspondan,

) Informar y tramitar las solicitudes ce autorizacién de avisos de publicidad y
permisas del comereio on [a via pablica.

f) Ejecular Ja ramitacion necesaria para el otorgamicnto, renovacidn, traslado
o cacucidad de las patentes comerciales, industriales y profesionales y de las
patentes de aleohales.

¢)  Solicitar la opinidn de las Juntas de Vecinos para el olorgamiento,
renovacion o traslada de patentes de alcoholes.

h) Realizar las demads funciones que le encomiende la Direccion.



7.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

A. DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 64° El Departamento de Administracidn depende directamente de la
Direccidn de Administracion y Finanzas y tene por objeto la adquisicion de los
bienes y servicios que se requieran y efectuar la reparacion y mantencién menor ce
los bienes municipales.

B. FUNCIONES

ARTICULO 65° Ll Departamento de Administracion tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a) Lfectuar la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, velando para
que se efectie con el maximo de informacion de buena calidad, pertinente y

en las mejores condiciones del mereado,

b) Lstudiar y proponer técnicas y procedimientos que  permitan  una
racionalizacion de las adquisiciones de bienes y contralaciones de servicios.

c) Mantener operables todos los bienes, instalaciones y sistemas municipales,
conlratando para ello lus servicios, o el personal técnico adecuado para su

revision, mantencién y reparacién.

o) Adquirir, distribuir y mantener bicnes necesarios para el [uncionamiento de
la Municipalicad,

) Cumplir las demds [unciones que le encomiende 1a Direccian,

74 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A DEPENDENCIA Y OB ETIVOS

ARTICULO 66°, El Departamento de Recursos Humanos depende directamente de
la Direccion de Administracién y finanzas y tiene por objeto administrar en forma
efectiva los recursos humanos de la Municipaliclac,

B. FUNCIONTS

ARTICULO 677 El Departamento de Recursos Humanes tene a S0 cargo las
siguicntes funciones:

a) Administrar los recursos humanos del Municipio en conformidacl a las
normas legales vigentes.

b) Proponer politicas generales de administracién de los recursos humanos,
teniendo en consideracion las normas estatutarias y los principios de
administracién cle personal.

¢) Estudiar, planificar, coordinar y proponer técnicas y procedimientos que
permitan una ulilizacidn optima y eficiente de los recursos humanos
municipales.

d)  Proveer oportunamente los recursos humanes a las unidades que la

requieran, aplicando téenicas de seleccion y pre-seleccion de personal,



£

I)

Planificar, coordinar y evaluar  programas dJde capacitacién y
perfeccionamiento, aplicardo las normas de la earrera funcionaria,

Tramitar los nombramienlos, contrataciones, cese de funcionos,
deslinaciones y comisiones de servicio del personal municipal.

Mantener actualizados los Escalafones, listados y normas de personal y toda
la informacion requerida de cada funcionario en lo relativo a disposiciones,
ascensos, califlicaciones, estudios, medidas disciplinarias y otros.

Llevar el control de feriados legales, permisos, licencias mécdicas, asislencia,
asignaciones lamiliares, de caja y movilizacion del personal municipal.

Efectuar en forma oportuna, exacta y eliciente ¢l céleulo y pago de las
remuneraciones y obligaciones previsionales de los (rabajadores de la
Municipalidad.

Establecer las condiciones de seguridad que deben cumplir los trabajadores
del Municipio en el ejercicio de sus funciones, para precaver su integridad

fisica y la integridad de las instalaciones donde labora.

Tramitar y controlar la atencién de cualquier funcionario que sufra un
accidente del trabajo de cualquicr naturaleza.

Mantener informado al personal sobre sus deberes y derechos.

Drindar atencion social al personal municipal propendiendo a la satisfaccion

- de las necesidades que surjan en la vida familiar y laboral,

Otorgar orientacion y realizar los trdmiles previsionales que sean
procedentes.

Proponer y actualizar en conjunto con las unidades municipales, manuales
de descripeidn y de especificacion de cargos.

Colaborar en la formulacion y ejecucion de la polilica de recurses humanaos
de la Municipalidad.

Realizar las demds funciones que le encomiende la Direecion,

CAPiTULO B

8.

A

DIRECCION DEDESARMOLLO COMUNITARIC

ESTRUCTURA Y DEPENDENCLA

ARTICULO 68"  La Direccidén de Desarrollo Comunitario es una unidad de
dependencia directa del Alcalde y tiene a su cargo los Departamentos de;

8.1

Organizaciones Comunitarias

8.2 Asistencia Social

Tiene a su cargo las Seceiones de:

Infarmacion Laboral



3.

QOpETIvo

ARrYICULO 69°. La Direccion de Desarrolic Comunitario tiene como abjetivo
fundamental asesorar al Alcalde y al Concejo en la promacion del desarrolio
cornunitario, en los ambitos social, econdmico, cultural y deportivo, consideranco
especialmente la integracion y participacién de los vecinos, y velar por el
cumplimiento de las normas sanitarias y de la proleccién del medio ambiente.

C.

FUNCIONES

ArticuLo 70° La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene las siguientes
funciones:

2)

b)

Asesorar al Alcalde y al Concgjo en la promoctén del desarrollo
comunitario

a1}  Colaborar enla formulacion del plan de Desarrollo Comunal.

a.2) Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la
comunidad y de las organizaciones comunitarias, informéandolas al
Alcalde y al Concejo.

ad)  Bncauzar la accion comunal a la salisfaccion de las necesidades
detectadas a través de la formulacion de proyectos sociales,

a4) Mantener un registro de informacién de los programas y proyectos
sociales que se realizan en la Comuna,

a.5)  Informar las solicitudes de subvenciones ce las entidacdes de caracter
sucial y deportivas que lo requieran. '

Prestar asesorfa técnica a las organizaciones comunilarias ¢ intermedias en
general, manteniendo vinculacidn permanente con ellas:

b.1) Fomentar el desarrollo y legalizacion de organizaciones comunitarias
cdentro de la Cornuna.

b.2) Coordinar y promover la participacion de las organizaciones
comunitarias con el Municipio.

0.3}  Manlener un regisltro de las organizaciones comunitarias territoriales
y funcionales, conforme a las disposiciones legales ¢ instruceiones
vigeantes.

ba)  Capacitar, en lo concerniente a los planes sociales comunales, a los
clirigentes comunitarios y personal municipal pertinentes.

b5)  Los funcionarios clcsignacloﬂh ]bm‘ el Alealde deberdn actuar como
Minislro de Fe en las asambleas de constitucion de organizaciones
cornunitarias, cuando les sen requerida 5 asistencia,

Proproner y ejecutar, cuando corresponda, medidas tenclientes a materializar
acciones relacionadas con asistencia social, salud pablica, proteccion del
medio ambiente, educacién y cultura, capacitacion laboral, deporte y
recreacitn, promocion del empleo, fomento productivo local y turismo:

¢.1)  Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas
y proyectos sociales de competencia municipal teniendo como marco



de referencia programas de cobertura nacional, el Plan de Desarrollo
Comunal y los proyectos derivados de ¢stos, tales como organizacion
de la comunicad, asistencia social, aceidn social, capacitactén y otros.

c.2)  Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas
y proyectos relacionados con el adulte mayor y con la juventud.

c.3) Conocer los recursos instilucionales estalales y privados con que, en
el orden social, cuenta la Comuna.

cd)  Trestar atencion y levar registro ce los casos sociales que se detecten
en la Comuna,

¢.5) DPrestar asislencia social palialiva en los casos de emergencia
calificades que afecten a personas, grupos familiares o sectores de la
poblacion.

c.0}  Implementar y mantener un stock de elementos de clementos de
ayucla material para la alencion oportuna de los casos sociales y
emergencias menores que se presenten.

c.7)  Coordinar con los servicios pablicos y privados, organizaciones
civiles y voluntariado de ta Comuna, el desarrollo de los planes y
proyectos soctales.

c.d) Extender los informes sociales que se requieren cn relacion a
pensiones de gracia, juicios de arrendamientos y otros que le sean
solicitados al Municipio.

c.9)  Fatrocinar y organizar torneos y actividades deporlivas comunales en
caordinacion con el Consejo TLocal de Deportes y otros organismos
deportivos de la Comuna.

c.10) Contribuir a la solucion del problema de la cesantia, actuando como
mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo.

d)  Cumplir las demas funciones que [a ley o el Alcalde Ie encomiende.

8.1  DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
A DEPENDENCIA Y QUETIVO

ARTICULO 71°  El Departamento de Organizaciones Comunitarias depencle
direclamenle de la Direccion de Desarrallo Comunitario y tiene por objeto asesorar
téenicamente a las organizaciones comunilarias, fomentar su desarrollo y
legalizacion y promover la participacion dctiva de éstas v de la comunidad en
aeneral, en el desarrollo de la Comuna.

. FUNCIONUS

ARTICULO 72°% LBl Departamento de Organizaciones Comunilartas Llienc a su cargo
las siguientes funciones:

a) Fromover la constitucidn, legalizacion y funcionamiento de organizaciones
corrinitarias dentro de la Comuna.



t) Prestar asesorfa técnica a las organizaciones comunilarias de la Comuna,

c) Servir de canal de comunicacion entre la Municipalidad y las organizaciones
comunitarias de la Comuna.

d) Coordinar y colaborar en el accionar de las organizaciones comunitarias en
la gjecucion de sus programas.

2) Los funcionarios designados por gl Alcalde deberdn actuar como Ministros
de Fe en las asambleas de conslitucion de or gamz'lcmnt:s mmumt'uns
cuando sea mq_u.mlda 511 asislencia.

f) Mantener aclualizado un registro comumal de las  organizaciones
comunitarias existentes en la Comuna.

) Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en todas [as materiag
que parmilan facilitar su funcionamiento.

h} Informar, orientar y apoyar técnicamenle a la comunidad organizacda
capacilando sobre las formas de solucionar problemas comunales que los
afectan. |

f) Promover la creacidn y funcionamicnto de talleres artesanales, centros

sociales, cooperativas y otras obras sociales destinadas al bienestar de la
comunidad en general,

) Olras [unciones que le encomiende |a Direccion.

8.2  DEPARTAMENTOQ DE ASISTENCIA SOCIAL
A DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y QBJETIVQ

ArTicuLa 73° El Departamento de Asistencia Social depende directamente de la
Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene por objeto contribuir a la solucion de
los problemas socio-ccondmicos que afecten a los habitantes de la Comuna,
procurando las condiciones necesarias que les permitan una mejor calidad de vicla
y promoviendo el empleo.

Tiene a su cargo la Seccidn de Informacion Laboral,

[, FUNCIQNES

ArTicuLa 74°. Bl Departaumento de Asistencia Social tiene o su cargo las sigulentes
funciones:

a) Elaborar diagnasticos que permilan icdentificar los problemas sociales y los
seclores de Ja comunidad afectados,”manteniendo registros actualizados de
la realidad comunal.

b}  Definir Jos distintos niveles socio-econdmicos de la poblacion que requieren
asistencia social,

<) Procurar la satisfaccién de las necesidades bdsicas de la poblacidon en
situacion de extrema pobreza de la Comuna, conjuntamente con oras
unidaces de la Municipalidad,



d) Hacer electiva la enirega de los distintos beneficios contemplados en los
programas y actividades de asislencia social comunal, orientando a los
necesitados o informAndoles sobre los servicios que existen para su alencidn,

€) Atencer y auxiliar transitoviamente situaciones de emergencia o de
necesidad manifiesta gque afecter a personas o familias de la Comuna,
aorganizando y coordinande, con la colaboracion de [as autoridades
correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarias,

) Proponer [a implantacion de programas de capacitacion laboral, lendientes a
ampliar las posibilidades ocupacionales de la [uerza laboral de la poblacion

cesante, desocupada o minusvdlida.

) Proporcionar atencion al cesante, desocupade, minusvélido o B.T.P.V.
(buscan trabajo por primera vez) buscédndole alguna [uente de trabajo.

3)) Otras funciones que le encomiende la Direccion.

SECCION 11 INFORMACION LADORAL

A, DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y OBjETIVO

ARTIcULO 75° La Seccion de Informacion Laboral depende del Departamento de
Asistencia Social y tiene por objelo proporcionar atencion al cesante, desocupado o
minusvélido ubicandole alguna fuente de trabajo.

B. FUNCIONES

ARTICULO 76° La Secciton de Informacion Laboral tione a su cargo las siguientes
funciones:

a) Administrar y cjecutar programas sociales tendientes a ubicar empleo a
persanas cesantes de la Comuna.

1) Actuar como mediador entre los demandantes y oferentes de trabajo en la
Cormuna.

c) Llevar un registro de los oferentes de rabajo.

d) Manlener un permanente contacto con scctores empresariales o fuentes de

trabajo en la Comuna.

c) Llevar un registro actualizado de las personas inscritas, eliminadas o
trasladadas que buscan trabajo.

) Llevar an registro de las atenciones proporcionadas.,

1) Capacitar a parsonas cesantes para conmipelir en el mercaclo de trabajo.

I} Efectuar el seguimiento laboral de los vecinos trabajadores capacitaclos.

t) Orientar al cesante hacia fuentes de trabajo.

i) Mantener un Registro de cesantos ch"' personas que cobran subsidios de

cesantia y viven en la Comuna.



CAMTuLO 9
Q. DIRECCION 0DE OBRAS
AL LESTRUCTURA Y [JEPENDENCIA

ARTICULO 77°. La Direccidn de Obras es una unidad que depende directamente
del Alcalde sin perjuicio que tecnicamente en lo referente a la aplicacion de la Ley
General de Urbanismo y Construcciones y de Ordenanza General, depende del
Minislerio de la Vivienda y Urbanisme. o

Tiene a su cargo los siguientes Departamentos:

9.1  Edilicacién
9.2  Construceion
9.3 Catastro e [nspeccidn

B.  ODBETIVO

Arriculo 78°  La Direccion de Obras tene como objetive velar por el
cumplimiento de la lLey General de urbanismo y Construcciones del Plan
Regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes y de las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen las construcciones y las obras de urbanizacion
que s¢ gjeculen en el territorio comunal.

C. FUNCIONES

ARTICULO 79°. La Direccion de Obras tendrd las siguientes funciones:

a) Dirigir, planificar, organizar, coordinar y controlar el cumplimiento de las
funciones de la Direccion contempladas en el articulo 20 de fa Ley N° 18.695
que se indican a continuacion, y aquellas que fijen leyes especiales.

b) Velar por ¢l cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal
y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozard ce las
siguientes atribuciones especificas:

b.7}  Dar aprobacidn a las subdivisiones de precios.

b.2) Dar aprobacidn, a los proyeclos de obras de urbanizacion y de
construceion en general que se efectiten en la Comuna. Ellas incluyen
tantto las obiras nuevas como las ampliaciones, transformaciones ¥

otras que delerminen las leyes y reglamentos.

b3} olargar los permisos de edificacion de las obras sefaladas en el
ndmetro anterior,

b.d)  Fiscalizar ia ejecucion de dithas obras hasta ¢l momento de su
recepcidn,

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

C) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el curiplimiento ce las
disposiciones Jegales y téenicas que Jas rijan,

d)  Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de conslrucciones y
urbanizacion.
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I)

9.1

A

Confeccionar y manlener actualizado ef catastro dc las obras de
urbanizacién y edificacion realizadas en la comuna.

Bjecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana.

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejeculadlas direclamente o a través de Lerceros.

Aplicar las normas generales sobre construceion y urbanizacion.

Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organisimos piblicos y
privados en materias de construccion.

Cumplir todas aquellas funciones que la ley o el Alcalde Je encomiende,

DEPARTAMENTO DI EDIFICACION

DEPENDENCIA Y OBJETIVO

ArricuLo 80% Bl Departamento de Edificacion depende directamente de la
Direccion de Obras y tene por finalidad comprobar que los proyectos de
construcciones y edificaciones en general, se realicen conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes y que las obras en uso cumplan con cdichas
clisposiciones.

B.

a)

b)

FUNCIONES

Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las clispasiciones lepales, y

reglamentarias en los proyeclos y anteproyectos de obras de construccion.

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en las
obras de edificacion, ampliaciones, remocdelaciones y/ ¢ demoliciones.

Revisar los proyectos de subdivisiones y fusiones de predios, de
urbanizacion y de construccion en general que se realicen en la Communa,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, (ranslovmaciones y olras que
determinen lag leyes y reglamentos,

Proponer los permisos y certificados que debe otorgar cl Director cte obras.

Inspeccionar las alras e edificacion y urbanizaciém para el olorgamiento de
fas recepciones finales.

Determinar los cderechos a cobrar a los contribuyentes por la gjecucion de
alras de edificacion, alteracion u olras.

Emitir informes respecto del uso del suelo y aptitud del inmueble en
relacion al olorgamicnta de patentes, de acuerdo a las normas legales y
reglamentoriag.

Velar porque las obras que lengan permiso de edificacion y urbanizacion
obitengan la correspondiente recepeion final.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

DEPENTENCIA Y ORJETIVO



Arricuro 81° B Departamento de Construccion depende direclamente de la
Direccion de Obras y Hene por finalidad velar por [a correcta ejecucion de obras de
responsabilidad municipal; la manlencion y reparacion de obras viales,
iluminacion y el mobiliario urbane que le corresponda, y velar por el
cumplimiento de normas legales y reglamentarias que regulan las ocupaciones y
rupturas en bienes nacionales ce uso puablico.

B.

2)

B)

h)

—_—
L

111)

n)

FUNCIONES

Llevar un registro de contratistas para la gjecucion de obras a cargo de la
D.O.M.

Mantener un archivo técnico clasificade y actualizado con los expedientes
de las obras que se ordene gjecutar.

Programar y coordinar todas las obras de construccion y de pavimenfacion
de aceras y calzadas de la Comuna.

Administrar la bodega de materiales de la D.O.M.

Proponer a la Secretaria de Planificacion Comunal las bases administrativas
especiales de las propuestas para la contratacién de obras o proyectos
municipales, en aterias de su competencia, y asesorard a Secplac en la
definicion de las especificaciones técnicas y/ o proyectos.

Confeccionar especificaciones Llécnicas, levantamientos, anleproyectos y
proyvaclos para las obras de pavimentacidn, iluminacion y para la provision
y mantencion de mobiliario urbano.

Solicitar, analizar e informar presupuestos- o colizaciones para la
contratacion directa ce obras o proyectos, cuando corresponda.

Evaluar e informar las ofertas presentadas en las propuestas que se [lamen
con ocasion del cumplimiento de sus funciones.

Fiscalizar las obras encomendadas por la Municipalidad, conforme a las
normas legales, reglamentarias, técnicas y contractuales.

Ejecutar direclamente obras municipales, conforme a las normas l‘f.-:galt-:s,
reglamnentariag, técnicas y conlractuales.

Fiscalizar la correcta mantancion de las obras de pavimentacién on aceras y
calzadas, de iluminacion y del mobiliario urbano que le corresponda.

Inspeccionar las obras contratadas por la Municipalidad, [iscalizando su
gjecucion y construceion desde su inicio, hasta el momento de su recepeion
definitiva, efectuando las visitas a lerfeno que sean necesario y cumpliendo
todas aquellas tareas asociadas al control administrativo y lécnica de los
contralos a su cargo.

Establecer la coordinacion general del Municipio con los servicios de
utilidac pablica en aquellas materias que cdeben resolverse en conjunta, que
afecten los bienes nacionales de uso pablico, tales como:  inskalacion de
lineas dislribuidoras, canalizaciones subterréneas, etc.

Supervisar los contratos de concesion de kioscos, relugios peatonales,
relojes, teléfonos pablicos, etc.



A.

Otorgar permisos de ocupacion d espacios pablicos y efectuar el respeclivo
céleulo de derechos.

Fiscalizar el cumplimiento de las condiciones de los permisos de acupacion
cle espacios publicos.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE INSPECCION

OB ETIVO

Anrricuro 82% El Departamento de Catastro e Inspeccion depende directamente
de la Direccion de Obras y Hene por finalidad formar y mantener actualizado el
catastro. cormunal y [scalizar que las edilicaciones existentes cumplan con las
normas lepales y reglamentarias vigentes.

FuNCIOnNEs

a) Formar y mantener actualizado el calastro comunal con toda la informacion
territorial pertinente.

1) Qtorgar los certificados de lineas, de nimeros, de expropiacién, y otros.

) Lntregat copias autorizadas de cerlificados y planos aprobados.

d) Apoyar la gestion municipal mediante la informacion estadistica y analflica
de Ja realidad urbana,

) Conlrolar que las edilicaciones sean ocupadas de acuerdo a las normas el
use de suelo que contemple el Plan Regulador Comunal,

1y Fiscalizar que las obras de cdificacion, ampliacion, remodelacion,
demoliciones; Publicidad y propaganda cuenten con los permisos y
recepciones correspondientes.

g) Fiscalizar que los titulares de patentes municipales den a los inmuebles el
uso autorizado, controlando los establecimientos induslriales, comerciales y
de servicios.

h)  Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas a
construcciones, denunciar las infracciones al Juzgado de Policia Local y
solicitar clausuras, cierres o demoliciones cuando proceda.

i) Atender las denuncias y reclamos nelificando las infracciones de acuerdo a
las normas legales y reglamentarias, cursando cuando proceda, las
citaciones al Juzpaco de Policia Lacal.

) Comprobar el cumplimiento de las resoluciones municipales que afectan a
lag edificaciones tales como clausura, demoliciones, cierres y otros,

CariruLo 10

10. DIRECCION DE ASEO Y ORNATO

—_— S e



A.

LESTRUCTURA Y DEPENDENCIA

ARTICULO 837 La Direccidn de Aseo y Orpalo es una unidad que depende
directamente del Alealde y tiene a su cargo los Departamentas de:

101
10.2

Aseo
Ormato

Ademas de las Secetones de:

B.

Inspeccion
Aseo Domiciliario
Limpieza de Vias Piblicas

- Areas Verdes

Vehiculos

OBJETIVO

ARTICULO 84 La Direccion de Afeo y Ornato tiene por objeta velar por el aseo de
fos bienes nacionales de uso publico de la Comuna, por el servicio de recoleccion
cle basura, por la construccién, conservacion y administracion de las dreas verdes .
de [a Comuna y por la mantencion del equipo rodante municipal.

FUNCIONES

AnrticuLo 85 La Direccidn de Aseo y Ornato tiene a su cargo las gipuicnles
[unciones:

a)

b);

o)

Elaborar planes de accion tendientes a optimizar los servicios de aseo y

ornato en la Cormuna y la mantencion del equipo rodante municipal
incorporancoe nueva tecnologfa.

Evaluar periddicamente el cumplimiento de los planes de accion a que 5e
refiere la letra anterior

Efecluar, directamenle o a través de lerceros, el aseo de las vias publicas,
plazas, parques, jardines, riberas de canales y rios y, en general, de los
bienes nacionales de uso piblico de Ia Comuna bajo la administracion del
Municipio:

¢.1)  Disefiar e implementar programas de limpieza de sumideros de
aguas lluvias y en general de las acequias y canaletas exislenles en Ja
via pablica o Je incidencin urbana,

c.2})  Inspeccionar el aseo de la Comuna, velando por el cumplimiento de
[as Ordenanzas y demas nermas legales y reglamentarias aplicables,

Realizar el servicio de extraccian de ‘basura, directamente o 3 lraveés de
tercerps:

1) Efectuar la recoleccion, transporle y disposicion final de los
desperdicios, usuales y ordinarios (hasta 200 litros) provenientes de
los servicios domésticos y de los barridos de casas, fabricas o
negocios,

d.2)  La extraccidn de escorias o residuos de fabricas o talleres y Ia
exlraccion de desperdicios cuyo volumen exceda los 200 lilros de
promedio diarins v otras clases de extracciones no comprendicas en



>
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g)

k)

cl niimere anterior, o peticién de fos interesadas, previo pago de los
derechos correspondientes.

.3)  Conlrolar el retiro oportuno de escombros y microbasurales.

d.4) Informar anuaimente al Alcalde y al Concejo del estudio del costo
real del servicio domiciliario de extraccién de basura.

Conslruccidn, conservacion y administracion de las dreas vcndeq dt. 1L sQ
pablico de ta Comuna:

e.1) Contratar y supervisar la construccion de areas verdes de acuerdo al
Plan de Desarrollo Comunal.

e.2) Conlralar y supervisar la mantencian de las dreas verdes de uso
ptiblico.

e.d) Contratar y supervisar la manlencion y renovacion de los arboles
ornamentales de las calles y avenidas de la Camuna.

e4)  Contratar y supervisar ol riego por acequias de los drboles
ornamentales ubicaclos en vias de Ia Comuna.

eo) Estudiary proponer proyectos cle forestacion y de dreas verdes.

e.6) Velar por el cumplimiento de la Qrdenanza de Ornalo y deméds
normas legales y reglamentarias pertinentes.

¢.7)  Velar por la limpieza y cuidado gerneral de los monumentos ubicados
en parques, plazas y calles.

Proponer a la Secrelarfa de Planificacion Comunal las bases para los
llamados a propuesta para la construccion y mantencion de Areas verdes,
riego e r—ﬁrbmles, barrido puablico, recoleccidn y transporte de basura y la
contratacidn de servicios de mantencion de vehiculos, cuando sea necesario.

Sumitdstrar los antecedentes que requicra la Secretarfa Comunal de
Planificacion y Coordinacién para la confeccidn del Plan de Desarrolio
Comunal.

Velar por el correcto funcionamicnto del equipo rodante munieipal:

h1)  Controlar el consumao de combuslibles v rendimienta de cada
vehicula,

h.2)  Electuar directamente o a través de lerceros Ia mantencion preventiva
y reparaciones del equipo rodonte.

Informar a la Direccion de Qbras Municipales en [orma oportuna y confiable

de todos aquellos antecedentes que sean necesarios para la adecuada

formacion del catastro municipal.

Promover, previa autorizacién alcaldicia, el inlercambio de informacion con
entidades pablieas y privadas, nacionales o internacionales.

Efectuar las demas funciones que la Ley o el Alealde le sefialen.



10.1 DEPARTAMENTO DE ASEO
A, DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y QT ETIVO

ARTiCULO B6™ El Deparlamento de Aseo depende directamente de la Direccidn de
Aseo y Urnato.

Tiene a su cargo las Secciones de;

»  Aseo Domiciliario
. Limpieza de Vias Pablicas

ARTICULO B7°: Tiene por objeto velar por la oplima mantencion ¢ inspeccion del
aseo y barrido publico y la extraccion y recoleccion de basuras y su posterior
disposicion final, cumpliendo con las normas sanitarias pertinentes.

B. FUNCIONTS
ARTICULO 88%: El Departamento de Aseo tiene a su cargo las siguienles funciones:

a) Efectuar, directamente o a través de terceros, el servicio domiciliario de
extraccion de basura que comprende la recoleccion, transporte y disposicion
final de desperdicios provenientes de los servicios domésticos y de los
barridos de casas, fébricas o negocios, que no sobrepasen Jos 200 litros de

promedio diario,

b) Efectuar la exlraccion de escorias o residuos de fabricas o tallerss y la
extraccion de desperdicios euyo volumen exceda los 200 litros de promedio
diarios y otras extracciones no comprendidas en la letra a) antlerior, a
peticion de los interesados, provio pago de los derechos correspondientes.

c) Efectuar, ya sea directamente o a través de terceros, el barrido y limpieza de
los bienes nacionales de uso pabiico de la Comuna,

) Proponer a la Direccion las bases para los llamacos a propuestas para la
contratacion de los servicios de recoleccion y transporte de basuras, barrido
de calles y reliro de escombros y evaluar las ofertas,

e) Retirar de las vfas piiblicas los restos de ramas, escombros y microbasurales.

f) Inspeccionar el cumplimiento por parte de la comunidad e la Ordenanza
de Asco,

g)  Supervisar el [uncionamiento de lag empresas cantraladas para extraccion y
transporte de basuras y barricdo de calles.

h) Proponer a la Direccion programas y disefios do sistemas de trabajo.

LR

Manlener actualizacdo un control esladistico de los servicios de aseo

e

i) Habilitar y controlar los botadores de basuras, cuando corresponda,

k) Supervisar el corvecto funcionamiento del equipo rodante que realiza
labores de recoleccion de basuras.

1) llevar estadisticas actualizadas de los pastos municipales por concepto de

A5E0,



0)

Informar los cobros de excedentes de basuras sobre 200 fitros

Confeccionar anualmente los estudios de costos para Djacion de la tarifa de
nsea en la forma que establece la Ordenanza respectiva.

Cumplir las demas [unciones que le encomiende la Direccion

SECCION DI ASEO DOMICILIARIO

A. DEPEDENCIA Y OBJETIVOS

ArricuLo 89%  La Seccién de Aseo Domiciliario depende directamente el
Departamento ce Aseo y tene por objeto ejecutar en forma dgil y eficiente [as
labores de aseo publico y recoleccion de basura.

B.

FUNCIONES

ARTICULO 907 La Seccién de Aseo Domiciliario tiene a su cargo las siguientes
funciones:

2)

Llectuar, directamente o a lravés de terceros, las extracciones usuales ¥
ordinarias de desperdicios provenientes de los servicios doméslicos y de los
barridos de casas, [4bricas o negocios y efectuar su transporte y disposicion
final.

Efectuar, directamente o a lravés de terceros, la extraccion de escorias o
residuos de fabricas o talleres, extraceion de desperdicios que exceda los 200
litros y otras clases de extracciones de basuras a petician de particulares,
previo pago de los derechos correspondientes y efectuar su transporte y
disposicion final.

Realizar directarmente o a traveés ce terceros el asco de los bienes nacionales
de uso publico.

Habilitar y controlar los botadores de basura, cuando corresponda
supervisar los contratos de los servicios de aseo qua se hayan licitado

Cumplir con los convenios del Servicio de Salud Metropolitano el
Ambiente (SESMA).

Supervisar el uso de vestuario y elementos de seguridad por el personal el
Departamento de Aseo.

Supervisar el corveclo funcionamiento del equipo rodante que realiza
labores de recoleccion de basuras.

Colaborar en la confeccian de los programas y disefio de Lrabajo.

Ejecutar los programas de trabajo aprobacdos

Cumplir lag demiés funciones que le encomienden la Jefalura o el Director.



SECCION LIMPIEZA DE VIAS PUBLICAS

A. IDDEPENDIENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 91° La Seccion Limpieza de Vias Publicas depende directamente del
Departamento de Aseo y liene por objeto ejecutar en forma Agil y eficiente Ia
limpieza de las vias pablicas.

3. FuNCIONES

ARTICULO 92% La Seccion Limpieza de Vias Publicas tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a)  Retirar cle las vias pablicas los restos de ramas, escombros y microbasurales.
3) Supervisar los contralos de aseo a su cargo.

c) Velar por la limpicza de los sitios eriazos.

el Practicar las tasaciones por servicios especiales de aseo y efectuar los retiros.

@) Supervisar el uso de vestuarios y elementos de seguridad ce su personal

f) Supervisar ¢l correclo funcionamiento del equipo rodante a su cargo,
T} Colaborar en la confeccion de los programas y disefio de trabajo.

h)  Cumplir Ias demds [unciones que le encomiencle la Jefatura o el Director

10.2 DEPARTAMENTO D ORNATO

A.  DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y QBJETTIVO

ARTICULO 93% Ll Departamento de Ornato depende directamente de la Direccidn
de Asco y Ornato y ticne por objeto ornamentar los bienes nacionales de uso

ptblico que corresponda, mediante 4reas verdes u olras expresiones similares.

Ticne a su cargo las siguientes Secciones:

. Areas Verdes
. Mantencion
18 TFuNCIONES

ArricuLo 94 Ll Departamento de Ornato tiens a su cargo las siguientes

funciones:

a) Proponer programas de construccion, reparacion y mantencion de dreas
verdes

b) Electuar la conslruccion, mantencion y conservacion de plazas, jardines,

parques y otras dreas verdes de uso publico, ya sca directamente o a [ravés
e terceras.

c) Fropober a la Direccion las bases administrativas y técnicas para efectuar los
lNamados a propuesias para la construccion, mantencion y mejorarniento de
{as dreas verdes.



)

m)

Evaluar e informar sobre las ofertas presentadas en las propuestas a que sc
refiere la lelra anterior.

Controlar y liscalizar el cumplimiento de los cantratos vigentes relativos a la
mantencion de dreas verdes y plantacion, extraccion, desinfeccién, podas,
contral de quinlal y de otras plagas de los drboles ornamentales de la
comuna.

Controlar y fiscalizar el cumplimiento de los contralos vigentes relativos a la

mantencian de fuentes y piletas, manlencion del mobiliario urbano y lavada
de calles de la Comuna.

Controlar ¢l riego y poda formativa de las especies arboreas de los parques
y bienes nacionales de uso pablico,

Colaborar en Ia proleceion de las dreas verdes de la Comuna,
Esludiar proyeclos de forestacian de diceas verdes y calles de la Camuna.

supervigilar el cumplimiento téenico de las disposiciones de la Ordenanza
de Ornato por parte de Ja comunidad,

Mantener actualizados los registros de contratistas del rubro

Preparar estudios de costos de los servicios conlratados.

Las demds funciones que le encomiencle ta Direccion.

SRECCION AREAS VERDES

AL

DEMENDENCIA Y OB ETIVO

ARTICULO 95° La Seccidn Arcas Verdes depende directamente del Departamento
de Ornato y llene por abjeto preocuparse de la mantencion y construecion de droas
verdes de uso publico en la Comuna.

B.

FUNCIONES

ARTICULO 96% La Seccidn Areas Verdes tiene Jas siguientes funciones:

a)

b)

Efectuar la mantencion de plazas, jardines, parques y olras dreas verdes de
uso piblico, ya sca direclamente o a traves de lerceras.

Colaborar con la Jefalura del Departamento en la elaboracion de bases
administrativas y tienicas para efectuar los Hamados a propuestas piblicas
para Ja construccion, mantencion y mejoramiento de las dreas verdes.

Fiscalizar el ecumplimiento de los contratos vigentes relalivos a la
mantencidn de dreas verdes.

Fiscalizar el camplimiento de los conlratos vigenles relativos a la
mantencion de fuentes y piletas, manteocion del mobiliario urbano y lavado

de calles de la Comuna.

Colaborar en la proteccion y defensa de las dreas verdes de la Comuna,



)

Proponer y gjecutar programas de conslruccion, reparacian y mantencion de
dreas verdes.

Estuciar y proponer proyectos de forestacion de dreas verdes de la comuna.

Las demds funciones que le encomiende la Jefatura o el Director.

SECCION MANTENCION

A,

DEFENDENCIA, ESTRUCTURA Y OBJETIVO

ARTICULO 97%  El Departamento de Mantencion depende directamente de la
Dircecion de Aseo y Ornato y tene por objelo velar por el correcto funcionamiento
de los vehiculos ¥ equipo rodante municipal y el use racional del combustible y
lubricantes para los mismeos.

B.

FUNCIONIS

ARTiCULD 98" Ll Departamento de Mantencion ticne a su carga las sipuientes
funeiones:

)

L)

)

&)

Lfectitar las mantenciones prevenlivas y reparaciones de los vehfeulos y
equipo rodante en general, ya sea directamenle o a traves de terceros.

Mantener hojas de vida y de conlrol de gastos actualizados de los vehieulos
municipales.

Electuar mensualmente el analisis y estudio de Jos gastes por vehiculos y
{levar estadisticas de ello.

Llavar un contral del consumo de combustible y ¢l rendimiento de cada
vehfculo.

Informar mensualmente o la Direccion los analisis de gastos y estadisticas
de los vehiculos.

Controlar el correcto funcionamiento de las bodegas de mantencion, tanto
con relacion al ingreso de maleriales como a la salida ce éstos, y el saldo de

existencia,

Solicitar reposiciones de repuesltos, efectuar cotizaciones y tramitar [as
comypras de repuestos y reparvaciones necesarias para los vehiculos.

Controlar el Funcionamienta dei taller mecinico.

Proponer a la Direccidn las bases Je ilamados a propuecstas  para
conltralacion de servicios de manlencion de vehiculos, cuandeo se requieran.

Capacitar y controlar a los choferes municipales sobre ¢l uso de vehfeulos a
U Cargo.

Informar a fa Direccian sobire las fallas que se detecten por impericia, lalta
de idoneidad o de responsabilidad de los chaleres municipales.

Mantener, contrelar y reponer ef stock de herramientas y newmiticos
necesarios para los vehiculos municipales.



m}  Colaborar en los estuclios de costos de larilado.
n) Proponer al Director la confeccidn de Ordenes de Compra necesarias para la
adquisicién de repueslos, lubricanles, combustibles y las Resoluciones

necesarias para las reparaciones de vehiculos en talleres externos.

0) Cumplir las demads funciones que le encomiende la Direccion.

CariruLo 11
11.  DIRECCION DE TRANSITO
A.  DEPENDENCIA Y ESTRUCTURA

ArricuLo 99°: La Direccion de Trdnsito es una unidad gue depende directamente
del Alcalde y tiene a su cargo los siguienles departamentos:

11.1 Departamento de Ingenierfa

11.2 Departamanto de Permisos de Circulacion
11.3Departamento de Licencias de Conducir
11.4 Departamento de Transporte Comunal

B. OnErIvos

ARTICULO 100° La Direccion de Transilo tiene por objeto olorgar a la comunidad
los servicios necesarios relatives a lrdnsito , tales como licencias de conducir,
sefalizacion, demarcacion horizontal y vertical, semalorizacion y olros, en la forma
mas efliciente y oportuna posible, velando por el cumplimicnto de las normas
legales que regulen el trinsito y ransporte piblico.

C. FUNCIONES

ArricuLo 101° La Direccidn de Transito liene a su eargo las siguientes funciones:

a) Otorgar, renovar o denegar licencias para conducir vehiculos.

br) Delerminar el sentida de circulacion de vehjeulos en coordinacion con los
organismos de la Administracion del Estaclo compelentes:

k1) Froponer al Alcalde ¢l senlido de circulacion de 1as vias puiblicas.

b.2)  Froponer  al  Alealde normas  sobre  circulacian,  detencion,
eslacionamiento e vehiculos, poraderos de loxis, paraderos de
locomocion  colectiva,  semalorizacion,  sefializacion  vertical y
horizontal, trénsito peatonal y de cualquier aclividad que afecte a Ia
circulacion vehicular a peatonal,

C) Sefializar adecuadamente las vias piiblicas:

c.l)  Mantener adecuadamenic scfializadas las vias piblicas para un
correcto y efectivo uso de ellas.

d) En general, aplicar las normas gencrales sobre trdnsito v transporte publico
en la Comuna:

d.1)  Bjercer Jas Funciones que le encomiende la Ley de Trénsito



c.2)  Cumplir con [as normas e instrucciones emanadas cel Ministerio de
Transportes, Intendencia y otros organismos en las materias que
competan a la Direceidn,

.3) Mantener aclualizadas y velar por el cumplimiento de las
Ordenanzas Locales Comunales relalivas a transito,

) Informar a la Dircecion de Obras en forma oportuna y confiable de lodos
aquellos antecedentes que sean necesarios para la adecuada (ormacion clel
catastro municipal.

) Conlvolar el rendimiento y eficiencia en las labores del personal a su cargo.
1) Entregar informes técnicos y/o administrativos que solicilan los Tribunales

cle Justicia y olras autoridaces compelentes para ello.

h) Estudiar, proponer, caleular y organizar la recepcion de los permisos de
circulacion municipales.

i) Cumplir las demas funciones que le sefiale el Alcalde.

SECCION INSPECCION

A. DEPENDBENCIA Y OBJETIVO

ARTICULO 102° La Seccion Inspeccion depende directamente del Departamento de
Trinsito y liene por objeto supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales
sobre materias de transito por parte de los usuarios de las vias publicas, y velar por
el eumplimiento de los servicios de wansito por parte de las empresas conlratadas
para ello.

B. FuNgioN.s

ARTICULD 103° La Seccion del Departamento de [ngenieria de Trdnsito tiene a su
cargo las siguientes funciones:

a) Realizar la fiscalizacidn, si es necesario en conjunte con la autoridad policial,
de Jo dispuesto en la Ley de Trénsito y Ordenanzas Locales sobre la maleria,

b) Velar por el cotrecto cumplimiento de las obligaciones contraidas por las
cpresas que prestan servicios de ransito.

¢) - Inspeccionar con el fin de detectar seclores que deban ser sefializados on
cuanta a signos, demarcaciones de pavimento, funcionamicnlo de semélforos
de [o Comuna y olros e inforimar de las anemalias delectaclas.

d} Actuar por intermedio de los inspectores como Minislro de Fe en los casos
de vehfculos que inlrinjan la Ley de Trdnsito o las Ordenanzas Locales

comunales relalivas al drea.

) Cumplir con Jas demds funciones goe indique la Jefatura,



¢

11.1.

A

DEMARTAMENTO INGENIBERIA

DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y QBJETIVO

ARTICULO 104°: El Departamento de [ngeniarfa de Transito depende directamente
de la Direccidn de Transito, y tiene por objeto realizar los estudios necesarios para
optimizar el uso de las vias pidblicas de circulacién vehicular y peatonal
manteniendo la expedicion y seguridad.

B.

FUNCIONES

ArTticuLo 105°EI Departamento de [ngenieria tiene a su cargo las siguientes
funciones:

a)

[n)]

d}

f)

1)

11.2.

gstudiar y proponer alternativas de solucidn a los problemas de trdnsito
relacionados con la gestién vehicular, estacionamiento, scfializacion vial y
sentido de circulacian, transito peatonal, zonas de delencion y otros.

Fisealizar el cumplimienlo de lo dispucsto en la Ley de Transito y
Ordenanzas lLocales sobre la imateria, por parte de los inspectores
respectivaos,

Controlar el correcto desempefio de las empresas contratadas para prestar
servicios a la Municipalidad, sea de manlencion de semdforos, de
sefializaciones de ansito, de control de eslacionamiento y de otros
relacionacdos con labores de la Direccion,

Velar por la contratacién de servicios de mantencion de semaloros, de
sefalizacion y otros servicios de trdnsito elaborande las bases v
especificaciones para los [lamados a propuestas segun proceda.

Realizar el estudio de deteccion de scelores que deben ser sefializados en
cuanio a signos, semaloros, demarcaciones de pavimentos y otras
necesidacdes relacionadas con enicas viales.

Estucliar y preparar los informes relacionados con la movilizacion colectiva
pata aulorizar recorridos, lerminales y olros que deban ser presentados a las
autoridades correspondicntes.

lformar sobre la interferencia que puedan producic en el transito, los
proyeclos relacionados con el comercio en las vias publicas, avisos
publicitarios, instalaciones de kioscos u otras actividades que pucdan

afoelar [0 cireulacion velicular o peatanal,

Planificar y controlar programas Je manlencion de  dispositivos de
sefializacion de tréanstto. '

Coordinar la ejecucion de proyectos “viales con la Direccion de Obras e
instituciones exterhas.

Realizar las demas funcianes que la Direccidn le encomiende.

[DEPARTAMENTO DE PERMISOS DI CIRCULACION

DEPENDENCIA, ESTRUCTURA Y OBJETIVO



ArricuLo 106°  El Departamento de Permisos de Circulacion  depende
dirgctamente de la Direceion de Transilo y tiene por objeto velar porque el
otorgamiento de los permisos de circulacian solicitaclos por los vecinos se efectie
en forma expedita y efliciente.
. FUNCIONES

ARTICULO 107 Bl Departamento de Permisos de Circulacion tiene las siguientes
funciones:

a) Mantener un registro de palenles y permisos de circulacion

b) Froponer un pronunciamiento respecto de todos los antecedentes necesarios
que sirvan de base para el cdleulo de los permisos de circulacion

¢) Controlar las revisiones téenicas de vehfculos y el seguro automotriz
corresponciente.

) Efectuar la transferencia de los permisas de cicculacion en Jos regishros
respectivios.

g) Electuar el caleulo de los valares a pagar por cada vehiculo por concepto de
permiso de circulacidn, duplicados certificadas, transferencias y olros.

f} Confeccionar diarfamente un resumen de los ingresos pirados y pagados
correspondiente a servicios elorgados par la Seccidn

g) Llevar estadisticas actualizadas y ordenadas de los servicios que presta
) Coordinar con los demds Departamenlo y Direccién es Municipales las
acciones tendientes a la organizacion del proceso de olurgamiento y

renovacion de los permizos de circulacion y

1} Los demnds que le encomiende la ley o la Direccion de Transito.

11.3 DEPARTAMENTQ DE LICENCIAS DE CONDUCIR

ARTICULO 108° LI BDepartamento cde  Licencias de Conducir  depende
divectamente de la Direccidn de Transito y tene por objeto velar por que el
atorgamiento de las licencias de conducir solicitadas por los vecinos, se efectué en
[orma expedita y eliciente

Bl Departamenlo de Licencias de Conducir Hene las siguicates funciones:

a) Otorgar, renovar, suspender y caducar licencias para conducir vehiculos e
informar de estos antecedentes al Registro Nacional cle concuctlores.

b) Solicitar el informe de antecedentes para los postulantes a conductores,
€) Efectuar cxdmenes sensosicomélricos a [os postulantes a canductores

aficionados y a profesionales.

d) Tilectuar el cxamen practico de conduccion y tedrico a los postulantes a
obtener licencias de conducir.

&) Registrar los cambios de domicilio en las licencias de conduciy, en los
permisos de circulacion y en el archivo del Departamento.

it
Tl



) Confeccionar informes Técnico-Médico solicitados por Jos Juzgados de
Policia Local u otras reparticiones compelentes para solicitarlos.

g)  Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conducir,

h) Velar por la buena mantencion del instrumental médico especializado del
Gabinele Psicotéenico.

i) Autorizar el funcionamiento de las escuelas de conducir, no profesionales.

) Enviar a los contribuyentes los avisos sobre vencimientos de sus licencias
de conducir

) Cumplir las demas funciones que la ley o la Direceian le encomiende.

155 DEPARTAMENTOQ DE TRANSPORTE COMUNAL
ARTICULO 109° Ll departamento de Transporlte Comunal, depende
directamente de la Diveccion de Transito y Transporte Publico v ticne por objeto
velar por el buen [uncionamiento del Servicio Comunal de Transporle.
El Departamenlo de Transporte Comunal, liene a su cargo las siguientes funciones:

a) Recaudar los recursos de los pasajes y depositar en tesoreria Municipal

b} Flanificar los turnos de los conductores

¢) Velar por la mantencién dé Jos refugios peatonales del servicio comunal de

transporte,

d) Velar por la mantencion y buen funcionamicnto de los busces.

e) Andlisis de las nuevas rutas para el servicio comunal de transporte

[} Elaboracidn de presupuestos de inversion y operacion del servicio

TituLo IV
JUZGADOS DE PoLIiciA Local,

IDEPENDENCIA Y CARACTTER
ARTICULO 110°  Los Juzgados de Policia Local son Tribunales especiales que
tienan por objeto administrar justicia en conformidad a las normas establecidas en

la Ley N® 15,23, Organica de los Juzgados de Policia Local.

Dependen administrativamente de la Municipalidad y téenicamente del
Paocer Judicial. ' o

ORIETIVOD

Arricuto 111°%  Les Juzgados de Policia Local teren por objelo administrar
justicia en la Comuna de acuerdo a Ja competencia que les concedle la Ley.

FUNCIONES

Arriculo 112% Los Juzgados de Policla Local conoceran las siguientes malerias:



in

En primera instancia, de las {alias mencionacdas en el Libro ) del Codigo
Penal que se cometan en la Comuna, sin perjuicio de los dispuesto en e
articulo 45 N2 felra o) del Cadigo Organico de Tribunales.

Las infracciones de los preceptos que reglamentan el trénsito y transporte
puiblico.

Lag inlracciones a las Ordenanzas y Reglamentos Municipales y Decretos
Alealdicins,

Las conliendas que se promuevan entre los copropictarios enlre éslos y e
adminislrador, relativas a Ja administracion del respeclivo condominio, en
¢l caso de inmuebles acogidaos a la Ley de Copropiedad Inmobiliaria.

Acciones a que se dé lugar [a aplicacion de la Ley N°19.496 que establece
normas de proleccion de los Dercchos de los Cansumidores.

Lag infracciones a leyes especiales tales como la de Rentas Municipales; Ley
General de Urbanismo y Construcciones y Ordenanza respecliva:; Ley de
Calificacion Cinematoprafica: Tavimentacion; Alcoholes; Pesca y Caza;
Vigilantes Privados,

Qtras que le encomienden leyes especiales.



