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ARTICULO 10°:

ARTICULO 2°:

ARTICULO 39°:

ARTICULO 4¢°:

ARTICULO 5°:

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

La estructura organizacional interna de la Municipalidad
de Linares se regira por las disposiciones del presente
Reglamento, que incluyen las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la
necesaria coordinacion entre ellas.

La Municipalidad es una Corporacién autéonoma de
derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio. Su finalidad es satisfacer las necesidades de la
comunidad de Linares y asegurar su participacidon en el
progreso econdmico, social y cultural.

La Municipalidad esta constituida por el Alcalde, que es
su maxima autoridad, y por el Concejo Municipal.
Cuenta ademas, con un Consejo Econdmico y Social de
caracter consultivo para cumplir con las obligaciones vy
ejercer las atribuciones que le otorga la ley organica
constitucional de Municipalidades.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad
cuenta con unidades de linea y de apoyo (o asesorias),
las que reciben la denominacion de direccidn,
departamento, seccién u oficina. Integra ademas la
Municipalidad el Juzgado de Policia Local.

La estructura organica de la Municipalidad considera las
siguientes unidades de caracter técnico.



DIRECCION

DEPARTAMENTO

SECCION

OFICINA

ADMINISTRADOR
MUNICIPAL

JUZGADO DE POLICIA
LOCAL

Operativa administrativa
Auditoria y Control

CONTROL " .
Financiero
ASESORIA JURIDICA
» Partes y Central Telefonica
»  Gabinete Secretaria » Secretaria de Concejo y
SECRETARIA i Cesco
MUNICIPAL *  Partes, Archivos y + Registro Organizaciones
reclamos. Comunitarias
* Sectorialistas y
SECRETARIA COMU NAL Estadisticas
DE PLANIFICACION + Planificacién y Proyectos
. Audiovisual

RELACIONES
PUBLICAS

Ceremonial y Protocolo
Comunicacién Social

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recursos Humanos
Finanzas
Administracion

Personal
Remuneraciones
Bienestar
Tesoreria

Rentas
Contabilidad vy

Presupuesto

Adquisiciones
Computacion

Recintos Deportivos
Inspecciones

Bodega
Inventarios

Licencias de Conducir
Permisos de Circulacion

TRANSITO . SOS ¢
» Ingenieria y Operaciones
: 'Io\r(\jsmler::ISitorﬁg: c')I'écnicas de » Catastros y Archivos
OBRAS (g)bras - Permisos y Recepciones
. Desarrollo Local » Desarrollo Vecinal
»  Accion Social * Asistencia Social =  Capacitacion y Empleo
» CAS II y Subsidios ;
DESARROLLO «  Cultura y Deportes X = Desarrollo Productivo
., ; » Programas Sociales .
COMUNITARIO «  Promocién Social . - = Turismo Local
. Desarrollo Productivo * Convenios Sociales
 Movilizacion
SERVICIOS « Servicios y Mantencion » Eventos Especiales
GENERALES » Aseo y Ornato » Mantencién
. Depto. Salud »  Técnica y Estadisticas
pto. . Farmacia
SERVICIOS . Laboratorio
INCORPORADOS
A LA GESTION

Depto. Educacion

Administrativa
Técnica




ARTICULO 6°: Las distintas unidades sefaladas en los articulos
precedentes, se ordenaran de acuerdo al organigrama
que forma parte de este reglamento expuesto:

ORGANIGRAMA




TITULO II
ORGANIZACION INTERNA DE LAS UNIDADES MUNICIPALES
CAPITULO 1

EL ALCALDE Y EL CONCEJO

PARRAFO 1°: ESTRUCTURA JERARQUICA

CONCEJO  |=========——— ALCALDE




PARRAFO 2°:

ARTICULO 7°:

ARTICULO 8°:

ARTICULO 9°:

OBJETIVOS, NOMBRAMIENTO Y FUNCIONES

OBJETIVO

El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad,
su objetivo es la direccién, administraciéon superior y la
supervigilancia del funcionamiento de la organizacion.
En esta condicién, debe presentar a la aprobacién del
Concejo, oportunamente y en forma fundada, el plan
comunal de desarrollo, el presupuesto municipal, el plan
regulador, las politicas de la unidad de servicios de
Salud y Educacion y demas incorporados a su gestion y
las politicas y normas generales sobre licitaciones,
adquisiciones, concesiones y permisos.

NOMBRAMIENTO

El Alcalde es elegido por sufragio universal, en
conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

En caso de ausencia o impedimento no superior a
cuarenta y cinco dias del Alcalde, sera subrogado en
sus funciones por el funcionario en ejercicio que le siga
en orden de jerarquia dentro de la Municipalidad, con
exclusion del Juez de Policia Local. Sin embargo, previa
consulta al Concejo, el Alcalde podra designar como
subrogante a un funcionario que no corresponda a dicho
orden.

La subrogaciéon comprendera también la representacion
del Municipio, la atribucién de convocar al Concejo y el
derecho de asistir a sus servicios s6lo con derecho de
voz. Mientras opere la subrogancia, la presidencia y del
Concejo y la representacién protocolar del municipio,
deberd ser ejercida por un concejal, de conformidad a
lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.



ARTICULO 10°:

ARTICULO 1169:

ARTICULO 129:

Cuando el Alcalde se encuentre afecto a una
incapacidad temporal superior a cuarenta y cinco dias,
el Concejo designara, de entre sus miembros, un
Alcalde suplente, mediante acuerdo adoptado por la
mayoria absoluta de los concejales en ejercicio en
sesion especialmente convocada para el efecto.

En caso de vacancia del cargo de Alcalde, el Concejo
procedera a elegir, de entre sus miembros y por
mayoria absoluta de los concejales en ejercicio, un
nuevo alcalde que complete el periodo de cuatro afos.
Esta eleccion deberda efectuarse de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Ley Organica de
Municipalidades.

El Alcalde podra, previa consulta y aprobacion del
Concejo, alterar lo sefialado en el articulo anterior, cada
vez que lo estime oportuno.

El Alcalde cesara en su cargo en los casos establecidos
en la Ley Organica de Municipalidades.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

El Alcalde tendra las atribuciones y funciones indicadas
en la ley y en especial sera el encargado de promover el
desarrollo econdmico, social y cultural de los habitantes
de la comuna, en armonia con las politicas regionales y
nacionales; las que a continuacién se detallan:

1. Representar judicial y extrajudicialmente a Ia
Municipalidad;

2. Proponer al concejo la organizacidén interna de la
Municipalidad, con arreglo al presente reglamento;

3. Nombrar y remover a los funcionarios que tengan la
calidad de confianza en conformidad a la ley, y al
resto del personal de su dependencia de acuerdo
con las normas estatutarias que lo rijan;



® N

10.

11.

12.

13.

14

15.

Aplicar medidas disciplinarias al personal de su
dependencia en conformidad a las normas
estatutarias que rijan;

Administrar los recursos financieros de Ia
Municipalidad, de acuerdo con las normas sobre
administracion financiera del Estado;

Administrar los bienes municipales y nacionales de
uso publico de la comuna que le correspondan de
conformidad a la ley;

Adquirir y enajenar bienes muebles;

Otorgar, renovar y poner término a los permisos
municipales;

Dictar resoluciones obligatorias de caracter general
o particular;

Delegar el ejercicio o parte de sus atribuciones
exclusivas en funcionarios de su dependencia o en
los delegados que designe, salvo las contempladas
en los nimeros 3 y 4. Igualmente podra delegar la
facultad para firmar, bajo la férmula "por orden del
Alcalde" sobre materias especificas.

Crear comisiones de trabajo de caracter consultivo,
resolutivo y/o ejecutivo en calidad transitoria que
estaran constituidas por funcionarios de diferentes
areas del municipio. Estas comisiones tienen el
objeto de resolver o avanzar directa o
indirectamente en la solucion de temas que son de
relevancia del municipio;

Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con
los organos de la Administracion del Estado que
corresponda;

Coordinar con los servicios publicos la acciéon de
éstos en el territorio de la Comuna;

. Coordinar con otras entidades de la comuna o fuera

de ésta, tanto entidades nacionales como
extranjeras, son publicas o privadas la realizacién
de acciones tendientes a incrementar el desarrollo
de la comuna. En estas actividades debera procurar
tener un rol proactivo y de liderazgo;

Exponer en el Concejo el logro de metas o el estado
de éstas, que fueron definidas en los ultimos 6
meses;



16.

17.

18.

19.

20

Ejecutar los actos y celebrar los contratos
necesarios para el adecuado cumplimiento de las
funciones de la Municipalidad y de lo dispuesto en el
Art. 34 de la ley 18.575;

Convocar y presidir el Concejo, con derecho a vozy
voto, asi como el Consejo Econémico y Social
Comunal;

Someter a plebiscito las materias de administracion
local, de acuerdo a lo establecido en los articulos
117 y siguientes;

Autorizar la circulacién de los vehiculos municipales
fuera de los dias y horas de trabajo, para el
cumplimiento de las funciones inherentes a la
municipalidad;

.Ejercer las demas atribuciones y funciones que le

asignen otras leyes.

ARTICULO 139°: El Alcalde consultara al Concejo para:

1.

2.

Efectuar la designacion de delegados a que se
infiere en el articulo 68 de la ley 18.695;

Designar como Alcalde subrogante a un funcionario
distinto al que correspondiere, de acuerdo con lo
sefalado en el articulo 10° anterior;

Cualquier otra materia que estime conveniente.

ARTICULO 149°: El Alcalde requerira del acuerdo del Concejo para:

1.

Aprobar el Plan Comunal de Desarrollo y el
presupuesto municipal y sus modificaciones, como
asimismo el presupuesto de educacion y salud, los
programas de inversidn correspondientes y las
politicas de recursos humanos de prestacién de
servicios municipales y de concesiones, permisos y
licitaciones para contrataciones y adquisiciones;
Aprobar el proyecto de Plan Regulador Comunal y
sus modificaciones;

Determinar los propdsitos o metas de mediano y
largo plazo para el municipio;



11.
12.

13.

14.

15.

16.

Establecer derechos por los servicios municipales y
por los permisos y concesiones;

Aplicar, dentro de los marcos que indique la ley, los
tributos que graven actividades o bienes que
tengan una clara identificacion local y estén
destinados a obras de desarrollo comunal;

Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo
superior a cuatro afos o traspasar a cualquier
titulo, el dominio o mera tenencia de bienes
inmuebles municipales o donar bienes muebles;
Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento
al Plan Regulador Comunal;

Otorgar subvenciones y aportes, para financiar
actividades comprendidas dentro de las funciones
de las municipalidades a personas juridicas de
caracter publico o privado, sin fines de lucro, y
ponerles término;

Transigir judicial y extrajudicialmente;

. Otorgar concesiones municipales, renovarlas vy

ponerles término. En todo caso, las renovaciones
sblo podran acordarse dentro de los seis meses que
precedan a su expiracién, aun cuando se trate de
concesiones reguladas en leyes especiales.

Dictar ordenanzas municipales;

Readscribir o destinar a otras unidades al personal
municipal que se desempefie en la unidad de
control;

Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de
alcoholes. El otorgamiento, la renovacién o el
traslado de estas patentes se practicara previa
consulta a las Juntas de Vecinos respectivas;

Fijar el horario de funcionamiento de Ilos
establecimientos de expendio de bebidas
alcohodlicas existentes en la comuna.

Dictar el reglamento a que se refiere el articulo 31
de la Ley 18.695;

Omitir el tramite de licitacién publica en los casos
de imprevistos urgentes u otras circunstancias
debidamente calificadas, en conformidad con lo
dispuesto en el articulo 8° de la Ley 18.695;

10



ARTICULO 15¢:

17. Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal,
en conformidad con lo dispuesto en el Titulo VI de
la ley.

Las materias que requieren el acuerdo del Concejo
seran propuestas por el Alcalde. Al Alcalde compete la
iniciativa de las modificaciones que procedan.

Ademas se incluiran anexos informativos
especificandose las distintas fuentes de financiamiento
para la ejecucion de los proyectos que se presentan en
las distintas instancias.

Al aprobar el presupuesto, el Concejo velara porque en
él se indiquen los ingresos estimados y los montos de
los recursos suficientes para atender los gastos
previstos. El Concejo no podra aumentar el
presupuesto de gastos presentados por el Alcalde, sino
sOlo disminuirlo, y modificar su distribucidon salvo
respecto de gastos establecidos por ley o por convenios
celebrados por el municipio. Con todo, el presupuesto
debera reflejar las estrategias, politicas, planes
programas y proyectos aprobados por el Concejo a
propuesta del Alcalde.

El Alcalde debera dar cuenta publica al Concejo a mas
tardar en el mes de abril de cada afio mediante informe
escrito que debera contener a lo menos los siguientes
contenidos:

1. El balance de la ejecucidon presupuestaria y el
estado de la situacidn financiera, indicando la forma
en que la previsidn de ingresos y la previsién de
gastos se han cumplido efectivamente;

2. Las acciones realizadas para el cumplimiento del
plan de desarrollo comunal, asi como también los
estados de avance de los programas de mediano y
largo plazo relativo a la comuna, las metas
alcanzadas y otros logros relevantes;

11



ARTICULO 16°:

3. Las inversiones efectuadas en relacidn con los
proyectos terminados en el periodo y aquellos en
ejecucion, sefialando el origen de los recursos;

4. Un resumen de las observaciones mas relevantes
efectuadas por la Contraloria General de la
Republica, en cumplimiento de sus funciones
propias, relacionadas con la administracion
municipal;

5. Los convenios celebrados con otras instituciones,
publicas o privadas, asi como la constitucion de
corporaciones o fundaciones, o la incorporacion
municipal a ese tipo de entidades;

6. Las modificaciones efectuadas en el patrimonio
municipal;

7. Todo hecho relevante de la administracion
municipal que deba ser conocido por la comunidad
local.

Un extracto de la cuenta anual del Alcalde debera ser
difundido a la comunidad local sin perjuicio de lo cual la
cuenta integra efectuada por el Alcalde debera estar en
el municipio a disposiciéon de los ciudadanos para su
consulta.

El Alcalde, podra designar delegados en localidades
distantes de la sede municipal o en cualquier parte de la
comuna, cuando las circunstancias asi lo justifiquen.
Tal designacion podra recaer en un funcionario de la
municipalidad o en ciudadanos que cumplan con los
requisitos  establecidos en la Ley Organica
Constitucional.

Si la designacion recayere en un funcionario de la
municipalidad, éste ejercera su cometido en comision
de servicio; si fuere designada una persona ajena a
aquélla, podra ser contratada a honorarios o se
desempenara "ad honorem", segln se establezca en la
respectiva resolucién, quedando afecta a las mismas
responsabilidades de los funcionarios municipales. La
delegacidon debera ser parcial y recaer sobre materias
especificas. En la resolucion respectiva el Alcalde

12



PARRAFO 3°

ARTICULO 179:

ARTICULO 189°:

ARTICULO 19¢:

determinara las facultades que confiere, el plazo y el
ambito territorial de competencia del delegado. La
designacion de los delegados debera ser comunicada
por el Alcalde al Gobernador respectivo.

EL CONCEJO

El Concejo es un organismo de caracter normativo,
resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la
participacion de la comunidad local y de ejercer las
atribuciones que senala la ley.

El Concejo de la Municipalidad de Linares esta
compuesto por seis miembros denominados concejales,
elegidos en la forma que indica la ley N° 18.695.
Duraran cuatro afios en sus cargos y pueden ser
reelegidos.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Al Concejo le corresponde las siguientes atribuciones y
funciones:

1. Elegir al Alcalde, cuando proceda, segun lo
dispuesto en el Art.62° de la Ley;

2. Pronunciarse sobre las materias que enumera el
articulo 65° de la ley y los articulos 1409 y 1590 del
presente reglamento;

3. Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas
de inversidn municipales y la ejecucion del
presupuesto municipal;

4. Fiscalizar las actuaciones del Alcalde y formular las
observaciones que le merezcan, las que deberan ser
respondidas verbalmente o por escrito dentro del
plazo maximo de veinte dias;

5. Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a
los cargos de Alcalde y Concejal;

13



ARTICULO 2009°:

10.

11.
12.

13.

14.

Aprobar la participacion municipal en asociaciones,
corporaciones o fundaciones, en conformidad con lo
dispuesto en el inciso cuarto del articulo 107° de la
Constitucién Politica;

Recomendar al Alcalde prioridades en la formulacion
y ejecucién de proyectos especificos y medidas
concretas de desarrollo comunal;

Citar o pedir informe, a los organismos o
funcionarios municipales, a través del Alcalde,
cuando lo estime necesario para pronunciarse sobre
las materias de su competencia.;

Solicitar informe a las Empresas, Corporaciones o
Fundaciones municipales y a las entidades que
reciban aportes de la municipalidad. En este ultimo
caso, la materia del informe sdélo podra consistir en
el destino dado a los aportes o subvenciones
municipales percibidos;

Otorgar su acuerdo para la asignacién y cambio de
denominacién de los bienes municipales vy
nacionales de uso publico bajo su administracién,
como asimismo, de poblaciones, barrios y conjuntos
habitacionales del territorio comunal;

Fiscalizar las unidades y servicios municipales;
Autorizar los cometidos del Alcalde y de los
Concejales que signifiquen ausentarse del territorio
nacional. Requerirdan también autorizaciéon los
cometidos del Alcalde y de los Concejales que se
realicen fuera del territorio de la comuna por mas
de diez dias;

Supervisar el cumplimiento del plan de desarrollo
comunal;

Otras funciones que la ley sefiale.

Lo anterior es sin perjuicio de las demas atribuciones y
funciones que le otorga la ley.

La fiscalizacion que le corresponde ejercer al Concejo
comprende también la posibilidad de efectuar una
evaluacién de la gestion del Alcalde, especialmente para
verificar que los actos municipales se hayan ajustado a

14



ARTICULO 2109:

ARTICULO 220:

las politicas, normas y acuerdos adoptados por el
Concejo en el ejercicio de sus facultades.

Las diferentes acciones de fiscalizacion deberan ser
acordadas dentro de una sesion ordinaria del Concejo y
a requerimiento de cualquier Concejal.

El Concejo, por la mayoria de sus miembros en
ejercicio, podra disponer la contratacibn de una
auditoria externa que evalle la  ejecucion
presupuestaria y el estado de situacion financiera del
municipio. No podra ejercer la facultad mas de una vez
al ano.

El Concejo podra aprobar sélo presupuestos
debidamente financiados, y le corresponde
especialmente al jefe de la unidad encargada de
control, o al funcionario que cumpla esa tarea, la
obligacién de representar a aquél los déficit que
advierta en el presupuesto municipal. Para estos
efectos, el Concejo debera examinar trimestralmente el
programa de ingresos y gastos, introduciendo las
modificaciones correctivas a que hubiere lugar, a
proposicion del Alcalde.

Si el Concejo desatendiere la representacion formulada
segun lo previsto en el inciso anterior y no introdujere
las rectificaciones pertinentes, el Alcalde no propusiere
las modificaciones correspondientes o los Concejales
que las rechacen, seran solidariamente responsables de
la parte deficitaria que arroje la ejecucion
presupuestaria anual al 31 de diciembre del afo
respectivo.

El Concejo debera prestar su acuerdo en las siguientes
materias:

1. Aprobar el plan comunal de desarrollo y el
presupuesto municipal, y sus modificaciones, como
asimismo los presupuestos de salud y educacion,
los programas de inversion correspondientes y las

15



10.

11.

12.

13.

14.

politicas de recursos humanos, de prestacion de
servicios municipales y de concesiones, permisos y
licitaciones;

Aprobar el proyecto del plan regulador comunal y
sus modificaciones;

Establecer derechos por los servicios municipales y
por los permisos y concesiones;

Aplicar, dentro de los marcos que indique la ley, los
tributos que graven actividades o bienes que
tengan una clara identificacion local y estén
destinados a obras de desarrollo comunal;

Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo
superior a cuatro afos o traspasar a cualquier
titulo, el dominio o mera tenencia de bienes
inmuebles municipales o donar bienes muebles;
Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento
al plan regulador comunal;

Otorgar subvenciones y aportes, para financiar
actividades comprendidas entre las funciones de las
municipalidades, a personas juridicas de caracter
publico o privado, sin fines de lucro, y ponerles
término;

Transigir judicial y extrajudicialmente;

Otorgar concesiones municipales, renovarlas vy
ponerles término. En todo caso, las renovaciones
sOlo podran acordarse dentro de los seis meses que
precedan a su expiracién, aun cuando se trate de
concesiones reguladas en leyes especiales;

Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a
gue se refiere el articulo 31;

Omitir el tramite de licitacién publica en los casos
de imprevistos urgentes u otras circunstancias
debidamente calificadas, en conformidad con lo
dispuesto en el articulo 8° de esta ley;

Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal,
en conformidad con lo dispuesto en el Titulo IV;
Readscribir o destinar a otras unidades al personal
municipal que se desempefie en la unidad de
control;

Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de
alcoholes. El otorgamiento, la renovacion o el

16



15.

ARTICULO 23°: El

traslado de estas patentes se practicard previa
consulta a las Juntas de Vecinos respectivas, y

Fijar el horario de funcionamiento de Ilos
establecimientos de expendio de bebidas
alcohodlicas existentes en la comuna.

pronunciamiento del Concejo sobre las materias

consignadas en el punto 2 del Art. 19 del presente
reglamento se realizara de la siguiente manera:

1.

El Alcalde, en la primera semana de octubre de
cada afo, sometera a consideracion del Concejo las
orientaciones globales del municipio, el presupuesto
municipal y el programa anual, con sus metas y
lineas de accidén. En las orientaciones globales, se
incluiran el plan comunal de desarrollo y sus
modificaciones, las politicas de servicios
municipales, como asimismo, las politicas vy
proyectos de inversion;

El Concejo debera pronunciarse sobre todas estas
materias y tendrd plazo para ello hasta el 15 de
diciembre inclusive, del mismo afio, luego de
evacuadas las consultas por el Consejo Econdmico y
Social comunal, cuando corresponda;

El proyecto y las modificaciones del plan regulador
comunal se regiran por los procedimiento
especificos establecidos por las leyes vigentes;

En las demas materias, el pronunciamiento del
Concejo debera emitirse dentro del plazo de veinte
dias, contados desde la sesion en que se dé cuenta
del requerimiento formulado por el Alcalde;

Si los pronunciamientos del Concejo no se
produjeren dentro de los términos legales
sefialados, regira lo propuesto por el Alcalde.
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PARRAFO 1°

CAPITULO II

CONCEJO ECONOMICO Y SOCIAL

ESTRUCTURA JERARQUICA

CESCO  |------- ALCALDIA
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PARRAFO 2°:

ARTICULO 2409°:

ARTICULO 2509:

ARTICULO 26°:

OBJETIVO, NOMBRAMIENTO, ATRIBUCIONES Y
FUNCIONES.

OBJETIVO

El Municipio contara con un Consejo Econémico y Social
Comunal (CESCO) que sera un 6rgano de consulta y
que tendrad por objeto asegurar la participacidon de las
organizaciones comunitarias de caracter territorial vy
funcional y de actividades relevantes en el progreso
econdmico, social y cultural de la comuna.

NOMBRAMIENTO

El CESCO estara integrado por el Alcalde que lo preside
y por consejeros elegidos en conformidad con el
sistema y requisitos establecidos en la Ley N© 18.695.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
El CESCO tendra las siguientes funciones:

1. Dar su opinidn sobre el plan de desarrollo comunal,

plan regulador, las politicas de servicios y el

programa anual de accion e inversion;

Dar su opinidn sobre la cuenta anual del Alcalde;

Pronunciarse sobre la cobertura y eficiencia de los

servicios municipales de la comuna;

4. Opinar sobre todas las materias que el Alcalde y el
Concejo sometan a su consideracion;

5. Otras funciones que la ley le asigne.

W N
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CAPITULO III

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

PARRAFO 1°: ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

ADMINISTRADOR
MUNICIPAL
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PARRAFO 2°:

ARTICULO 279:

ARTICULO 289°:

ARTICULO 2969:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA

El cargo de Administrador corresponde a un cargo
directivo de linea que depende directamente del
Alcalde.

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto ejercer la gestidn ejecutiva
y coordinacién al interior del municipio.

FUNCIONES

El Administrador Municipal debe cumplir las siguientes

funciones:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en materias de
coordinacion y gestién;

2. Proponer al Alcalde un sistema de coordinacién y
administracion y la utilizacién de nuevas tecnologias
para el mejoramiento de la gestion permanente del
municipio;

3. Coordinar todas las direcciones de la Municipalidad,
estableciendo metas, tareas y pautas de evaluacién
gue permitan el logro de un eficiente desempefio;

4. Establecer equipos de trabajo multidiciplinarios y de
diferentes unidades del municipio, cuando Ila
ejecucion de las tareas asi lo requieran;

5. Adoptar las providencias necesarias para el
adecuado cumplimiento de los objetivos, planes,
programas y proyectos municipales, como asimismo
de las ordenanzas, reglamentos municipales,
decretos alcaldicios e instrucciones;

6. Informar al Alcalde, y al Concejo cuando asi lo
requiera, sobre la gestidn del municipio;

7. Coordinar las distintas direcciones para que

expongan periddicamente sobre la labor realizada y
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10.

11.

el cumplimiento de objetivos y metas establecidas
para el periodo;

Participar en la elaboracidon del presupuesto y en la
formulacion de politicas, planes, programas vy
proyectos;

Velar por el cumplimiento de las politicas de
Recursos Humanos y coordinaciones que permitan
su aplicacion al interior del municipio;

Colaborar en la elaboracidon y seguimiento del Plan
Anual de Accidén Municipal;

Ejercer las demas atribuciones que sefiale el
presente reglamento y las que le delegue el Alcalde,
siempre que estén vinculadas con la naturaleza de
Su cargo;
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PARRAFO 1°

JUZGADO DE

POLICIA LOCAL

CAPITULO 1V

JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE
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PARRAFO 2°

ARTICULO 3069:

ARTICULO 31°:

ARTICULO 3269:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA

El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende
administrativamente de la Municipalidad y técnicamente
del poder judicial a través de la Corte de Apelaciones de
Talca, en conformidad a las normas de la Ley N°©
15.231.

OBJETIVO

El Juzgado de Policia Local tiene por objeto administrar
justicia en la comuna de acuerdo a la competencia que
le fija la ley.

FUNCIONES

El Juzgado de Policia Local tiene a su cargo las
siguientes funciones:

1. Administrar  justicia dentro del territorio
jurisdiccional en las materias que la ley le ha
encomendado;

2. Conocer en primera instancia:

a) De las infracciones a los preceptos que
reglamentan el transporte por calles y caminos

y el transito publico;

b) De las infracciones a las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos municipales y decretos

de la Alcaldia, y

¢) De las infracciones:

1. A la ley sobre Rentas Municipales;

2. A la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, cuyo texto fue aprobado
por decreto N° 458 de 1975, del Ministerio
de Vivienda y Urbanismo, y Ordenanza
respectiva;
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A le Ley de Educacion Primaria Obligatoria;
Al decreto ley que establece normas sobre
Calificacion Cinematografica;

5. Al decreto con fuerza de ley sobre registro
de empadronamiento vecinal;

A las leyes sobre pavimentacion;

A las disposiciones de los articulos 113 y
117 de la Ley de Alcoholes y Bebidas
Alcohodlicas salvo lo dispuesto en los
articulos 36, 39, N! 2), 45 N°2 letra e), del
Cddigo Organico de Tribunales;

8. Alaley N° 7.889, de 29 de septiembre de
1944, sobre ventas de boletos de la Loteria
de la Universidad de Concepcién y Polla
Chilena de Beneficencia;

9. A los articulos 5°, 6°, 10° y 12° de la ley N°
5.172, de 13 de diciembre de 1933, sobre
Espectaculos Publicos, Diversiones vy
Carreras;

10. A la ley N° 13.937, de 1° de junio de 1960,
sobre letrero con nombre de las calles en
los inmuebles o sitios eriazos que hagan
esquina;

11. A la ley N° 4.023, de 12 de junio de 1924,
sobre guia de libre transito, y

12. Al decreto con fuerza de ley N° 34, de 1931
sobre pesca, y su reglamento.

3. Las infracciones a las leyes tales como: Ley
Organica Constitucional N© 18700 sobre votaciones
y escrutinios, Ley N° 19.303, sobre Seguridad
Ciudadana, Ley N© 19.496 sobre proteccion de los
derechos del consumidor, Ley N© 19.537 sobre
propiedad inmobiliaria, entre otras;

4. Otras que le encomiende la ley

W

NOo
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CAPITULO V

DIRECCION DE CONTROL

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE ~ [s-mmmmmmomomoooeoee CONCEJO

DIRECCION DE
CONTROL

SECCION SECCION

AUDITORIA'Y
CONTROL FINANCIERO

OPERATIVA
ADMINISTRATIVA




PARRAFO 2°

ARTICULO 33°:

ARTICULO 34°:

ARTICULO 359:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA

La Direcciéon de Control es una unidad de linea que
depende directamente del Alcalde. Ademas la Unidad
de Control estd sujeta a la dependencia técnica de la
Contraloria General de la Republica.

1. Seccion Operativa Administrativa
2. Seccion Auditoria y Control Financiero
OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto mejorar y controlar la
accion municipal a través del examen critico, metddico
y sistematico de la organizacion verificando el
cumplimiento de sus objetivos, enmarcando la accion
municipal en la reglamentacion y normativa legal
vigente.

FUNCIONES
La Direccién de Control tiene las siguientes funciones:

1. Realizar la auditoria operativa interna de la
Municipalidad con el objeto de fiscalizar la legalidad
de su actuacién;

2. Ejecutar auditoria de informes y estados financieros
que la municipalidad presenta a la Contraloria
General de la Republica y a otros organismos
externos;

3. Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria
municipal;

4. Representar al Alcalde en los actos municipales
cuando los estime ilegales, para cuyo objeto tendra
acceso a toda la documentacion pertinente;

5. Evaluar el cumplimiento y actualizacién de las
instrucciones, reglamentos, manuales de
organizacion y procedimientos;
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PARRAFO 3°

ARTICULO 36°:

ARTICULO 37°:

ARTICULO 38°:

10.

11.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos,
instrucciones, ordenanzas, decretos alcaldicios y
resoluciones que dicte el Alcalde, atendiendo la
normativa legal vigente;

Asesorar a las distintas Direcciones en los
procedimientos y otros actos de control propios de
su ambito;

Proponer las acciones que considere adecuada para
mejorar la gestiédn en cuanto a su operatividad y
legalidad;

Colaborar directamente con el Concejo para el
ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, emitira un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario. En todo caso, debera dar
respuesta por escrito a las consultas o peticiones de
informes que le formule un Concejal;

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

Otras funciones que la ley sehale o que la autoridad
superior le asigne.

SECCION OPERATIVA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA

La Seccién Operativa Administrativa es una unidad de
linea que depende directamente de la Unidad de
Control.

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto la administracion y el
archivo de la documentacion de la Unidad de Control.

FUNCIONES

La Seccidon Operativa Administrativa debe cumplir las
siguientes funciones:
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PARRAFO 4°:

ARTICULO 39°:

ARTICULO 40°:

ARTICULO 41°:

1. Recepcionar, ingresar, clasificar y distribuir toda la
documentacion.

2. Redactar y dar respuesta a toda la documentacion
refrendada por el Sr. Alcalde, documentacion a
representar al Sr. Alcalde en los actos que estime
ilegales.

3. Revisar y modificar documentos redactados por
Auditoria y Control financiero, los cuales son firmados
por el Jefe de la Unidad.

4. Recopilar, redactar y confeccionar informe de
seguimiento en atencidn a las instrucciones emanadas
por el Concejo Municipal y CESCO.

5. Controlar subvenciones y examinar cuentas que
deben rendir las instituciones del sector publico, privado
y funcionarios municipales, otorgando asesoramiento al
respecto.

6. Colaborar en la confeccion del Informe trimestral del
estadode avance del ejercicio presupuestario.

7. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
le asigne.

SECCION AUDITORIA Y CONTROL FINANCIERO
DEPENDENCIA

La Seccidon Auditoria y Control Financiero es una Unidad
de linea que depende directamente de la Direccion de
Control.

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto realizar auditoria
financieras periddicas y resguardar el cumplimiento de
la normativa en relacién a los procedimientos internos
que deben cumplir las Unidades.

FUNCIONES

La Seccién Auditoria y Control Financiero debe cumplir

las siguientes funciones:

1. Realizar auditorias operativas en las Unidades
Municipales y Servicios Incorporados.
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. Fiscalizar el grado de cumplimiento de los Convenios,
contratos, instrucciones, reglamentos y manuales de
organizacion que comprometen la responsabilidad
municipal.

. Realizar  periddicamente  auditoria  financiera,
arqueos, conciliaciones bancarias, cuenta corriente,
tanto en los Servicios Municipales como
Incorporados.

. Confeccionar un Informe trimestral del ejercicio
programatico presupuestario y los déficit que se
advierten en el presupuesto.

. Revisar la correcta imputacidén presupuestaria de las
ordenes de compra y decretos de pago del Municipio
y de los Servicios Incorporados a la Gestion
Municipal, Deptos. de Salud y Educacidn.

. Efectuar periddicamente una evaluacion del
funcionamiento de cada Unidad o Departamento,
verificando el cumplimiento de sus objetivos,
politicas y metas de acuerdo a las normas legales
vigentes (auditorias  operativas internas vy
financieras)

. Confeccionar informe del grado de cumplimiento de
los objetivos de mejoramiento de la Gestion
Municipal (Ley Incentivos N° 19803)

. Otras funciones que la Ley senale o que la autoridad
designe.
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CAPITULO VI

DIRECCION ASESORIA JURIDICA

PARRAFO 1 : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

DIRECCION DE
ASESORIA
JURIDICA
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PARRAFO 2°

ARTICULO 420:

ARTICULO 430°:

ARTICULO 440°:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA

La direccion de Asesoria Juridica es una unidad asesora
gue depende directamente del Alcalde.

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto prestar apoyo en materias
legales al Alcalde, al Concejo y a las unidades
Municipales, de tal manera que el accionar de la
Municipalidad se ajuste al marco legal correspondiente.

FUNCIONES

La Direccion Asesoria Juridica debe cumplir las
siguientes funciones:

1. A requerimiento del Alcalde: iniciar y defender los
juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga
interés, pudiendo comprenderse también la
asesoria o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el Alcalde lo determine;

2. Informar en derecho todos los asuntos legales que
las unidades municipales le planteen a través del
Director del area respectiva;

3. Orientar periddicamente a las unidades municipales
respecto de nuevas disposiciones legales vy
reglamentarias pertinentes;

4. Mantener actualizada la legislacidon relativa a las
municipalidades, leyes, reglamentos, decretos
supremos, circulares de Contraloria, Ministerio del
Interior, etc. informando de las innovaciones
respecto a las  disposiciones legales vy
reglamentarias pertinentes;

5. Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos,
concesiones, convenios, actos y contratos firmados
por la municipalidad;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Velar porque los contratos y cualquier acto juridico
celebrado por el municipio se ajuste a derecho;
Redactar actos administrativos, tales como:
convenios, contratos, comodatos, concesiones,
permisos, etc.;

Estudiar, analizar y dar el correspondiente VOB© a
los proyectos de ordenanzas municipales,
reglamentos y bases administrativas para llamados
a propuestas publicas o privadas;

Efectuar consultas o peticiones a través del Alcalde,
a la Contraloria General de la Republica cuando
existan vacios en la ley o existan disposiciones
contradictorias;

Cuando lo ordene el Alcalde, debera efectuar las
investigaciones y sumarios administrativos, sin
perjuicio que también pueden ser realizados por
funcionarios de cualquier otra Unidad, bajo la
supervigilancia que al respecto le corresponde a
esta direccion;

Proponer alternativas de solucidn ante
problematicas de su competencia;

Emitir los informes que le sean requeridos en
materia de su competencia;

Mantener al dia los titulos de los bienes
municipales;

Iniciar y asumir la defensas a requerimientos del
Alcalde, en todos aquellos juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés;
Administrar el convenio con el Servicio Nacional del
Consumidor( SERNAC)

Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.
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CAPITULO VII

DIRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAL

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE CONCEJO

DIRECCION DE
SECRETARIA MUNICIPAL

SECCION SECCION
GABINETE PARTES, ARCHIVOS Y
SECRETARTA LEGAJOS

OFICINA OFICINA OFICINA
ARCHIVOS Y LEGAJOS INFORMACIONES CENTRAL TELEFONICA
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PARRAFO 2°

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 45°: DEPENDENCIA

ARTICULO 46°:

ARTICULO 47°:

Secretaria Municipal es una Direccion de linea que
depende directamente del Alcalde. Tiene a su cargo las
siguientes unidades:

1. Seccion Gabinete Secretaria
2. Seccién Partes, Archivos y Reclamos

« Oficina de Informaciones
« Oficina Central Telefdnica
« Oficina Archivos y Legajos

OBJETIVO

La Secretaria Municipal tiene por objeto administrar las
actividades de secretaria administrativa del Alcalde y el
Concejo, ademas desempefiarse como ministro de fe en
todas la actuaciones municipales.

FUNCIONES

Esta Secretaria debera cumplir las siguientes funciones:

1.

2.

Desempefnarse como secretaria administrativa del
Alcalde y del Concejo;

Actuar como ministro de fe en todas las actuaciones
municipales y demas que le sefiala la ley;

. Velar por el cumplimiento de las resoluciones y

acuerdos tomados por el Alcalde y el Concejo;
Proponer fecha y temarios para las sesiones del
Concejo. Citar a sesidon cuando corresponda vy
elaborar las actas correspondientes, enviando copia
a los integrantes y demas dependencias que
procedan;

Llevar el libro de actas del Concejo, y archivarlas
ordenada y metddicamente;
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10.

11.

12.

13.

Apoyar las actividades publicas y protocolares en los
eventos o ceremonias oficiales que efectie Ia
municipalidad, en coordinacién con el Departamento
de Comunicaciones;

Preparar los decretos de su competencia,
ordenanzas, reglamentos, 6rdenes administrativas,
circulares, oficios, comunicaciones internas vy
externas solicitadas por el Alcalde. Ademas
supervisar la preparacion de otros decretos
generados en cada unidad segun su competencia;
Apoyar eventos y ceremonias oficiales en
coordinacion con otros departamentos.
Controlar la adecuada recepcion, tramitacion, archivo
y despacho de la documentacion municipal asignada
a la Unidad correspondiente.

Realizar labores como ministro de fe y entregar
asesorias en la constitucion, estatutos y otras
demandas que al respecto hagan las Juntas de
Vecinos y Organizaciones Comunitarias, de acuerdo
a lo establecido en la Ley N° 19.418, articulo 6° vy
siguientes;

Llevar a cabo las inscripciones de organizaciones
comunitarias territoriales y funcionales y mantener
el registro y carpetas de cada una de éstas;
Administrar el funcionamiento de la Seccion
Gabinete Secretaria y Seccion Partes, Archivos y
Legajos;

Otras funciones que la ley sefiale o que la
autoridad superior le asigne.
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PARRAFO 3°:

ARTICULO 48°

ARTICULO 49°

ARTICULO 50°

SECCION GABINETE SECRETARIA
DEPENDENCIA

La Seccidon Gabinete Secretaria es una unidad de
linea que depende directamente de la Secretaria
Municipal.

OBIJETIVO

Esta unidad tiene por objeto oficiar de Secretaria
Administrativa del Secretario Municipal y velar por
la oportuna entrega de la informacion y respuesta
a las solicitudes presentadas a la Direccion.

FUNCIONES

La Seccidon Gabinete de Secretaria debe cumplir
las siguientes funciones:

1. Llevar la agenda del Secretario Municipal en
coordinacion con el Alcalde.

2. Mantener archivos clasificados y actualizados
de informacién relativa a las distintas materias
que se manejan en torno a Secretaria
Municipal.

3. Llevar un archivo de la constitucién de los
organismos comunitarios.

4. Llevar archivo de las jurisprudencias que se
dictan en relacién a la Municipalidad.

5. atender al publica que se dirija a Secretaria

Municipal, en forma personal o telefénica,

derivandolos donde corresponda.

dar audiencia a las personas que lo requieren

otras funciones que la ley sefiale o que la

autoridad le asigne.

NOo
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PARRAFO 4°

SECCION PARTES, ARCHIVOS Y LEGAJOS

ARTICULO 51°: DEPENDENCIA

ARTICULO 520:

ARTICULO 53°:

La Oficina de Partes, archivos y legajos es una unidad
de linea que depende directamente de la Secretaria
Municipal. Tiene a su cargo las siguientes unidades.

1. Oficina de Informaciones

2. Oficina Central Telefdnica

3. Oficina Archivos y Legajos

OBJETIVO

Esta Oficina tiene por objeto recepcionar, registrar,
tramitar, despachar y archivar en forma ordenada y
expedita toda la documentacién del municipio.

FUNCIONES

La Oficina de Partes, Archivos y Reclamos debe cumplir
las siguientes funciones:

1.

Recepcionar los documentos llegados del exterior al
municipio y procesar los movimientos internos de
documentacion;

Controlar, registrar, fechar y numerar Ilos
documentos recibidos, clasificados por materia, de
acuerdo a las claves asignadas por el Secretario
Municipal;

Fechar, numerar, registrar y despachar Ilos
documentos y comunicaciones remitidas al exterior;
Controlar, registrar, fechar y numerar en forma
correlativa los decretos, ordenanzas, reglamentos,
instrucciones y oOrdenes de servicio que emita la
municipalidad;

Retirar la  correspondencia de correos vy
documentacion de la Intendencia, Contraloria vy
demas organismos oficiales;
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PARRAFO 5°

ARTICULO 549°:

ARTICULO 559:

ARTICULO 56¢°:

6. Distribuir copias de decretos, resoluciones,
circulares, ordenes de servicio y otras a quien
corresponda;

7. Fiscalizar el plazo de cumplimiento de Ilas
providencias alcaldicias por parte de las diversas
dependencias municipales, informando al respecto
al Secretario Municipal;

8. Mantener permanentemente actualizados y
ordenados los archivos relacionados con toda la
documentacion recibida o emitida por el municipio;

9. Las demas funciones que sefiale la ley o la autoridad
le asigne.

OFICINA DE INFORMACIONES

DEPENDENCIA

La Oficina de Informaciones es una unidad de linea que
depende directamente de la Seccién Partes, Archivos y
Reclamos.

OBJETIVO

Esta Oficina tiene como objetivo orientar al publico en
general para acceder a las distintas dependencias
municipales.

FUNCIONES

La Oficina de Informaciones debe cumplir las siguientes

funciones:

1. Derivar al publico en general al tramite o Servicio
que solicite;

2. Proporcionar informacién y formularios, en atencion
a los distintos procedimientos municipales;

3. Apoyar las funciones basicas de las Unidades
Municipales;

4. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 6°:

ARTICULO 579:

ARTICULO 58¢°:

ARTICULO 599°:

PARRAFO 7°:

ARTICULO 60°:

ARTICULO 619°:

OFICINA CENTRAL TELEFONICA

DEPENDENCIA

La Oficina Central telefénica es una Unidad de linea que
depende directamente de la Seccién Partes, Archivos y
Reclamos.

OBJETIVO

Esta Oficina tiene como objetivo velar por la oportuna y
fluida atencién y cuidado de la Central telefénica.

FUNCIONES

La oficina Central telefénica debe cumplir las siguientes

funciones:

1. Atender y cuidar permanentemente la Central
telefénica y telecomunicaciones municipal;

2. Llevar el control de las llamadas particulares que
realice el personal municipal;

1. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

OFICINA LEGAJOS Y ARCHIVOS

DEPENDENCIA
La Oficina Legajos y Archivos es una Unidad de linea

que depende directamente de la Seccion Partes,
Archivos y Reclamos.

OBJETIVO

Esta Oficina tiene como objetivo llevar el ordenamiento
y archivo de la documentacién de la Unidad.
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ARTICULO 62°: FUNCIONES

La oficina de Archivos y Legajos debe cumplir las
siguientes funciones:

1.

2.

Mantener un archivo correlativo y actualizado de las
actas y acuerdos del Concejo.

Mantener permanentemente actualizados y
ordenados los archivos relacionados con toda la
documentacion recibida o emitida por el Municipio;

. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad

superior le asigne.
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CAPITULO VIII

DIRECCION DE SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE CONCEJO

DIRECCION DE

SECPLAN J

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

SECTORIALISTAS PLANIFICACION Y
Y ESTADISTICAS PROYECTOS




PARRAFO 2°

ARTICULO 63°:

ARTICULO 64¢°:

ARTICULO 65¢°:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA

La Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN) es
una unidad de linea, dependiente directamente del
Alcalde. Tiene a su cargo las siguientes Unidades:

1) Departamento Planificacién y Proyectos
2) Departamento Sectorialistas y Estadisticas

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto, asesorar al Alcalde y
también al Concejo en las materias de estudios vy
evaluacién, propias de las competencias de ambos
o6rganos municipales.

FUNCIONES

La Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion

debe cumplir las siguientes funciones:

1. Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde
y del Concejo en la formulacion de la estrategia
municipal, como asimismo de las politicas, planes,
programas, estudios y proyectos de desarrollo de la
comuna;

2. Estudiar y evaluar todos los planes y programas
consecuentes con el Plan Comunal de Desarrollo y el
programa anual de gestion municipal, incluyendo los
aspectos sociales, econdmicos, territoriales vy
presupuestarios correspondientes, para cuyo efecto
debera:

a) Estudiar y evaluar el desarrollo de la comuna en
aspectos sociales territoriales, geograficos vy
econdmicos, dando origen a planes programas y
proyectos especificos en estas areas;
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b) Elaborar y mantener actualizado el Plan de
Desarrollo Comunal, incluyendo los aspectos
sociales, econémicos territoriales y
presupuestarios correspondientes;

¢) Mantener actualizado un banco de datos
comunales y regionales que sean dirigidos a sus
funciones;

d) Recopilar informaciéon y mantener y elaborar las
estadisticas atingentes al quehacer municipal y
comunal;

e) Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de
la situacion de desarrollo de la comuna con
énfasis en los aspectos sociales vy territoriales.

Elaborar conjuntamente con la Direccion de

Finanzas el plan financiero y presupuesto municipal

conforme al Plan de Desarrollo Comunal de manera

gue se implementen los programas y proyectos que
éste contemple; para este efecto debera:

a) Conocer las necesidades presupuestarias de las
unidades municipales, como los proyectos vy
programas de trabajo que éstos elaboren
programandolos y coordinandolos;

b) Evaluar el cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y del presupuesto
municipal e informar sobre estas materias al
Alcalde y al Concejo;

Desempenarse como unidad técnica de apoyo en la

elaboracién y/o ejecucién de planes, programas y

proyectos que desarrolle el Municipio a través de

sus distintas Direcciones, para cuyo efecto debera:

a) Efectuar la programacion del trabajo anual en
materia de planes, programas y proyectos
conjuntamente con las jefaturas de las
Direcciones municipales;

b) Compatibilizar técnicamente los planes,
programas y proyectos con el Plan de Desarrollo
Comunal, Plan de Desarrollo Regional y con los
planes de desarrollo provinciales, si existiese;

¢) Informar al Alcalde y al Concejo, semestralmente,
sobre el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y realizar un analisis comparativo con
respecto a lo planificado, sugiriendo Ilas
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modificaciones que deberian efectuarse para un
mejor cumplimiento de la mision, al municipio;

d) Solicitar a las wunidades respectivas, cuando
corresponda, todos los antecedentes necesarios
para la planificacion y coordinacion que esta
unidad realice;

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

5.Prestar asistencia técnica y proporcionar Ia

informacidn que corresponda a las unidades
municipales, a los servicios publicos de la comuna, y
a las organizaciones intermedias que asi lo requieran
en materias de su competencia;

6.Mantener contacto permanente con la

7.

9.

Secretaria Regional de Planificaciéon y Coordinacion, a
fin de uniformar los criterios y compatibilizar la
programacion de la Region;

Tomar conocimiento de las acciones y proyectos que
estén realizando los servicios en la comuna, o
aquellos que estén por definir, para coordinarlos con
los programas y metas municipales, como asimismo
con aquellos del sector privado;

Planificar, dirigir, coordinar y controlar el

funcionamiento de las unidades de Desarrollo y

Proyectos e Informatica;

Adscrito a esta Direccidn existira el Asesor

Urbanista, correspondiéndole las  siguientes

funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en Ila
promocién del desarrollo urbano;

b) Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal
y mantenerlo actualizado promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar
los planes seccionales para su agilizacioén, y

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

10. Otras funciones que la ley senale o que la autoridad

superior le asigne.
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PARRAFO 3°

ARTICULO 66°:

ARTICULO 67°:

ARTICULO 68¢°:

:DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

DEPENDENCIA

El Departamento de Planificacidn y Proyectos es una
unidad de linea que depende directamente de la
Secretaria Comunal de Planificacién.

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto, evaluar y realizar
seguimiento de proyectos para su postulacion y la
responsabilidad por el proceso de las propuestas para
la ejecucion de proyectos, de acuerdo a los programas
de inversion existentes.

FUNCIONES

El Depto. De Planificaciéon y Proyectos debe cumplir las

siguientes funciones:

1.Elaborar o encargar a ‘terceros, los disefos,

especificaciones técnicas y presupuestos de proyectos
priorizados por el Municipio;

2. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién y
el desarrollo urbanistico de la Comuna;

3. Analizar y proponer proyectos de desarrollo urbano
comunal;

4. Mantener actualizado el Plan Regulador Municipal,
promoviendo las modificaciones y seccionales que
sean necesarias;

5. Informar técnicamente las proposiciones sobre
planificacion Intercomunal formuladas al Municipio
por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y
Urbanismo;

6. Estudiar y colaborar con las unidades que
correspondan, la actualizacién del catastro comunal;

7. Implementar y actualizar un Sistema de
Informacion Geografico Comunal;
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PARRAFO 4°

ARTICULO 69¢°:

ARTICULO 700°:

ARTICULO 71°:

8. Asesorar y apoyar permanentemente al Depto.
Sectorialistas y de financiamiento interno y externo
del municipio;

9. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

DEPARTAMENTO DE SECTORIALISTAS Y
ESTADISTICAS

DEPENDENCIA

El Departamento de Sectorialistas y Estadisticas es una
unidad de linea, que depende directamente de la
Secretaria Comunal de Planificacién.

OBJETIVO

Este departamento tendra como objeto desarrollar la
gestidn de proyectos por los sectores y transformar la
informacién que proporcionan las cifras numéricas en
datos utiles y oportunos para la toma de decisiones por
la unidad encargada de la planificacion comunal y
demas superiores jerarquicos.

FUNCIONES

El Departamento de Sectorialistas y Estadistica debe
cumplir las siguientes funciones:

1. Elaborar y evaluar los proyectos postulables, de
acuerdo a las metodologias y procedimientos de
cada sector en particular;

2. Realizar gestiones para postular los proyectos
definidos por el Municipio a fuentes de
financiamiento externo, de acuerdo a las férmulas y
normativas de presentacién instituidas por cada
sector.

3. Mantener y actualizar permanentemente un registro
catastral de las obras realizadas, en realizacién y
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por realizar, con fuentes de financiamiento interno
y externo al Municipio, sus avances fisicos y
financieros;

Elaborar los antecedentes de licitacion de obras que
desarrolle el Municipio de acuerdo a Reglamento
interno de Licitaciones;

Proponer y coordinar la busqueda de recursos
econdmicos para financiar proyectos y
programas;Conducir los tramites de aprobacion,
control y seguimiento de los proyectos de inversién
municipal y de recursos externos, ante los
diferentes organismos segun corresponda;
Mantener una relacion directa con organismos
externos tales como: Intendencia Regional,
Secretarias Regionales Ministeriales, Direcciones
Regionales y Provinciales y otros organismos
publicos y privados, para la coordinacién de
proyectos y aprobacién de fondos;

Recopilar, procesar y entregar, la informacion
estadistica comunal, a las unidades que Ilo
requieran ;

Elaborar toda la informacién necesaria para la
actualizacion del Plan de Desarrollo Comunal, sus
programas y proyectos;

Otras funciones que la ley sehale o que la autoridad
superior le asigne.
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CAPITULO IX

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

DIRECCION DE
RELACIONES
PUBLICAS

SECCION SECCION SECCION

COMUNICACION AUDIOVISUAL CEREMONIAL
SOCIAL »
PROTOCOLO
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PARRAFO 2°

ARTICULO 720°:

ARTICULO 73°:

ARTICULO 7409°:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES
DEPENDENCIA

La direccion de Relaciones Publicas es una unidad
asesora que depende directamente del Alcalde.

1. secretaria

2. Seccion Ceremonial y Protocolo

3. Seccidon Comunicacién Social

4. Seccién Audiovisual

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto lograr un desarrollo
eficiente de las comunicaciones entre el medio, la
comunidad y la Municipalidad.

FUNCIONES

La Direccién de Relaciones publicas tiene que cumplir
las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a
relaciones publicas, comunicacién social y protocolo
de la municipalidad;

2. Mantener al Alcalde periddicamente informado de
las publicaciones y planteamientos en cualquier
medio de comunicacidon social o comunal, relativos
a la administracion de la comuna;

3. Mantener informado al Alcalde y personal municipal
de las actuaciones, inauguraciones y otras acciones
relevantes del municipio a través de la publicacién
periddica de un boletin informativo o la mantencion
actualizada de un diario mural;

4. Mantener al dia la lista de protocolo de autoridades
a nivel comunal, regional y nacional;

5. Mantener un archivo actualizado de prensa y otras
publicaciones de interés municipal;

6. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o
ceremonias oficiales que efectle la municipalidad;
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10.

11.

12

Mantener un contacto permanente con los medios
de comunicacion a fin de difundir la actividad y
labor municipal;

Crear y elaborar programas especiales de difusién
gue conciten el interés de la comunidad para lograr
su colaboracién y participacion en los programas
municipales;

Planificar, organizar y dirigir la preparacion
oportuna de comunicaciones a la comunidad,
publico o a quien corresponda sobre acciones,
decisiones, actividades y puntos de vista de la
municipalidad y otras materias de interés comunal;
Proponer y programar la realizacion de conferencia
de prensa y otras publicaciones de interés
municipal;

Cursar las invitaciones a las autoridades
correspondientes, con el apoyo de las unidades
correspondientes;

Otras funciones que la Ley y su superior le asigne.
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PARRAFO 3°

ARTICULO 75¢°:

ARTICULO 76°:

ARTICULO 77¢°:

SECCION CEREMONIAL Y PROTOCOLO

DEPENDENCIA

La seccion Ceremonial y Protocolo es una unidad de
linea que depende directamente de la Direccidn de
Relaciones Publicas.

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto desarrollar la imagen
corporativa de la autoridad frente a la comunidad.

FUNCIONES
La Seccidn Ceremonial y Protocolo debe cumplir las
siguientes funciones:

1.

2.

W

Organizar y coordinar ceremonias y actos de
relevancia, premiacion, inauguracion, efemérides;
elaborar y distribuir invitaciones y saludos, en
reuniones, actos, recepciones, ceremonias;

elaborar las pautas de discurso al Alcalde;

llevar agenda de visitas y trabajo en terreno del
Alcalde;

asesorar en ceremonial y protocolo a las
Direcciones del Municipio y Servicios Publicos.

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
le asigne.
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PARRAFO 4°

ARTICULO 78°:

ARTICULO 79°:

ARTICULO 80°:

SECCION COMUNICACION SOCIAL
DEPENDENCIA

La seccidon Comunicacion Social es una unidad de linea
que depende directamente de la Direccion de
Relaciones Publicas.

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto difundir las acciones,
programas y proyectos relevantes que emanen del
gquehacer municipal y que sean de interés comunitario.

FUNCIONES
La Seccién Comunicacion Social debe cumplir las
siguientes funciones:

1. Llevar un registro de las informaciones formuladas
en prensa (positivas y negativas) de interés
municipal.

2. Recabar informacién y antecedentes noticiosos de
actividades municipales.

3. tener un archivo de los comunicados, boletines e
informativos que de esta seccion emanen;

4. mantener contacto permanente con los medios de
difusién

5. Crear y elaborar programas o instrumentos
especiales de difusidn(revistas, periddicos, boletines,
programas de TV)tendientes a dar a conocer la
gestidon municipal.

6. Apoyar a la seccion audiovisual en la produccion,
grabacion y edicién de programas y documentales;

7. Preparar material para conferencias de prensa;

8. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad

le asigne.
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PARRAFO 5°

ARTICULO 81°:

ARTICULO 82°;

ARTICULO 83°:

SECCION AUDIOVISUAL
DEPENDENCIA

La seccidn Audiovisual es una unidad de linea que
depende directamente de la Direccion de Relaciones
Publicas.

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto crear instancias de difusion
a través de los medios audiovisuales de la gestion
municipal.

FUNCIONES
La Secciéon Audiovisual debe cumplir las siguientes
funciones:

1. Colaborar con los disintos departamentos en la
grabacion y apoyo fotografico de sus actividades;

2. realizar programa de television, de acuerdo a
programa;

3. realizar la grabacion del video de la cuenta publica;

4. apoyar la difusién de campafas, festivales y eventos
del Municipio;

5. realizar videos para los Deptos. De Salud vy
Educacion;

6. Apoyar a las Instituciones de la Comuna en las
diferentes areas de la comunicacion audiovisual;

8. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad

le asigne.
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PARRAFO 1°

CAPITULO X

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

DIRECCION

ADMINISTRACION Y

FINANZAS

DEPARTAMENTO
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO

FINANZAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION

| PERSONAL

REMUNERACIONES

BIENESTAR

bl
(AL

TESORERIA

| RENTAS

| | CONTABILIDAD

Y PPTO.

COMPUTACION

RECINTOS
DEPORTIVOS

INSPECCIONES

ADQUISICIONES

ML

BODEGA

INVENTARIO
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PARRAFO 2° : DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES
ARTICULO 84°: DEPENDENCIA

La Direccion de Administracion y Finanzas es una
unidad de linea que depende directamente del Alcalde.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:

1) Departamento de Recursos Humanos

« Seccion Personal

« Seccion Bienestar

« Seccion Remuneraciones
2) Departamento de Finanzas

» Seccion Tesoreria

« Seccion Rentas

« Seccion Contabilidad y Presupuesto
3) Departamento de Administracion

« Seccion de Adquisiciones
Oficina de Bodega
Oficina Inventario
« Seccién Computacion
« Seccién Recintos Deportivos
« Seccidon Inspecciones
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ARTICULO 85¢:

ARTICULO 86°:

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto optimizar el uso de
recursos humanos vy financieros, mediante Ia
administracién eficiente de la actividad financiera,
contable y presupuestaria. Asimismo, debera poseer vy
administrar los recursos materiales necesarios para una
adecuada gestién municipal.

FUNCIONES

La Direccidn de Administracion y Finanzas tiene las
siguientes funciones generales:

1. Asesorar al Alcalde en materias financieras del
municipio especificamente:
a) asesorar al Alcalde en la Administracion del

Personal de la Municipalidad

b) Asesorar al Alcalde en la Administracion

Financiera de bienes municipales, para lo cual le

correspondera especificamente:

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

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de
Planificaciéon y coordinacién en la elaboracion
del Presupuesto Municipal;

3. Visar decretos de pago

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

5. Controlar la gestion financiera de las Empresas
Municipales;

6. Efectuar los pagos municipales, manejar las
cuentas corrientes bancarias respectivas vy
rendir cuenta la Contraloria General de Ia
Republica;

7. Recaudar y percibir los ingresos municipales y
fiscales que correspondan;
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PARRAFO 3°:

ARTICULO 879:

ARTICULO 889°:

ARTICULO 899:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA

El departamento de Recursos Humanos es una unidad
de linea que depende directamente de la Direccion de
Administracién y Finanzas

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto desarrollar en forma
oportuna y eficiente la provisidn, asignacion y utilizacidén
de los recursos humanos para el funcionamiento del
Municipio.

FUNCIONES

El Departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo
las siguientes funciones:

1. Proponer las politicas generales de administracion
de recursos humanos teniendo en consideracioén las
normas estatutarias pertinentes;

2. Proveer oportunamente los recursos humanos a las
unidades que los requieran habilitando vy
seleccionando al personal aplicando las normas
relativas a la carrera funcionaria;

3. Mantener actualizados los registros con toda la
informacidon referida al personal municipal y sus
antecedentes personales, nombramientos,
ascensos, calificaciones, estudios, medios
disciplinarios y otros;

4. Mantener un archivo con la legislacién que afecta al
personal municipal asesorando oportunamente a
éstos sobre las materias de esta naturaleza;

5. Proponer y llevar a cabo programas de capacitacion
para el personal de acuerdo a los lineamientos
generales entregados por el Alcalde y las Unidades
Municipales;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion,
retiro o destinacidén del personal, como también lo
relativo a licencias médicas, permisos
administrativos, feriado legal, asighaciones
familiares, y todo lo relacionado con las inquietudes
del personal;

Supervisar la labor de la Unidad de Personal,
Bienestar y Remuneraciones;

Velar porque los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones de caracter administrativo que
correspondan a los funcionarios, se ajusten a las
normas legales vigentes;

Velar por el cumplimiento y funcionamiento del
Comité de Bienestar.

Programar y ejecutar acciones tendientes al
bienestar del personal;

Efectuar todas las tareas administrativas propias
del sistema de calificacion par el personal
municipal, y cumplir con las funciones de secretaria
de la Junta Calificadora;

Confeccionar y actualizar los escalafones y listados
del personal de acuerdo a las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes;

Controlar el horario de trabajo y asistencia del
personal municipal;

Instruir a todas las unidades municipales sobre las
materias técnicas del personal para su ejercicio;
Desempefar actividades de asistencia, destinados
a resolver situaciones personales y familiares de los
funcionarios;

Ejercer las demas atribuciones que senale el
presente reglamento y las que le delegue el Alcalde.
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PARRAFO 4°

ARTICULO 90°

ARTICULO 91°

ARTICULO 92°

SECCION PERSONAL

DEPENDENCIA

La Seccién Personal es una unidad que depende
directamente del Departamento de Recursos
Humanos.

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto mantener
actualizada la informacién de personal que
permita utilizarla en los procesos de
remuneraciones, bienestar y otros que defina el
Municipio.

FUNCIONES

La seccion personal debe cumplir las siguientes

funciones:

1. Mantener actualizados los registros con toda la
informacién referida al personal municipal y
sus antecedentes personales, nombramiento,
ascensos, calificaciones, estudios, medios
disciplinarios, otros;

2. Mantener un archivo con la legislacion que
afecta al personal municipal asesorando
oportunamente a estos sobre las materias de
esta naturaleza;

3. ejecutar 'y tramitar la  incorporacion,
promocion, retiro o destinacién del personal;

4. confeccionar y actualizar los escalafones vy
listados del personal de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias
vigentes;

5. tramitar los permisos administrativos, feriado
legal, asignaciones familiares y todo Ilo
relacionado con las inquietudes del personal;

6. efectuar todas las tareas administrativas
propias del sistema de calificacion para el
personal municipal y cumplir con las funciones
de secretaria de la Junta Calificadora;
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7. proponer y llevar a cabo programas de
capacitacién para el personal de acuerdo a la
msisién y objetivos del Municipio y a los
lineamientos generales entregados por el
Alcalde;

8. instruir a todas las unidades municipales sobre
las materias técnicas del personal para su
ejercicio;

9. controlar el horario de trabajo y asistencia del
personal municipal,

10. otorgar orientacién y realizar tramites
provisionales que sean procedentes en
materias de salud, tramitacion de licencias
medicas y programas medicos de Isapres y
FONASA;

11. orientar al personal en la obtencidon de
subsidios por incapacidad laboral, tramitacion
de préstamos médicos de FONASA vy
tramitacidon de documentos para asignacién
familiar;

12. velar por el correcto cumplimiento de la ley
16.744 sobre accidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales y la ley 19.754
sobre bienestar.

13. orientar a los funcionarios que se acogen a
jubilacién;

14. velar por los planes colectivos de las
Isapres que pudieran involucrar a los
funcionarios del Municipio; informar a los
funcionarios cuando se produzcan cambios y
asegurar el reembolso oportuno de las
Isapres.

15. otras funciones que la ley sehale o que la
autoridad le asigne.
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PARRAFO 5°

ARTICULO 939°:

ARTICULO 949°:

ARTICULO 959:

SECCION REMUNERACIONES

DEPENDENCIA

La seccidon remuneraciones es una unidad de linea
que depende directamente del Depto. De
Recursos Humanos.

OBIJETIVO

Esta unidad tiene por objeto calcular y registrar
las remuneraciones del personal de Ia
Municipalidad.

FUNCIONES

La seccion remuneraciones debe cumplir las
siguientes funciones:

1. calcular y registrar las remuneraciones del
personal

2. confeccionar las planillas de remuneraciones y
liguidaciones del personal de acuerdo a las
normas legales vigentes

3. confeccionar las planillas de cotizaciones
provisionales, descuentos varios y emisién de
cheques respectivos;

4. efectuar el pago de remuneraciones,
retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a cajas de prevision, AFP e
Isapres y otros;

5. emitir certificados e informes que tengan
relacién con las remuneraciones del personal;

6. otras funciones que la ley sefiale o que la
autoridad le asigne.
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PARRAFO 6°

ARTICULO 96°:

ARTICULO 97°:

ARTICULO 989°:

SECCION BIENESTAR
DEPENDENCIA

La Seccidn Bienestar es una unidad de linea que
depende directamente del Depto. De Recursos
Humanos.

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto proporcionar
asesoria en todas aquellas materias que
propendan al bienestar del personal y administrar
los beneficios que sean susceptibles de otorgar,
de acuerdo a las disponibilidades financieras y la
reglamentacion a que estan acogidos.

FUNCIONES

La seccidn bienestar debe cumplir las siguientes
funciones:

1. desempefnar actividades de asistencia social,
destinados a resolver situaciones personales y
familiares de los funcionarios, atendiendo a
sus aspectos socioecondmicos y orientandolos
hacia aquellos organismos de asistencia
médica, social o juridica que corresponda.

2. mantener actualizado un registro de
expedientes sociales y fichas sociales
individuales del personal.

3. procurar otros beneficios para el personal en
casas comerciales, espectaculos culturales vy
deportivos, practica del deporte y la
recreacion, actividades de fin de ano, etc.

4. colaborar con el Jefe de Recursos Humanos en
las politicas de bienestar del personal.

5. registrar las prestaciones otorgadas por el
Comité de Bienestar y asegurar el reembolso
de las mismas cuando ellas sean otorgadas en
calidad de préstamo;

6. otras funciones que la ley sehale o que la
autoridad le asigne.
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PARRAFO 7°:

ARTICULO 999°:

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DEPENDENCIA

El Departamento de Finanzas es una unidad de linea
dependiente de la Direccion de Administracion vy
Finanzas. Tiene a su cargo las siguientes secciones:

1) Contabilidad y Presupuesto
2) Tesoreria
3) Rentas

ARTICULO 100°: OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto, optimizar la obtencidn,
administracion y control de los recursos financieros
municipales y el correcto registro y manejo de la
informacidén financiera, contable y presupuestaria.

ARTICULO 101°: FUNCIONES

1. Apoyar la gestion financiera, mediante la elaboracién
y mantencién actualizada de los registros
presupuestarios y contables asi como su informacion
oportuna a la Contraloria General de la Republica en
conformidad con las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes;

2. Mantener actualizado el valor de los activos y
pasivos de la Municipalidad en conformidad a los
inventarios del patrimonio municipal, efectuar el
ajuste anual de revalorizaciones y depreciaciones del
mismo;

3. Mantener actualizado el presupuesto anual de
ingresos y gastos, tramitando sus ampliaciones,
ajustes y traspasos en conformidad a las normas
vigentes y refrendar internamente, imputando a los
itemes presupuestarios que corresponda, todo
ingreso 0 egreso municipal a fin de mantener
actualizado los registros de ejecucion
presupuestaria;
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4. Revisar los balances anuales de la ejecucidon
presupuestaria y patrimonial de la Municipalidad,
proporcionando los informes y notas explicativas que
se requieran;

5. Informar a contraloria y otros organismos
fiscalizadores de los movimientos financieros vy
presupuestarios realizados, asi como presentar
rendiciones de cuentas a las entidades publicas por
fondos entregados y destinados a funciones
especificas;

6. Supervisar a las unidades de Contabilidad vy
Presupuesto, Tesoreria y Rentas;

7. Controlar, registrar y supervisar el item de
inversiones, segun pautas y normas entregadas por
la Secretaria Comunal de Planificacion y preparar
informes de inversiones periddicos, coordinando su
accion con Secplan, para las modificaciones, ajustes,
reducciones, y nuevos programas y/o proyectos que
correspondan;

8. Ejecutar los tramites para la obtencién de los
recursos financieros que le asignen a |la
Municipalidad;

9. Otras funciones que la ley le senale o que la
autoridad le asigne.

PARRAFO 8° : SECCION DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO
ARTICULO 102¢°: DEPENDENCIA

Esta seccidon es una unidad de linea dependiente del
departamento de Finanzas.

ARTICULO 103°: OBJETIVO

Esta seccién tiene por objeto apoyar la gestion
financiera municipal, mediante la ejecucion y control de
la actividad contable, patrimonial y presupuestaria de la
Municipalidad, ademas de la elaborar y registrar
oportunamente la informacién respectiva. Asimismo,
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deberd colaborar en la elaboracion anual del
Presupuesto Municipal.

ARTICULO 104°:

FUNCIONES

Las funciones que deberd cumplir esta Seccion seran las
siguientes:

1.

Llevar la contabilidad patrimonial conforme a los
principios y normas contables vigentes para el
sector municipal Educacion y Salud segun las
instrucciones impartidas por la Contraloria General
de la Republica;

Confeccionar y preparar los balances anuales de la
ejecucidon presupuestaria y patrimonial municipal y
los informes y notas explicativas correspondientes;

Colaborar al Jefe de Finanzas en la elaboracion del
Presupuesto Municipal;

Manejar el presupuesto anual de ingresos y gastos,
tramitando sus modificaciones, ajustes y traspasos
en conformidad a las normas vigentes;

Controlar la percepcidon o generacidn de cualquier
tipo de ingreso y/o egreso de fondos municipales;
su conformidad a las normas presupuestarias
vigentes y el respectivo registro y control de su
documentacion respaldatoria;

Refrendar internamente todo egreso municipal,
imputando a los item presupuestarios que
corresponda, ordenado mediante decretos
alcaldicios, orden de compra o servicio, segun
corresponda, y mantener actualizada la
disponibilidad presupuestaria y de caja;

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

Mantener el registro y control de todos Ilos
documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de la Municipalidad con terceros;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Controlar, registrar y supervisar el item de
inversiones, segun las pautas y normas entregadas
por la Secretaria Comunal de Planificacion;
Presentar rendiciones de cuentas a las entidades
publicas por fondos entregados y destinados a
funciones especificas;

Llevar registros para el cumplimiento efectivo de las
leyes tributarias;

Preparar informes periédicos en materias de
inversiones, coordinando su accién con Secplan,
para las modificaciones, ajustes, reducciones vy
nuevos programas y/o proyectos correspondientes;
Mantener registros actualizados de las subvenciones
autorizadas indicando los montos;

Confeccionar peridodicamente los informes
requeridos por la Contraloria General de Ia
Republica y otras instituciones fiscalizadoras;
Mantener y registrar todos los documentos que
originen imputaciones contable y que constituyen el
respaldo de la informacion;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 9°

ARTICULO 105°:

SECCION DE TESORERIA

DEPENDENCIA

Esta seccidon es una unidad de linea dependiente del
departamento de Finanzas.

ARTICULO 106°:

OBIJETIVO

La seccidon de Tesoreria, tiene por objeto recaudar
eficientemente los ingresos municipales, y custodiar los
fondos recibidos en administracién, los valores y titulos
del Municipio y su inversién en el mercado financiero.
Asimismo, debera efectuar oportunamente los pagos,
velando por el cumplimiento de las formalidades
exigidas.

ARTICULO 107¢°:

FUNCIONES

Las funciones que deberda cumplir esta seccidon son las
siguientes:

1.

Recaudar y percibir los ingresos por los distintos
conceptos, tales como impuestos, contribuciones,
derechos municipales y otros ingresos en
conformidad a la ley y depositarlos en las cuentas
corrientes bancarias;

Custodiar los valores vy titulos del Municipio e
instrumentos de garantia extendidos a nombre de la
Municipalidad;

Solicitar la compra y mantener en custodia de
especies valoradas en la Casa de Moneda;

Manejar las cuentas corrientes bancarias segun las
instrucciones de la Contraloria General de Ia
Republica y de los organismos pertinentes para la
administracion de fondos especiales, efectuando su
correspondiente control y conciliacién periddica;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

Recaudar fondos de terceros, productos de pagos en
consignacion, de letras de cambio, depdsitos para
responder a multas, etc.;

Llevar la ndémina de contribuyentes municipales
(impuestos y derechos);

Custodiar y entregar a los contribuyentes los avisos
recibidos de los bienes raices de la comuna a los
contribuyentes que lo soliciten;

Informar a los contribuyentes sobre nuevos
sistemas de pago de los tributos fiscales o
municipales;

Actuar como martillero publico en los casos
determinados por la ley o el Alcalde;

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por
el tiempo que sean necesarios para los objetivos del
Municipio;

Vender especies valoradas municipales y otras que
determine la autoridad;

Efectuar oportunamente el pago de obligaciones
municipales que mediante decreto disponga el
Alcalde, con cargo a las cuentas respectivas
atendida la naturaleza del egreso;

Celebrar convenios de pago de acuerdo a las
normas que establezca el Alcalde y no correspondan
a rentas municipales;

Pagar mensualmente pensiones, subsidios y otros
beneficios que otorgue el Estado a las personas con
derecho a ellos, que residan en la comuna de
Linares de acuerdo al procedimiento e instrucciones
del Tesorero Municipal;

Extender certificados de pago, previa solicitud del
contribuyente;

Confeccionar mensualmente la ndmina de deudores
morosos de impuestos y derechos municipales;
Controlar mensualmente la fluctuacién de deudores;

. Efectuar la liquidacion correspondiente de aquellos

derechos o impuestos cancelados fuera de plazo;
Revisar el comportamiento real de los ingresos y
egresos en relacién al presupuesto de caja e
informar a la Direccion;

Disefar, implementar y mantener un registro de los
documentos que ingresen y salgan de Tesoreria;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Elaborar, registrar e informar periddicamente a los
organismos publicos que corresponda en materias
que sean de su competencia;

Revisar los formularios de ingresos y gastos para la
rendicion de cuentas a la Contraloria General de la
Republica;

Confeccionar la caja de ingresos diarios;

Llevar el registro de control diario y mensual de los
depdsitos fondos de terceros;

Remitir diariamente a la jefatura de Finanzas un
estado de movimiento de fondos;

Confeccionar diariamente un informe de los ingresos
y egresos distribuido de acuerdo al clasificador
presupuestario vigente;

Efectuar la rendicion mensual de cuentas de caja
municipal con sus ajustes y conciliaciones
bancarias;

Hacer arqueo de especies valoradas una vez al mes;
Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 10°

ARTICULO 108°:

SECCION DE RENTAS

DEPENDENCIA

Esta seccidon es una unidad de linea dependiente del
departamento de Finanzas.

ARTICULO 1099°:

OBIJETIVO

La seccion tiene por objeto procurar la maxima
eficiencia en la captaciéon de los recursos econdmicos
que por derecho le corresponden al Municipio, de
acuerdo a la normativa vigente y proporcionar una
atencion agil y eficiente a la comunidad respecto de los
pagos que debe hacer a la Municipalidad.

ARTICULO 110¢°:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta seccion son las
siguientes:

1.

Determinar el monto del tributo municipal que
corresponde a los contribuyentes de acuerdo a la ley
de rentas municipales y a la ordenanza municipal
respectiva;

Realizar las gestiones propias al otorgamiento y
control de patentes;

Confeccionar Decretos y efectuar la tramitacion de
patentes provisorias, patentes de alcoholes vy
derechos varios;

Efectuar giro y calculo de derechos establecidos en
las Ordenanzas y Ley de Rentas;

Confeccionar carpetas por contribuyente:
tramitacion y despacho, calculo, orientacidon vy
entrega de patente al contribuyente;

Determina los pagos por propaganda, permisos
comercio ambulante, concesiones;

Prepara listados de Morosos para remitir al
Departamento de Inspecciones Municipales;
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8. Informar las solicitudes de autorizacién o anulacién
para el ejercicio de actividades primarias,
secundarias o terciarias y sobre avisos de publicidad
en la comuna;

9. Confeccionar los giros de ingresos municipales
correspondientes a patentes municipales;

10. Lograr el cumplimiento de las normas y resoluciones
que regulan las actividades comerciales de la
comuna mediante un control permanente de ellas;

11. Celebrar convenios de pago de acuerdo a las normas
que establezca el Alcalde y no correspondan a rentas
municipales;

12.Velar porque el otorgamiento de patentes
municipales sea concordante con el uso de suelo
dispuesto en el Plan regulador;

13.Velar porque todas las patentes municipales tengan
el informe previo de la DOM;

14. Las demas funciones que el Director le encomiende.

PARRAFO 11° : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

ARTICULO 11109: DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea dependiente
de la Direccion de Administracion y Finanzas. Tiene a su
cargo las siguientes unidades:

1) Seccién de Adquisiciones
Oficina de Bodega
Oficina de Inventarios
2) Seccion Computacion
3) Seccion Recintos Deportivos
4) Seccidn Inspecciones

ARTICULO 11209: OBJETIVO

El departamento de Administracion tiene por objeto
proveer y administrar los recursos materiales vy
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humanos que realizan labores de apoyo y estan a cargo
de la direccidn de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 11309:

10.

11.

12.

FUNCIONES

Velar por la custodia y almacenamiento de los
bienes adquiridos por el municipio;

Velar por la vigilancia y seguridad de los recintos e
instalaciones municipales;

Llevar registros contables de bienes corporales en
uso, de acuerdo a las instrucciones de la Contraloria
General de la Republica;

Mantener actualizados los registros de control fisico
de los bienes inmuebles municipales desglosados
por dependencia y de los bienes entregados en
comodato que no se encuentren en dependencias
municipales;

Mantener actualizados los registros de bienes
adquiridos con recursos municipales vy los
inventarios valorados de los mismos;

Mantener debidamente identificados los bienes
municipales mediante placas de inventario en cada
unidad;

Proponer y confeccionar nominas de bienes
municipales que seran dados de baja en base a los
antecedentes que aporten las diferentes Secciones
y/o estado fisico de éstos, solicitando Ia
dictaminacion del Decreto Alcaldicio;

Efectuar controles o inventarios periddicos de los
bienes asignados a las distintas Unidades
municipales;

Mantener vigente un reglamento de inventarios,
relativo al uso, mantencion, informes, controles,
altas y bajas, traslado, etc.;

Determinar la condicién de inventariable de los
bienes segun las normas en uso;

Definir sistemas de registros y control de
inventarios;

Desarrollar procedimientos administrativos a través
de la aplicacion de recursos vy sistemas
computacionales;
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13.Velar por el cumplimiento de Ila labor de
inspecciones en todas las materias definidas para
este fin;

14. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 12° : SECCION DE ADQUISICIONES

ARTICULO 1149°: DEPENDENCIA

Esta Seccion es una unidad de linea dependiente del
Departamento de Administracion. Esta seccion tiene a
su cargo las siguientes oficinas:

1) Bodega
2) Inventarios

ARTICULO 115¢: OBJETIVO

La Seccion tiene por objeto efectuar en forma eficiente
y econdmica la provisién, obtencidn, almacenamiento y
distribucién de materiales que la Municipalidad necesita
para su proceso administrativo. Debe mantener
inventariados los bienes municipales, llevando el
registro de los bienes corporales en uso que
corresponda.

ARTICULO 116°: FUNCIONES

Las funciones que deberda cumplir esta Seccion seran las
siguientes:

1. Adquirir, distribuir, mantener y almacenar bienes de
USo Y servicios necesarios para el funcionamiento de
la organizacién;

2. Recibir las solicitudes de compra de las distintas
unidades municipales, programando su atencidn
oportuna a al urgencia de cada una de ellas;
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3. Efectuar cotizaciones de precios y confeccionar
cuadros comparativos de éstos, incluyendo
proveedores, costo unitario y otras materias de
interés;

4. Emitir las érdenes de compra, recibir la guia de
despacho visada por bodega y emitir el expediente
de gasto correspondiente para su contabilizacion;

5. Elaborar y proponer normas especificas para
adquisiciones en base a las disposiciones y planes
aprobados;

6. Mantener archivos transitorios actualizados de
cotizaciones, o6rdenes de compra y facturas; y
archivos de presupuestos, registro de proveedores y
otros documentos afines;

7. Efectuar el control de kardex de los bienes en stock
en bodega, su mantencion, distribucion y despacho;

8. Confeccionar vy realizar, cuando corresponda,
proyectos basicos de propuesta publica segun el
reglamento de adquisiciones;

9. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos
y selectivos, investigando sobrantes y faltantes que
resulten de la comparacion del inventario fisico con
el saldo libro;

10.Otras funciones que la ley o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 13°: OFICINA DE BODEGA

ARTICULO 1170°: DEPENDENCIA

Esta Oficina es una unidad de linea dependiente de la
Seccion de Adquisiciones.

ARTICULO 118¢9: OBJETIVO
La Oficina tiene por objeto resguardar y administrar

todas las bodegas municipales, en atencién a las
necesidades y priorizacidon definida por las unidades o
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departamentos responsables de la distribucién de los
recursos.

ARTICULO 1199:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta Oficina seran las
siguientes:

1.

Recibir y resguardar los materiales adquiridos a
través de la unidad de Adquisiciones y que seran
oportunamente distribuidas a las respectivas
unidades;

Mantener permanentemente al dia los registros de
materiales en bodega, controlando las entradas,
salidas y saldos;

Determinar y aplicar normas de seguridad para la
conservacion y control de los materiales que alli se
almacenan;

Custodia de vehiculos procesados y corrales
municipales;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 14: OFICINA DE INVENTARIOS

ARTICULO 120¢°:

DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente de la seccion de adquisiciones.

ARTICULO 121°:

OBJETIVO

La Seccidn tiene por objeto administrar eficientemente
el inventario municipal.

ARTICULO 12260:

FUNCIONES
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1. Llevar registros contables de bienes corporales en
uso, de acuerdo a las instrucciones de la Contraloria
General de la Republica;

2. Mantener actualizados los registros de bienes
adquiridos con recursos municipales y los
inventarios valorados de los mismos;

3. Mantener debidamente identificados los bienes
municipales mediante placas de inventario en cada
unidad;

4. Proponer vy confeccionar ndéminas de bienes
municipales que seran dados de baja en base a los
antecedentes que aporten las diferentes Secciones
y/o estado fisico de éstos, solicitando Ia
dictaminacion del Decreto Alcaldicio;

5. Efectuar controles o inventarios periddicos de los
bienes asignados a las distintas Unidades
municipales;

6. Mantener vigente un reglamento de inventarios,
relativo al uso, mantencién, informes, controles,
altas y bajas, traslado, etc.;

7. Determinar la condicidn de inventariable de los
bienes seguln las normas en uso;

8. Definir sistemas de registros y control de
inventarios;

9. Otras funciones que la ley sehale o que la autoridad

superior le asigne.

PARRAFO 15°: SECCION DE COMPUTACION

ARTICULO 1230°: DEPENDENCIA

La seccién de Computacidon es una unidad de linea, que
depende directamente del departamento de
Administracién.

ARTICULO 1249°: OBJETIVO

Esta seccion tendra como objetivo apoyar y optimizar
los procedimientos administrativos del municipio a
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través del desarrollo y aplicacibn de sistemas
computacionales.

ARTICULO 1259:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

1.

2.

Administrar los recursos computacionales del
Municipio;

Proponer, elaborar y evaluar en forma permanente
el desarrollo sistematico de los procesos que son
susceptible de ser informatizados;

Proveer e implantar los sistemas de operacién, ya
sea con recursos externos o internos;

Promover y ejecutar programas de informacién de
capacitacién permanente en el uso de hardware vy
software con que se cuenta;

Servir de apoyo y asesoria técnica a las diferentes
unidades municipales de acuerdo a las necesidades
detectadas y/o requerimientos por ellas formuladas
para el uso éptimo de los recursos computacionales
(equipos y aplicaciones);

Custodiar y mantener la confidencialidad de la
informacion contenida en los sistemas;

Asesorar a la Unidad de Adquisiciones en la compra
de equipamiento y software computacionales;
Desarrollar software que faciliten y agilicen Ia
gestion de las unidades del Municipio;

Otras funciones que la ley senale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 16°: SECCION RECINTOS DEPORTIVOS

ARTICULO 126°:

DEPENDENCIA

La seccién de recintos Deportivos es una unidad de
linea, que depende directamente del departamento de
Administracién.
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ARTICULO 127¢°: OBJETIVO

Esta seccidn tendra como objetivo apoyar y coordinar
las actividades deportivas en los recintos que dependen
de la administracion del Municipio.

ARTICULO 128¢°: FUNCIONES
Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

1.Elaborar proyectos para hacer adelantos en
infraestructura deportiva

2.Elaborar la programacion de las actividades
deportivas en atencién a las necesidades de los
usuarios,

3.Velar por la adecuada mantencion de los recintos
deportivos;

4, Otras funciones que la ley senale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 17°: SECCION DE INSPECCIONES

ARTICULO 1299°: DEPENDENCIA
La seccién de Inspecciones es una unidad de linea que
depende directamente del departamento de
administracidn

ARTICULO 130¢°: OBJETIVO

El objetivo de la seccion de Inspecciones es controlar el
cumplimiento de las disposiciones legales sobre las
cuales tiene tuicion la Municipalidad en la comuna y de
las resoluciones alcaldicias por medio de la fiscalizacién,
inspeccion y deteccién de morosos.
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ARTICULO 131°9:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta seccién son:

1.

10.

11.

Planificar la fiscalizaciéon externa que compete a la
autoridad municipal en materias normativas,
tributarias y de supervigilancia comunal y control de
morosidad;

Formular las denuncias al Juzgado de Policia Local
por las infracciones a la normativa, instrucciones y
ordenanzas vigentes;

Fiscalizar a la industria y el comercio establecido y
ambulante que opere dentro de los limites
comunales a fin de verificar la vigencia de patentes,
permisos, derechos y concesiones municipales, asi
como de las normas y reglamentos a que esta
sujeto;

Mantener catastro actualizado del comercio: legal,
informal o clandestino;

Fiscalizar el cumplimiento de las normas legales y
ordenanzas municipales que regulan el Aseo vy
Ornato, control Ambiental y avisos de publicidad en
la comuna;

Fiscalizar el cumplimiento de la mantencion de las
areas verdes y de las ordenanzas que se dicten
sobre la materia;

Disefiar o programar un calendario de control de los
dispuesto en la Ley de Alcoholes;

Controlar, en conjunto con la autoridad policial de
transito, el cumplimiento de los dispuesto en la Ley
de Transito;

Verificar, en el terreno, el efectivo cumplimiento de
la reglamentacion vigente en materias de mercados,
mataderos y ferias libres, asi como de las normas
relativas a edificios y construcciones;

Realizar controles sobre ruidos molestos vy
contaminacién ambiental;

Fiscalizar el comercio instalado en la via publica,
como asimismo los letreros de propaganda, a fin de
evitar el entorpecimiento de la circulacién vehicular
0 peatonal;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Controlar el comercio clandestino en ferias libres y
mercados;

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que
ordenen clausuras;

Apoyar al Departamento de Ingenieria y
Operaciones en la Direccion del Transito en su labor
de vigilar la adecuada sefalizacion vial e informar
sobre su estado;

Verificar en terreno algunas anormalidades e
informar sobre reclamos o0 denuncias de Ila
comunidad;

Elevar informes por &reas de inspeccién a la
autoridad municipal correspondiente;

Desarrollar otros controles vy fiscalizaciones
relacionados con permisos y concesiones otorgados
por el Municipio y/o con la aplicacion de derechos o
impuestos municipales;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.
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CAPITULO XI

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

PARRAFO 1°

ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

DIRECCION DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

DEPARTAMENTO

DE LICENCIAS DE
CONDUCIR

DEPARTAMENTO
DE INGENIERIA Y
OPERACIONES

DEPARTAMENTO
DE PERMISOS DE
CIRCULACION
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PARRAFO 2° : DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES
ARTICULO 13209: DEPENDENCIA

La Direccion de Transito y Transporte Publico es una
unidad de linea que depende directamente del Alcalde.
Tendra a su cargo los siguientes departamentos:

1) Departamento Licencias de Conducir
2) Departamento Permisos de Circulacién
3) Departamento Ingenieria y Operaciones

ARTICULO 133°: OBJETIVO

Esta Direccién tendra por objetivo la gestidn del transito
en la comuna, prestando un servicio completo y
eficiente a la comunidad en el otorgamiento de licencias
de conducir, permisos de circulacion, y en la
mantencidon adecuada de la sefalizacion del transito en
la Comuna, debiendo cumplir fielmente |las
disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 1349°: FUNCIONES

La Direccion de Transito y Transporte Publico tiene a su
cargo las siguientes funciones:

1. Aplicar las normas generales sobre transito y
transporte publico en la Comuna;

2. Estudiar y proponer medidas de regulacion vy
mejoramiento de los sistemas de transito de la
Comuna;

3. Planificar y controlar programas de mantencion de
sefalizacién de transito realizando el estudio y
deteccidn de sectores que deben ser sefalizados en
cuanto a signos, semaforos, demarcaciones de
pavimentos y otras relacionadas con la técnicas
viales;
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PARRAFO 3°

10.

11.

12.

ARTICULO 135¢:

Determinar el sentido de circulacidon de vehiculos,
en coordinacion con los organismos de la
Administracién del Estado competentes;

Otorgar y renovar permisos de circulacion vy
licencias de conducir, calculando sus valores de
acuerdo a la legalidad vigente, proponiendo a la
autoridad alcaldicia programas y medidas
destinadas a mejorar este servicio;

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito N©
18.290 y la Ley 19.495, ademas las Normas del
Manual de Transito y Transporte Publico (de
acuerdo con el articulo 4° de la Ley 18.290), en
coordinacion con los Inspectores municipales y
Carabineros de Chile;

coordinar la ejecucidon de proyectos viales con la
Direccidn de Obras e Instituciones externas;

Velar por la instalacion, mantencion y retiro de las
sefales de transito que corresponda;

Preparar informes técnicos a solicitud de las
autoridades correspondientes, relacionadas con la
locomocidén colectiva para autorizar recorridos y
terminales;

Mantener registros actualizados en relacidn a las
materias de su competencia;

Supervisar la labor de las unidades de Licencias de
Conducir, Permisos de Circulacidn e Ingenieria y
Operaciones;

Otras funciones que la ley sehale o que la autoridad
superior le asigne.

DEPARTAMENTO LICENCIAS DE CONDUCIR

DEPENDENCIA

El Departamento es una unidad de linea dependiente de
la Direccion de Transito y Transporte Publico.
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ARTICULO 136°:

OBJETIVO

El objetivo de la unidad es proporcionar un servicio
eficiente al publico en todo lo concerniente a la
tramitacidon y otorgamiento de licencias de conducir, de
acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULO 137°:

FUNCIONES

El Departamento Licencias de Conducir debe cumplir las
siguientes funciones:

1.

10.

Otorgar, renovar, suspender o denegar licencias
para conducir de todo tipo de vehiculos e informar
de estos antecedentes al Registro Nacional de
Conductores, Investigaciones, Ministerio  de
Transporte y Telecomunicaciones;

Solicitar un informe de antecedentes para
conductores;

Efectuar los exdmenes fisico y psicotécnicos a los
postulantes 0] conductores aficionados o
profesionales;

Examinar a los postulantes y conductores sobre la
Ley de Transito;

Realizar el examen de conduccidén para verificar
destreza, velocidad en tiempo normal vy
comportamiento ante senalizaciones preventivas y
reglamentarias;

Velar por la mantencion del instrumental médico
especializado del Gabinete Psicotécnico.

Mantener al dia un registro de licencias de conducir
y enviar un informe al Registro Nacional de
Conductores;

Realizar periédicamente un control estadistico de
los examenes realizados, aprobados, rechazados y
la causa de ellos;

Proporcionar un servicio de atencién eficiente al
publico;

Otras funciones que la ley sehale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 4°

ARTICULO 1389°:

DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE
CIRCULACION

DEPENDENCIA

Este departamento es una unidad de linea dependiente
de la Direccidén de Transito y Transporte Publico.

ARTICULO 1399:

OBIJETIVO

Esta unidad tiene por | objeto proporcionar un servicio

agil

y otorgar, renovar y mantener un registro

actualizado de los permisos de circulacion otorgados en
la comuna de Linares.

ARTICULO 1400°:

FUNCIONES

El Depto. Permisos de Circulacion debe cumplir las
siguientes funciones:

1.

Otorgar y renovar los permisos de circulacion de
vehiculos motorizados y carros de arrastre, de
acuerdo a la normativa vigente;

Verificar tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos
y determinar los valores para el otorgamiento en
cada caso de acuerdo a la normativa y a la tasacion
oficial del Servicio de Impuestos Internos para cada
ano;

Elaborar certificados de revision de vehiculos, de
solicitudes de traslado de registro comunal de
vehiculos;

Remitir informes que soliciten los Tribunales de
Justicia y otras autoridades;

Recopilar, procesar y entregar informacion
estadistica al Departamento de Ingenieria vy
Operaciones;

Confeccién de informativos para organismos
externos, tales como: ministerios, juzgados,
comisiones, entre otros;

Mantener un registro de permisos de circulacién;
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8. Proporcionar un servicio de atencidon eficiente al
publico;

9. Inscribir Registro de Remolques, semiremolques y
carros de arrastre;

10. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 5° : DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y
OPERACIONES
ARTICULO 141°: DEPENDENCIA

El Departamento de Ingenieria es una unidad de linea
dependiente de la Direccidn de Transito y Transporte
Publico.

ARTICULO 142¢°: OBJETIVO

El objetivo de la Unidad de Ingenieria y Operaciones es
realizar todos los estudios que sean necesarios para la
mantencidn de un expedito y seguro transito tanto
vehicular, como peatonal en la comuna, proponiendo
oportunamente las mejoras que se deban llevar a cabo.
Asimismo debera velar por la mantencion y buen
funcionamiento de todos los tipos de sefales de transito
que existen en la comuna..

ARTICULO 143°: FUNCIONES

El Departamento de Ingenieria y Operaciones debe

cumplir las siguientes funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de transito y transporte publicos
en la comuna;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Estudiar y proponer medidas de regulacion vy
mejoramiento de los sistemas de transito
comunales;

Realizar el estudio de deteccion de sectores que
deben ser sefalizados en cuanto a semaforos,
demarcaciones de pavimento y otras necesidades
relacionadas con técnicas viales y velar por su
mantencion y correcto funcionamiento;

Fiscalizar el cumplimiento del contrato de
mantencion de semaforos;

Estudiar e informar a los organismos pertinentes
sobre las solicitudes de autorizaciones de
estacionamientos, terminales kioscos, avisos
publicitarios y otros que puedan afectar Ia
circulacién vehicular o peatonal;

Elaborar las bases y especificaciones para contratar
servicios de mantencién de sefializacién de transito
y controlar su cumplimiento;

Mantener un registro de instalacién, de
funcionamiento y de retiro de las sefales de
transito.

Estudiar y proponer alternativas de solucién a los
problemas de transito relacionados con la
congestion de vehiculos, estacionamiento vy
sefalizacion vial;

Realizar el estudio de deteccion de sectores que
deben ser sefalizados en cuanto a signos,
semaforos, marcaciones de pavimentos y otras
necesidades relacionadas con técnicas viales;
Custodiar el material de transito;

Detectar los problemas de transito y proponer sus
soluciones;

Proporcionar un servicio de atencion eficiente al
publico;

Cumplir con las normas e instrucciones emanadas
del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones,
Intendencia y otros organismos;

Controlar, conjuntamente con la autoridad policial,
el cumplimiento de los disposiciones de la ley de
transito N° 18.290;

Analizar el funcionamiento de las escuelas de
conducir;
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16. Fiscalizar el funcionamiento de los terminales de
buses urbanos e interurbanos;

17. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.
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CAPITULO XII
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE l

DIRECCION
DE OBRAS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO INSPECCION
TECNICA DE OBRAS

SECCION DE SECCION DE
CATASTROS Y PERMISOS Y
ARCHIVOS RECEPCIONES
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PARRAFO 2°: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 144°:

DEPENDENCIA

Esta Direccion es una unidad de linea dependiente del
Alcalde. Tiene a su cargo las siguientes unidades:

ARTICULO 145¢°:

1. Departamento Administrativo
a. Seccion de Catastros y Archivos
b. Seccién de permisos y Recepciones
2. Departamento de Inspeccién Técnica de Obras

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto velar por el cumplimiento
de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construccién, del Plan Regulador Comunal y demas
ordenanzas comunales vigentes.

ARTICULO 146°:

FUNCIONES

La Direccion de Obras debe cumplir las siguientes
funciones:

1.

[ )0,

Dar aprobacidn a los proyectos de obras de
urbanizacion y de construccion, en general que se
efectlen en las areas urbanas y urbano-rurales.
Estos incluyen obras nuevas y de ampliacion,
reparacion, transformacion, demolicion, etc.;

. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios

urbanos y urbano-rurales;

. Otorgar los permisos de edificacion de las obras

senaladas en la letra anterior;

. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el

momento de su recepcion;

. Recibir las obras ya citadas y autorizar su uso;
. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de

las obras de urbanizacion y edificacidon realizadas en
la comuna;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras
de construccién y urbanizacion;

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

Ejecutar medidas relacionadas con la movilidad
urbana rural;

Dirigir construcciones que sean responsabilidad
municipal, sean ejecutadas directamente o a través
de terceros;

Mantener archivos actualizados de la
documentacion recibida y despachada por |la
Direccion;

Controlar el rendimiento y la eficiencia de las
labores del personal de su dependencia;

Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la
vialidad urbana y rural; la construccion de viviendas
sociales e infraestructuras sanitarias y la prevencion
de riesgos y prestacién de auxilio en situaciones de
emergencia;

Fiscalizar las tareas de inspeccidon relacionadas con
la competencia de la direccion;

En general, aplicar las normas legales sobre
construcciéon y urbanizacion;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 3°: DEPARTAMENTO INSPECCION TECNICA DE OBRAS

ARTICULO 1470°:

DEPENDENCIA

Esta es una Seccién de linea dependiente de la
Direccion de Obras.

ARTICULO 148°:

OBJETIVO

La unidad tiene por objeto es dirigir e inspeccionar las
construcciones, reparaciones y transformaciones
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contratadas con terceros, de acuerdo a la normativa
vigente.

ARTICULO 1499°:

FUNCIONES

El departamento de Inspeccidén Técnica de Obras tiene a
su cargo las siguientes funciones:

1.

4.

ul

6.

Dirigir  las  construcciones, reparaciones vy
transformaciones contratadas con terceros, vy
confeccionar los procedimientos administrativos
para los contratos que se celebren en la ejecucion
de los mismos;

Supervisar las obras contratadas por |la
Municipalidad en terreno, disponiendo las medidas
necesarias para la correcta ejecucién de los
mismos;

Proponer Proyectos de Inversidon para ejecucion de
obras de edificacién, infraestructura vial y otras;
Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las
obras licitadas por el municipio;

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de
construccion de viviendas econdmicas y de
infraestructura sanitaria;

Realizar funciones de inspeccidon y fiscalizacion
técnica en las obras de construccién que se le
asignen a la Municipalidad, como Unidad Técnica;
Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 4°: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 150¢:

DEPENDENCIA

Este Departamento de linea depende directamente de la
Direccion de Obras. Tiene a su cargo las siguientes
unidades:

1.
2.

Seccion de Catastros y Archivos
Seccién de permisos y Recepciones
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ARTICULO 151°:

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto fiscalizar el cumplimiento

de

las disposiciones legales en materia de

construcciones, dentro de la comuna.

ARTICULO 1526¢:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

1.

o w

10.

Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las
disposiciones legales en los proyectos de obras y
construcciones de la comuna;

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales
y reglamentarias en la ejecucién de las obras de
edificacion, ampliacion y remodelacién y/o
demoliciones de la comuna;

Aprobar los proyectos de construccién en general,
gue se realicen en dareas urbanas y/o rurales,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen leyes y
reglamentos;

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios
para la ejecucion y recepcion de obras de
edificacidén de la comuna;

Recibir las obras de construccion y autorizar su uso;
Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el
deterioro ambiental;

Revisar y dar aprobacion a las obras acogidas a la
Ley de Venta por Pisos y Propiedad Horizontal;
Diseflar, implementar y mantener registros vy
controles de los proyectos ingresados y que hayan
sido aprobados por la Direccion de Obras;
Responder consultas de caracter técnico sobre
exigencias legales o reglamentarias para Ia
obtencion del permiso de construccion;

Emitir informes de =zonificacion de patentes
comerciales e industriales, verificado mediante
visitas a terreno;
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11.-Otorgar los permisos de edificacién de obras que se
efectlen en las areas urbanas de la comuna, y que
se refieren a obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes
y reglamentos vigentes;

12.Revisar los Expedientes de edificacion de acuerdo a
la Ley de Urbanismo y Construccion, Ordenanza
General de Urbanismo y Construccién, Ordenanza
Local y en general, la normativa vigente
relacionada;

13.Emitir el Informe Previo del uso de suelo para las

patentes municipales.

14. Atender solicitudes de obras menores y de
propaganda en la via publica y emitir informes a la
Direccion;

15. Determinar derechos e impuestos varios por la
ejecucion de obras de edificacion;

16. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 5°2: SECCION CATASTROS Y ARCHIVOS

ARTICULO 153¢°: DEPENDENCIA
Esta seccion de linea depende directamente del
Departamento Administrativo

ARTICULO 154¢°: OBJETIVO
El objetivo de la seccion es mantener un archivo y
catastro de las construcciones, loteos y urbanizaciones
dentro de la comuna.

ARTICULO 1559: FUNCIONES

La seccion de Catastros y archivos debera cumplir las
siguientes funciones:
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6.

10.

11.

12.

Diseflar, implementar y mantener registros vy
controles de los proyectos ingresados y que hayan
sido aprobados por la Direccidon de Obras

Mantener un catastro de los Expedientes de
edificacion de acuerdo a la Ley de Urbanismo y
Construccién, Ordenanza General de Urbanismo y
Construccién, Ordenanza Local y en general, la
normativa vigente relacionada;

Mantener un archivo de los Informes Previos del
uso de suelo para las patentes municipales.
Mantener un archivo de las solicitudes de obras
menores y de uso de la via publica;

Mantener un catastro de los permisos de edificacidon
de obras que se efectien en las areas urbanas de la
comuna, Yy que se refieren a obras nuevas,
ampliaciones, transformaciones y otras que
determinen las leyes y reglamentos vigentes;
Mantener un archivo de los permisos y certificados
para la ejecucién y recepcidon de obras de edificacion
de la comuna;

Llevar un catastro de las recepciones de las obras
de construccién, para autorizar su uso;

Mantener un catastro de las obras acogidas a la Ley
de Venta por Pisos y Propiedad Horizontal;

Disenar, implementar y mantener actualizados el
catastro de obras de urbanizacién y edificacion de la
comuna;

Llevar un archivo de los informes de zonificacion de
patentes comerciales e industriales, verificado
mediante visitas a terreno;

Llevar a cabo en control de morosos y expedientes
con observaciones;

Otras funciones que la ley sehale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 6°: SECCION PERMISOS Y RECEPCIONES

ARTICULO 156°:

DEPENDENCIA

Esta Seccion de linea depende directamente del
Departamento Técnico-Administrativo.

ARTICULO 1579:

OBIJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto otorgar los permisos y
recepciones de acuerdo a las disposiciones legales en
materia de construcciones, dentro de la comuna.

ARTICULO 158°:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

1.

vk

Verificar el cumplimiento de las exigencias legales y
reglamentarias en la ejecucidn de las obras de
edificacion, ampliacion y remodelacién y/o
demoliciones de la comuna;

Aprobar los proyectos de construccién en general,
gue se realicen en areas urbanas y/o rurales,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen leyes y
reglamentos;

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios
para la ejecucion y recepcion de obras de
edificacion de la comuna;

Recibir las obras de construccion y autorizar su uso;
Supervisar la inspeccidn en terreno de las obras
para emitir los informes de recepcion definitiva;
Inspeccionar denuncias relacionadas con
dimensiones de predios, accesibilidad, vias y otros.
Realizar tareas de inspeccién de obras en uso, a fin
de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas que las rigen;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tramitar las citaciones al Juzgado por faltas a la
normativa legal vigente;

Revisar y dar aprobacion a las obras acogidas a la
Ley de Venta por Pisos y Propiedad Horizontal;
Responder consultas de caracter técnico sobre
exigencias legales o reglamentarias para Ila
obtencidn del permiso de construccion;

Emitir informes de zonificacion de patentes
comerciales e industriales, verificado mediante
visitas a terreno;

Otorgar los permisos de edificacién de obras que se
efectien en las areas urbanas de la comuna, y que
se refieren a obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen las leyes
y reglamentos vigentes;

Revisar los Expedientes de edificacion de acuerdo a
la Ley de Urbanismo y Construccion, Ordenanza
General de Urbanismo y Construccién, Ordenanza
Local y en general, la normativa vigente
relacionada, para dar el permiso de construccion
respectivo;

Emitir el Informe Previo del uso de suelo para las
patentes municipales;

Atender solicitudes de obras menores y de
propaganda en la via publica y emitir informes ;
Determinar derechos e impuestos varios por la
ejecucion de obras de edificacion;

Otras funciones que la ley sehale o que la autoridad
superior le asigne.
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CAPITULO XIII

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

DIDECO

DEPTO

DEPTO DEPTO. DEPTO
DESARROLLO ACCION 3%%3'6%”;@ PROMOCION
VECINAL SOCIAL SOCIAL

SECCION
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VECINAL

ASISTENCIA
SOCIAL

SECCION
| PROG.
SOCIALES
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S
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LOCAL
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PARRAFO 2° : DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES.

ARTICULO 1599: DEPENDENCIA

Esta Direccidn es una unidad de linea dependiente del
Alcalde y tiene a su cargo las siguientes unidades:

1) Departamento de Cultura y Deportes

2) Departamento de Desarrollo vecinal
Seccién de Desarrollo Vecinal

3) Departamento Accion Social
Seccién de Asistencia Social
Seccion CAS II y Subsidios

4) Departamento Promocion Social
Seccién Programas Sociales
Seccién Convenios Sociales

5) Departamento Desarrollo Econdmico Local

ARTICULO 160¢°: OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto asesorar al Alcalde y al
Concejo en todo lo relativo al desarrollo de la
comunidad de Linares, en el ambito social, cultural,
econémico y laboral, dando especial énfasis en el
mejoramiento de las condiciones de vida y en la
integracién y participacién de la comunidad.

ARTICULO 161°: FUNCIONES

La Direccidon de Desarrollo Comunitario debe cumplir
las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del
desarrollo comunitario;

2. Proponer al Alcalde las metas de mediano y largo
plazo relativas al area social y comunitaria, u otras
de su competencia y las acciones para alcanzarlas;

3. Proponer vy desarrollar, cuando corresponda,
medidas tendientes a materializar acciones
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10.

11.

12.

relacionadas con salud publica, la asistencia social y
cultura, proteccion del medio ambiente, deporte y
recreacién, promocién del desarrollo productivo local
y turismo;

Prestar asesoria técnica y fomentar el desarrollo de
las organizaciones comunitarias, promoviendo su
efectiva y permanente participacion en el municipio;
Promover, organizar y consolidar la organizacion y
funcionamiento de las juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias, territoriales y
funcionales y mantener un registro actualizado de
ellas;

Constituir el canal de comunicaciones entre la
municipalidad y las organizaciones comunitarias;
Velar por la adecuada administracion y mantencion
de las dependencias municipales utilizadas en
actividades desarrolladas por esta direccidn;
Capacitar en lo concerniente a los planes sociales
comunales a los dirigentes comunitarios y personal
municipal pertinentes;

Estudiar y proponer las politicas y planes generales
y/o especificos que permitan diagnosticar y buscar
soluciones a los problemas de la mujer, jovenes,
tercera edad, menores en el tema del
medioambiente, deporte y turismo de la comuna;
Crear e incentivar canales de participacion de todos
los sectores, en el desarrollo integral, tanto en el
aspecto individual, como grupal;

Evaluar el cumplimiento de las labores
encomendadas al personal de su unidad;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 3° : DEPARTAMENTO DE CULTURA Y DEPORTES

ARTICULO 1629°: DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea dependiente
de la Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO).

ARTICULO 163°: OBIJETIVO

El Departamento de Cultura y Deporte tiene por objeto
procurar el desarrollo artistico y cultural de Ia
comunidad y la promocion de la identidad de la
comuna, de acuerdo a las politicas definidas al interior
del Municipio.

ARTICULO 164°: FUNCIONES

El Departamento de Cultura y Deportes tiene a su cargo
las siguientes funciones:

1. Programar y ejecutar acciones de difusion cultural,
basadas en los valores sociales nacionales que
promocionen la identidad de la comuna;

2. Estimular, promover, desarrollar y canalizar las
inquietudes y actividades artistico culturales en la
comuna;

3. Orientar e integrar a las organizaciones y grupos
comunitarios en el desarrollo y extension de
actividades artistico culturales;

4. Difundir y promover el patrimonio cultural y la
actividad artistica en la comuna;

5. Promover y coordinar con otros organismos publicos
y/0 privados el desarrollo de actividades culturales y
turisticas en la comuna;

6. Fomentar la creacién de Bibliotecas escolares para
facilitar el encuentro del lector con su informacion
literaria;

7. Desarrollar actividades artistico-culturales para el
teatro Municipal;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Complementar el intercambio con otras comunas en
relacién al teatro Municipal;

Procurar, por medio del deporte y la recreacion, el
desarrollo fisico, intelectual y moral de las personas
y la integracion de éstas a la comunidad deportiva;
Promover la participacion y desarrollo de actividades
deportivas y recreativas en la comuna;

Elaborar y desarrollar programas vy eventos
deportivos y recreativos en la comuna;

Proveer asesoria técnica-deportiva a las distintas
organizaciones comunitarias e intermedias de la
comuna;

Coordinar la participacion de otras entidades
publicas o privadas para la realizacion de
actividades deportivas de la comuna;

Mantener canales de informacidon y comunicacion
eficientes que posibiliten la oportuna participacién
de vecinos y de la comunidad organizada en las
actividades deportivas y recreativas que se
programen;

Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 4°

ARTICULO 165°:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO VECINAL

DEPENDENCIA

Este departamento depende directamente de |Ia
Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene a su cargo
las siguientes unidades:

1) Seccién Desarrollo Vecinal

ARTICULO 166°:

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto contribuir a la solucién de
la problematica socio-econdmica que afecta a la
comunidad y fomentar el surgimiento y labor de las
organizaciones  comunitarias, su  desarrollo vy
coordinacidon con otros organismos relacionados.

ARTICULO 167°:

FUNCIONES

El departamento de Desarrollo Social tiene a su cargo
las siguientes funciones:

1.

Orientar y apoyar técnicamente a la comunidad
organizada, mediante la capacitacion y asesoria
sobre las formas de resolver los problemas
comunales que los afectan o que inciden en su
desarrollo;

Impulsar iniciativas de participacion propias a las
organizaciones, en las que expresen sus visiones de
comuna y acuerden acciones coordinadas en torno
al desarrollo comunal.

asesorar a los diferentes grupos o personas de la
comunidad, sobre las ventajas e inconvenientes que
le presenta constituir organizaciones;

Otras funciones que la ley o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 5°

ARTICULO 168°:

SECCION DESARROLLO VECINAL

DEPENDENCIA

Esta Seccion es una unidad de linea y depende del
Departamento de Desarrollo Local.

ARTICULO 169°:

OBIJETIVO

La Seccidon tiene por objetivo fortalecer el rol de la
Organizaciones Comunitarias y promover su creacion,
orientacién y asesoramiento técnico, en su accion tras
la busqueda de soluciones a sus propios problemas.

ARTICULO 170°:

FUNCIONES

La seccidon de Desarrollo Vecinal debe cumplir las
siguientes funciones:

1.

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la
comunidad organizada, mediante la capacitacion y
asesoria sobre las formas de resolver los problemas
comunales que los afectan o que inciden en su
desarrollo;

Establecer una comunicacion directa con las
organizaciones de la comunidad;

Mantener un catastro actualizado de |las
organizaciones de la comunidad, sean éstas
gremiales, territoriales, con un propdsito definido,
generacionales o de cualquier otro tipo;
Proporcionar un servicio de atencion eficiente al
publico

Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 6°

ARTICULO 1710°:

ARTICULO 1720:

ARTICULO 1730°:

DEPARTAMENTO ACCION SOCIAL
DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea que
depende de la Direccion de Desarrollo
Comunitario. Tiene a su cargo las siguientes
unidades:

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto contribuir a la
solucidon de la problematica socio-econdmica que
afecta a los habitantes de la comuna, facilitando
las condiciones necesarias que les permitan
acceder a una mejor calidad de vida.

FUNCIONES

El Departamento Accién Social debe cumplir
las siguientes funciones:

1. Procurar satisfacer las necesidades basicas de
la poblacion en situacidon en extrema pobreza
de la comuna, a través de acciones
coordinadas entre Unidades Municipales vy
Organismo externos.

2. Diagnosticar la situacion econdmica y social de
las familias de Linares, con el objeto de
detectar los grupos mas necesitados de la
comuna para focalizar la ayuda y asistencia
necesaria en los casos en que se justifique.

3. Prestar asistencia social paliativa en casos de
necesidad manifiesta y calificada que afecten a
personas, grupos familiares o sectores de la
poblacion.

4. Conocer los recursos institucionales, estatales y
privados con que cuenta el orden social en la
comuna;

5. Hacer entrega de los distintos beneficios
contemplados en los programas y actividades
que conforman la red social de gobierno y
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PARRAFO 7°

ARTICULO 1749:

orientar e informar a los beneficiarios de los
servicios que existen para su atencion.

6. Implementar y mantener stocks de elementos
de ayuda material para la atencidn oportuna de
los casos sociales y emergencias sociales
menores que se presenten;

7. Difundir y dar cumplimiento a la ley N© 19.284
sobre la integracion de las personas
discapacitadas y su plena incorporacién a los
distintos ambitos sociales;

8. Coordinar y controlar las funciones
desarrolladas en Programas de estratificacion y
vivienda.

9. Extender informes sociales que se requieran en
relacion a pensiones de gracia, juicio y otras
gue le sean solicitadas al Municipio;

10. Desarrollar y evaluar planes, proyectos y
programas que beneficien directa y
especificamente a los distintos actores o
sectores de la poblacidon de la comuna, en base
a los objetivos sociales del Municipio;

11. Promover la participacion de la comuna en
dichos programas y crear un flujo de
comunicacion e informacién eficiente que
facilite esta participacion.

12. Velar y controlar la correcta asignacion de
los recursos destinados a cada uno de los
distintos programas o proyectos;

13. Coordinar el proceso de revision de los
subsidios y pensiones;

14. Otras funciones que la ley sefiale o que la
autoridad le asigne.

SECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

DEPENDENCIA

Esta seccion es una unidad de linea y depende
directamente del departamento de Accion Social.
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ARTICULO 175¢°:

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto contribuir a la solucién de
la problematica socio-econdmica que afecta a los
habitantes de la comuna, facilitando las condiciones
necesarias que les permitan acceder a una mejor
calidad de vida.

ARTICULO 176°:

FUNCIONES

La seccion de Asistencia Social tiene a su cargo las
siguientes funciones:

1.

Procurar satisfacer las necesidades basicas de la
poblacidn en situacion de extrema pobreza de la
comuna, en acciones coordinadas entre unidades
municipales y extramunicipales;

Destinar la accion social y comunal a la satisfaccion
de las necesidades detectadas a través de proyectos
sociales;

Calificar la situacion econdmica y social de los
beneficiarios que demanden atencion y proporcionar
ayuda y asistencia necesaria en |los casos en que se
justifique;

Prestar asistencia social paliativa en casos de estado
de necesidad manifiesta, calificados, que afecten a
personas o grupos familiares o sectores de la
poblacidn;

Conocer los recursos institucionales, estatales y
privados con que cuenta el orden social en Ia
comuna;

Hacer entrega de los distintos beneficios
contemplados en los programas y actividades que
conforma la red social de gobierno, orientando a los
necesitados e informandoles de los servicios que
existen para su atencion;

Implementar y mantener stocks de elementos de
ayuda material para la atencién oportuna de los
casos sociales y emergencias que se presenten;
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8. Extender informes sociales que se soliciten en
relacion a cualquier problematica que requiera
intervencion y coordinacion con otros servicios;

9. Realizar evaluacion semestral de ayudas materiales
entregadas en comodato (ej: mediaguas)

10. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 8° : SECCION CAS I1 Y SUBSIDIOS

ARTICULO 177¢°: DEPENDENCIA

Esta Seccidon depende directamente del Departamento
de Accion Social

ARTICULO 1789°: OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto hacer entrega de los
distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades que conforma la red social de Gobierno,
orientando a los necesitados e informandoles de los
servicios que existen para su atencion.

ARTICULO 179°: FUNCIONES

La Seccibn CAS II y Subsidios debe cumplir las

siguientes funciones:

1. Coordinar y controlar las funciones desarrolladas en
CAS II en atencion a la estructura predefinida;

2. Tramitar pensiones asistenciales, asignaciones
familiares de pensionados e ingreso de nuevos
beneficiarios;

3. Administrar el subsidio Unico familiar a menores (0
a 18 afos de edad), madres, madres embarazadas
y recién nacidos;

4. Tramitar y controlar el subsidio de agua potable;
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5. Mantener registro de las prestaciones otorgadas,
con el objeto de facilitar la fiscalizacion de las
acciones realizadas y la emisién de informes;

6. Asesorar a la poblacion para una O6ptima
postulacidn a subsidios habitacionales;

7. Otras funciones que la ley sefale o la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 9° : DEPARTAMENTO DE PROMOCION SOCIAL

ARTICULO 180¢°: DEPENDENCIA

Este departamento es una unidad de linea y depende
directamente de la direccién de Desarrollo Comunitario.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:

1.Seccién de Programas Sociales

2.Seccion Convenios Sociales

ARTICULO 181°: OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto detectar las necesidades
de los distintos sectores de la comunidad y administrar
planes y programas efectivos que permitan generar
espacios para la participacion efectiva de los distintos
sectores de la comunidad, mejorar sus condiciones de
vida y lograr su integracion en el desarrollo de la
comuna;

ARTICULO 18209: FUNCIONES

El Departamento de Promocidn Social debe cumplir las

siguientes funciones:

1. Supervisar la ejecucion de los planes y programas
sociales a desarrollarse en la comuna para los
diversos sectores de la poblacion o territorios
especificos de la comuna y entregas apoyo en todos
los aspectos necesarios;

2. Supervisar la ejecucién de los planes y programas a
desarrollarse en la comuna, relacionado al tema de la
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juventud y promover la participacién de los jovenes
en la comuna;

3. Supervisar la ejecucion de los planes y programas de
atencion infantil a desarrollarse en la comuna;

4. Supervisar la ejecucion de los planes y programas a
desarrollarse en la comuna, relacionado al tema de la
mujer, promoviendo su real participacidon en la
comuna;

5. Supervisar la ejecucién de los planes y programas a
desarrollarse en la comuna, relacionado con el adulto
mayor, promoviendo su cuidado y real insercion en la
vida comunal;

6.0rganizar y coordinar las actividades emanadas de
los convenios sociales que ha adscrito el Municipio y
corresponde a su competencia;

7. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad

superior le asigne.

PARRAFO 10° SECCION PROGRAMAS SOCIALES

ARTICULO 183°: DEPENDENCIA

Esta seccion es una unidad de linea y depende
directamente del Departamento de Promocidon Social.

ARTICULO 184°: OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto disefar, coordinar,
implementar programas y proyectos sociales dirigidos a
los grupos prioritarios de la comuna de Linares, tales
como: infancia, jévenes, mujeres y adultos mayores,
garantizandoles igualdad de oportunidades para la
satisfaccion de sus necesidades y la promocion de
estilos de vida saludables a través de la articulacién de
redes sociales;

ARTICULO 1859: FUNCIONES

La Seccion de Programas Sociales debe cumplir las
siguientes funciones:
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1. Ejecutar los Programas a desarrollarse para los
grupos prioritarios de la Comuna;

2. Llevar el control y registro de los dineros destinados
por proyecto;

3. Llevar el control de archivos y registro de
documentos por cada uno de los Programas o
proyectos sociales realizados en la comuna vy
mantener archivo actualizado del marco legal que
afecta a cada beneficio entregado y programas;

4, Se deberd realizar un programa de actividades
anuales, informes de avances trimestrales y un
informe anual de gestidén por cada programa;

5. Realizar proyectos que permitan la generacion de
recursos para el desarrollo de nuevos y mejores

programas;
6. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
le asigne.
PARRAFO 11° : SECCION DE CONVENIOS SOCIALES
ARTICULO 186°: DEPENDENCIA

Esta Seccién es una unidad de linea y depende
directamente del Departamento de Promocion Social.

ARTICULO 1870°: OBJETIVO

Esta unidad tiene como objetivo ejecutar los convenios
sociales con financiamiento externo que realiza la
Municipalidad y establecer el rol de coordinaciéon y
desarrollo de las instancias para implementar los
convenios o su trabajo al término de éstos.
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ARTICULO 188°: FUNCIONES

La Seccién Convenios Sociales debe cumplir Ilas
siguientes funciones:

1 Ejecutar los convenios sociales y entregar apoyo en
todos los aspectos necesarios;

2 Llevar el control y registro de los dineros destinados
por proyecto;

3 Lllevar el control de archivos y registros de
documentos por cada uno de los convenios sociales
realizados en la comuna y mantener archivo
actualizado del marco legal que afecta a cada
beneficio entregado y programas.

4 Se deberda realizar un programa de actividades
anuales, informes de avance trimestrales y un
informe anual de gestion por cada convenio;

5 Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 12° DEPARTAMENTO DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL
ARTICULO 189¢9: DEPENDENCIA

El Depto.de Desarrollo Econémico Local es una unidad
de linea que depende directamente del Director DIDECO
y tiene a su cargo las siguientes oficinas:

1) Oficina Capacitacion y empleo
2) Oficina de Desarrollo Productivo
3) Oficina Turismo Local

ARTICULO 190¢°: OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto planificar, coordinar,
supervisar y evaluar las acciones del municipio que
tiendan al desarrollo , tanto econdmico, como laboral de
la comuna, generando canales de comunicacién entre el
sector productivo, el municipio y otras organizaciones
relacionadas, publicas o privadas. También debera
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canalizar la fuerza de trabajo cesante o desempleada en
la comuna, con las fuentes laborales disponibles, para
su insercion o reinsercion a la labor productiva.
Finalmente esta unidad se encargara de desarrollar el
turismo en la comuna, como una fuente alternativa de
desarrollo econémico productivo.

ARTICULO 19109: FUNCIONES

Las funciones que debera desempenar esta unidad
son:

1. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar medidas
que tiendan a materializar acciones de apoyo y
orientacién al sector productivo existente o
potencial de la comuna;

2. Fomentar el desarrollo econdmico y empresarial de
menor escala en la comuna;

3. Entregar apoyo técnico y orientacion, tanto en Ia
fase de creacién, como en el posterior desarrollo de
entidades productivas pequefas nacientes en la
comuna;

4. Intermediar entre las fuentes de empleo y la
poblacion cesante o desocupada;

5. Desarrollar programas de capacitacion que
permitan ampliar el campo laboral de la fuerza de
trabajo cesante o desocupada en la comuna;

6. Diseflar e implementar planes y programas
orientados al desarrollo del turismo en la comuna;

7. Otras funciones que la Ley sefiale o que la
autoridad le indique.

PARRAFO 13°: OFICINA CAPACITACION Y EMPLEO
ARTICULO 1929: DEPENDENCIA

Esta Oficina es una unidad de linea y depende
directamente del Depto. Desarrollo Econdmico Local.

114



ARTICULO 193°:

OBJETIVO

Esta Oficina tiene como objetivo articular la oferta y
demanda de empleo y procurar la insercion vy
reinserciéon laboral de las personas de la comuna que lo
solicitan.

ARTICULO 194°:

FUNCIONES

Las funciones que debera desempenar esta Oficina son:

1.
2.

3.

10.

11.

Articular la oferta y demanda de empleo;

Llevar a cabo la coordinacion permanente con las
principales fuentes de empleo de la comuna;
Manejar archivo y registro de quienes buscan
trabajo poblacién desempleada y cesante;
Actualizar situacién de oferta de empleo en la
comuna;

Colaborar en la generacion de nuevas
oportunidades de empleo al interior de la comuna;
Coordinar, disefar, implementar y realizar un
seguimiento de actividades relacionadas con
organismos publicos y privados (SENCE, SERNAM y
Chile-Joven, OTES, ONGS, etc.), para Ila
capacitacién laboral de los diversos grupos de
poblacion;

Controlar y fiscalizar el cumplimiento de la Ley de
subsidio y cesantia; y en general de la normativa
vigente;

Proporcionar un servicio de atencién eficiente al
publico;

Generar acciones en conjunto con la Oficina de
Desarrollo Productivo, que promuevan el desarrollo
de la pequena empresa como fuente generadora de
empleo y de recursos para la comuna;

Coordinar los programas relacionados en conjunto
con la Seccién de Programas Sociales,

Otras funciones que la ley senale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 14°: OFICINA DE DESARROLLO PRODUCTIVO

ARTICULO 1959:

DEPENDENCIA

Esta Oficina es una unidad de linea y depende
directamente de la direccion de Desarrollo Econdmico
Local.

ARTICULO 196°:

OBIJETIVO

Esta unidad tiene como objeto desarrollar y articular la
accion de todos los agentes de desarrollo econdmico en
la comuna de Linares en torno a los objetivo comunes y
establecer mecanismos de participacién en torno al
desarrollo de los sectores productivos como de la
comuna.

ARTICULO 197°:

FUNCIONES

Las oficina de Desarrollo Productivo debe cumplir las
siguientes funciones:

1.

Constituir el canal de comunicacién entre la
Municipalidad y la comunidad para canalizar
inquietudes y proyectos de nuevas unidades
productivas;

Coordinar con organismos publicos y/o privados la
formulacion y ejecucion de actividades que
signifiguen el desarrollo de los sectores
productivos;

Elaborar un diagnodstico que permita identificar las
dificultades que se presentan para el desarrollo de
unidades productivas, comerciales o de servicios;
Encargar por cuenta de sus superiores jerarquicos a
otras entidades la realizacidn de acciones que
tiendan al desarrollo de la comunidad en el plano
economico;

Mantener actualizado el catastro de actividades
productivas de la comuna;
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6. Proporcionar un servicio de atencion eficiente al
publico;

7. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 15 OFICINA DE TURISMO LOCAL

ARTICULO 198¢°: DEPENDENCIA

La Oficina de Turismo Local es una unidad de linea y
depende directamente del Depto. De Desarrollo
Econdmico y Laboral.

ARTICULO 199¢°: OBIJETIVO
Esta oficina tiene como objetivo desarrollar e
implementar las acciones del municipio tendientes a la

promocién del desarrollo turistico local.

ARTICULO 2000°: FUNCIONES

La oficina de turismo local debe cumplir
las siguientes funciones:

1. Disefiar planes y programas orientados al desarrollo
del turismo de la comuna;

2. coordinar al interior del municipio, las acciones que
realicen otras areas y tenga relacidén con las
materias del turismo;

3. disefar, promover, coordinar y/o ejecutar, eventos
especiales de difusién de las bondades turisticas de
la comuna;

4. mantener contacto permanente con organizaciones
privadas comunales, regionales, nacionales y
extranjeras, con las cuales sea factible desarrollar
acciones en conjunto sobre esta materia;

5. ser el eje ejecutivo del o los grupos de trabajo o
comités que se conformen al interior del Municipio y
tengan relacién con el turismo;

6. proporcionar un servicio de atencién eficiente al
publico;
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7. Otras funciones que la ley senale o que la autoridad
asigne.
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CAPITULO XIV

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ASEO Y ORNATO
MOVILIZACION MANTENCION

SECCION EVENTOS SECCION
ESPECIALES MANTENCION
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PARRAFO 2° : DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 2019: DEPENDENCIA

Esta Direccion es una unidad de linea dependiente del
Alcalde y tiene a su cargo las siguientes Unidades:

1) Departamento de Movilizacién

2) Departamento de Servicios y Mantencion
Seccion Eventos Especiales
Seccion Mantencion

3) Departamento Aseo y Ornato

ARTICULO 202¢°: OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto apoyar la entrega de
servicios al resto de las unidades municipales y a la
comunidad con relacion a la Movilizaciéon, Eventos
Especiales, Mantencidn y servicios menores.

Asimismo es la encargada de velar por el aseo y ornato
de los bienes nacionales de uso publico existentes en la
comuna.

ARTICULO 203°: FUNCIONES

La Direccién de servicios Generales debe cumplir las
siguientes funciones:

1. Efectuar tareas destinadas a la disposiciéon vy
utilizacién de los medios audiovisuales de Ila
Municipalidad;

Asesorar al Alcalde en materias de su competencia;

Mantener un equipo humano dotado de recursos

materiales y técnicos para actuar, eficiente vy

oportunamente, en situaciones como reparaciones,
eventos y servicios menores;

4. Controlar la seguridad destinada a prevenir riesgos
y contingencias a que se pudiera ver expuestas la
infraestructura, recursos materiales y funcionarios
municipales;

WN
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10.

11.

12.

13.

Suministrar materiales y equipos requeridos en la
realizacién de ceremonias y eventos especiales que
se desarrollen en el municipio, o externamente bajo
el patrocinio de éste;

Dirigir, coordinar y controlar la mantencién,
seguridad y aseo de las dependencias municipales;
Mantener atencion permanente para el buen
funcionamiento y estado de las oficinas municipales,
a través de servicios basicos de carpinteria,
electricidad, gasfiteria y otros;

Mantener un equipo humano de obras menores para
desarrollar planes de infraestructura liviana, de
asistencialidad y de reparaciones y mantencion de
bienes inmuebles del municipio

Mantener con las unidades relacionadas contacto
permanente para una asistencia técnica(DOM);
Velar por la correcta administracién y utilizacién de
los vehiculos municipales;

Mantener las estadisticas correspondiente a su
gestion y efectuar la evaluacién del funcionamiento
de los vehiculos a su cargo;

Administrar el taller mecdnico municipal, con su
personal adjunto;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 3°: DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION.

ARTICULO 2049°:

DEPENDENCIA

El Departamento de Movilizacién es una unidad de linea
que depende directamente de la Direccidn de Servicios

Generales.
ARTICULO 205¢°: OBJETIVO
El objetivo de este departamento es velar por el

correcto uso, mantencion y estado mecanico de los
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vehiculos municipales, y prestar apoyo logistico a las
diferentes unidades municipales.

ARTICULO 206°: FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir el éste Departamento
son:

1. Llevar una correcta administraciéon y utilizacién de
los vehiculos municipales;

2. Tramitar los permisos de circulacién, seguros,
revisiones técnicas y en general la documentacion
pertinente para los vehiculos municipales;

3. Recepciodn y entrega de combustibles y lubricantes a
los vehiculos municipales;

4. Programar y asignar a las unidades municipales la
flota vehicular, velando por su correcto y eficiente
uso, conforme lo dispuesto por la Ley;

5. Supervisar y controlar el correcto funcionamiento del
equipo rodante con que cuenta la municipalidad;

6. Tramitar la adquisicion de repuestos y accesorios

para los vehiculos municipales, preocuparse de

mantener stock en bodega y llevar los registros
correspondientes;

Llevar las estadisticas de los vehiculos a su cargo;

Controlar y mantener un registro del consumo del

combustible por vehiculo;

9. Administrar el taller mecanico municipal, con su
personal adjunto;

10. Programar las revisiones y mantenciones periddicas
a los vehiculos municipales;

11. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

@ N
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PARRAFO 4°: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y MANTENCION

ARTICULO 207°:

DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea que depende
directamente de la Direccion de Servicios Generales.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:

1. Seccion eventos especiales
2. Seccién mantencién

ARTICULO 208¢°:

OBJETIVO

Esta unidad tiene por objeto entregar los servicios de
apoyo a la gestion y velar por el buen estado y
conservacion de las dependencias municipales.

ARTICULO 209¢°:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir el Departamento de
Servicios y Mantencidn son las siguientes:

1.

2.

Procurar el buen estado del edificio municipal y sus
dependencias interiores;

Velar por el mantenimiento del aseo en las
dependencias municipales (interna y
externamente);

. Velar por mantener en perfecto estado los

dispositivos de seguridad de las dependencias
municipales;

Mantener un registro de proveedores de servicios,
electricidad, carpinteria, gasfiteria y otros;

Mantener atencion permanente para el buen
funcionamiento y estado de las oficinas municipales,
a través de servicios basicos de carpinteria,
electricidad, gasfiteria y otros;

Administrar los horarios de apertura y cierre del
edificio municipal;
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7.

8.

Controlar vy fiscalizar el uso correcto de los
materiales de aseo y otros a su cargo;

Suministrar materiales y equipos requeridos en la
realizacion de ceremonias y eventos especiales que
se desarrollen en el municipio, o externamente bajo
el patrocino de éste;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 5°: SECCION EVENTOS ESPECIALES

ARTICULO 210¢°:

DEPENDENCIA

Esta Seccion es una unidad de linea que depende
directamente del Departamento de Mantencién.

ARTICULO 211°:

OBJETIVO

Esta Seccidn tiene por objeto entregar los servicios de
apoyo a la gestion en los eventos que el municipio los
requiera.

ARTICULO 21260:

FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir la Unidad son las
siguientes:

1.

2.

Llevar una correcta administracién y utilizacién de
los medios audiovisuales de la municipalidad;
Mantener un equipo humano dotado de recursos
materiales y técnicos para actuar, eficiente vy
oportunamente, en situaciones especiales;

. Suministrar materiales y equipos requeridos en la

realizacion de ceremonias y eventos especiales que
se desarrollen en el municipio, o externamente bajo
el patrocinio de éste;

. Llevar una estadistica de los eventos y atenciones

audiovisuales prestadas;
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5. Habilitar infraestructuras municipales para actos
publicos y Culturales

6. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 6°: SECCION MANTENCION

ARTICULO 21309: DEPENDENCIA

Esta Seccion es una unidad de linea que depende
directamente del Departamento de Servicios vy
Mantencion.

ARTICULO 2149°: OBIJETIVO

Esta unidad tiene por objeto velar por el buen estado y
conservacion de las dependencias municipales.

ARTICULO 215¢: FUNCIONES

Las funciones que deberd cumplir la Seccién de
Mantencion son las siguientes:

1. Mantener en buen estado el edificio municipal y sus
dependencias interiores, informando las anomalias
detectadas.

2. Mantener un registro de proveedores de servicios ,
electricidad, carpinteria, gasfiteria y otros;

3. Mantener atencidn permanente para el buen
funcionamiento y estado de las oficinas municipales, a
través de servicios basicos de carpinteria, electricidad
y otros;

4. Mantener equipamiento urbano como garitas,
basureros, asientos, etc.

5. Mantener areas verdes, limpieza de canales y retiro
de escombros;
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6. Supervisar empresa de aseo y reparticion de agua
potable para el consumo de poblaciones rurales y la
participacion del Comité de Emergencia.

7. Tener un equipo humano de obras menores para
desarrollar planes de infraestructura liviana, de
asistencialidad y de reparaciones y mantencion de
bienes muebles del Municipio;

8. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 7° DEPARTAMENTO DE ASEO Y ORNATO
ARTICULO 2160°: DEPENDENCIA

Este Departamento en una unidad de linea que depende
directamente de la Direccidn de Servicios Generales.

ARTICULO 2170°: OBIJETIVO

Esta unidad tiene por objeto supervisar el aseo y ornato
de las vias publicas, parques, plazas y jardines y, en
general, de los bienes nacionales de uso publico.

ARTICULO 218¢°: FUNCIONES

El Departamento de Aseo y Ornato debe cumplir las

siguientes funciones:

1. Fiscalizar el cumplimiento de todos los contratos de
servicios relacionados;

2. supervisar y controlar el aseo de las vias publicas,
plazas y jardines existentes en la comuna;

3. Preparar antecedentes para licitaciones y
cotizaciones menores relacionadas con el aseo de los
espacios publicos, construccion de parques y de
areas verdes de la comuna;

4. recibir y atender las denuncias que formula la
comunidad por infracciones a la ordenanza local de
aseo. Disponer su verificacién y adoptar las medidas
que procedan;

5. Supervisar la construccion, conservacion y
administracién de las areas verdes de la comuna;
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6. disefar los programas y supervisar la disposicion
final de la basura domiciliaria, industrial y comercial;

7. colaborar con SECPLAN en la elaboracion de las
bases administrativas y técnicas para efectuar
licitaciones y cotizaciones relacionadas con la
construccidon o mantencién de areas verdes de la
comuna;

8. coordinar la poda de arboles de la comuna, en la
época que corresponda;

9. recibir y poner en conocimiento de la autoridad
competente, las denuncias de la poblacién sobre
dafo ambiental en la comuna o por incumplimiento
de normas ambientales;

10. Otras funciones que la ley le sefale o que la
autoridad le asigne.
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CAPITULO XVI
DIRECCION DE SERVICIOS INCORPORADOS A LA GESTION

PARRAFO 1° : ESTRUCTURA JERARQUICA

ALCALDE

DIRECCION DE SERVICIOS
INCORPORADOS A LA

GESTION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
EDUCACION SALUD
SECCION SECCION SECCION SECCION SECCION
TECNICA ADMINISTRATIVA LABORATORIO FARMACIA TECNICA

DEPARTAMENTO FINANZAS'Y DEPARTAMENTO FINANZAS Y
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
EDUCACION SALUD

— SECCION FINANZAS l SECCION FINANZAS l
SECCION PERSONAL SECCION PERSONAL l
SECCION SECCION REMUNERACIONES
— RFMIINFRACTNONFS —
SECCION SECCION
— | ADNIITSICTOANFES — | ADNIITSICTONFES
OFICINA INVENTARIOS l OFICINA INVENTARIOS l
OFICINA BODEGA
OFICINA BODEGA
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PARRAFO 2° DEPENDENCIA, OBJETIVOS, FUNCIONES
ARTICULO 2196°: DEPENDENCIA

La Direccion de Servicios Incorporados a la Gestion
depende directamente del Alcalde y tiene a su cargo las
siguientes Unidades.

1. Departamento de Salud
2. Departamento de Educacion

ARTICULO 2200°: OBJETIVOS

Esta Unidad tiene por objeto, asesorar al Alcalde y al
Concejo en la formulacion de politicas relativas al area
de Salud, Educacidon y demas incorporados a la gestién
municipal.

ARTICULO 2210°: FUNCIONES

La Direccion de Servicios Incorporados a la Gestidon
debe cumplir las siguientes funciones:

1. Proponer vy ejecutar medidas tendientes a
materializar acciones y programas relacionados con
salud publica y educacion, y demas servicios
incorporados a su gestion;

2. Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros de tales servicios, en coordinacion con
la unidad de Administracion y Finanzas;

3. Otras funciones que la ley sefale o que la
autoridad le asigne.
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DEPTO. SALUD MUNICIPAL

PARRAFO 2° : DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 2220: DEPENDENCIA

El Depto. De Salud depende directamente del Director
de Servicios Incorporados a la Gestidén. Tiene a su cargo
las siguientes unidades:

1. Seccidon Técnica y Estadisticas

2. Seccidén Farmacia

3. Seccidon Laboratorio

4. Seccion Gestidn y Estadisticas

ARTICULO 2230°: OBJETIVOS

Esta unidad tiene por objeto velar porque se brinde una
atencién de calidad a los usuarios potenciando la
participacion comunitaria y fortaleciendo la articulacion
de redes de apoyo intersectoriales; para optimizar y
generar recursos, integrando en él a las autoridades y a
todas las organizaciones de la comuna y fortaleciendo la
familia como organizacién base de la sociedad.

ARTICULO 2249°: FUNCIONES

1. Asumir la administraciéon de los establecimientos de
Salud Municipal, en conformidad con |las
disposiciones legales vigentes y de acuerdo con el
Estatuto de atencidon primaria;

2. Velar por el funcionamiento continuo y eficiente de
los establecimientos a su cargo;

3. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y
programas que imparte o haya impartido el
Ministerio de Salud adecuandola a la realidad y al
perfil epidemioldgico local;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Proponer y llevar a cabo programas tendientes a
satisfacer las necesidades de salud primaria, de la
comunidad, en conjunto con el equipo técnico;

Velar porque se otorguen todas las prestaciones
propias de los servicios de salud a los beneficiarios
legales o convencionales;

Velar por el adecuado funcionamiento de los
establecimientos de salud primaria en la comuna
(consultorios, postas, estaciones médico-rurales y
clinicas méviles);

Realizar la supervisidon técnica, en conjunto con el
Ministerio de Salud, a los establecimientos a su
cargo;

Coordinar con otras Unidades municipales cuando
corresponda, las acciones extra programaticas que
tengan relacidon con la salud publica dentro de las
normas vigentes;

Representar a la Direccion de Salud Municipal, en
reuniones o actividades relacionadas con el area,
ante autoridades locales, provinciales, regionales
y/0 a nivel central;

Estimular, promover y celebrar un convenio con
otras entidades para satisfacer las necesidades de
salud primaria de la comunidad;

Asesorar al Alcalde y otras autoridades municipales
en materias de orden técnico-administrativo;
Proponer el Plan de Salud Comunal anual;

Proponer las dotaciones del personal anual, de
acuerdo al estatuto de atencién primaria vigente;
Proponer los establecimientos que postulan a la
designacion de desempenio dificil;

Proponer planes de capacitacion anual;

Proponer el disefio de proyectos de inversion y el
presupuesto anual;

Mantener procesos de evaluacidon de la actividad o
gestion técnico-administrativa;

Velar por la administracién de los servicios menores
y generales a los establecimientos de Salud
Municipal;

Administrar el patrimonio de los establecimientos
municipales procurando la adecuada conservacién
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20.

21.

22.

de los bienes muebles e inmuebles de su
dependencia manteniendo su inventario actualizado;
Coordinar las acciones de los  distintos
Establecimiento de atencion primaria de la comuna;
Velar por el cumplimiento del proceso de
calificaciones del personal;

Las demas funciones que la ley y/o su jefe directo le
encomienden.

PARRAFO 3°: SECCION TECNICA

ARTICULO 225¢9:

DEPENDENCIA

Esta Unidad de apoyo depende directamente de la
Direccion de Salud.

ARTICULO 226°:

OBJETIVO

El objetivo de esta unidad es desarrollar programas de
Salud orientados a la Comunidad con los Consultorios,
Postas y EMR; planificar y desarrollar programas vy
actividades extra programaticas y coordinar y apoyar los
estudios y proyectos de mejoramiento de la gestion e
infraestructura de Salud.

ARTICULO 227¢°:

1.

FUNCIONES

Efectuar la supervision y control necesarios en el
desarrollo de la gestidn técnica extra programatica y
de proyectos;

Asesorar y supervisar los estudios y programas que
se realizan en las distintas unidades de Salud;
Proponer y coordinar programas y proyectos de
desarrollo de las Unidades de Salud;

Proponer proyectos de mejoramiento de la gestion e
infraestructura con las Unidades de Salud;
Coordinar reuniones técnicas con la Direccién y las
Unidades de Salud;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Proponer y desarrollar planes tendientes a capacitar
y perfeccionar a los funcionarios;

Coordinar con otros organismos y Unidades
Municipales la elaboracién y planificacion de
programas extra programaticas;

Desarrollar acciones tendientes a incentivar la
participacion de la comunidad;

Elaborar estrategias con el con el Departamento de
Salud Rural para desarrollar programas y proyectos
locales de atencién primaria a cada posta o EMR,
independientemente;

Coordinar la formulaciéon y evaluacién del Plan
Comunal de Salud con los distintos actores
involucrados;

Asesorar al Director de Salud Municipal;

Organizar reuniones periddicas con el Consejo de
Desarrollo;

Administrar sus establecimientos de acuerdo a
nuevas politicas de Salud (promocién, salud
familiar)

Realizar reuniones técnicas periddicas con los Jefes
de Programas y funcionarios a su cargo;

Velar por la participacion del Inter-sector.

Las demas funciones que la ley y/o su jefe directo le

encomienden.

PARRAFO 4°: SECCION LABORATORIO

ARTICULO 2280°:

DEPENDENCIA

Esta Unidad depende directamente del Depto. de Salud.

ARTICULO 229¢°:

OBJETIVO

El objetivo este Departamento consiste en satisfacer en
forma integral las necesidades de Examenes de
Laboratorio.
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ARTICULO 230¢°: FUNCIONES

1. Gestionar y coordinar la atencién de Examenes

realizados a la comunidad que concurre a los

establecimientos de atencion de Salud Municipal;

Emitir los informes sobre prestaciones realizadas;

Mantener actualizado los registros

correspondientes;

4. cooperar en la construccion del Presupuesto de
Salud;

5. Informar a su jefe directo de los requerimientos

necesarios para un buen funcionamiento;

Asesorar al Jefe del Depto. De Salud Comunal,

otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad

le asigne.

w N
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PARRAFO 5°: SECCION FARMACIA
ARTICULO 231°9: DEPENDENCIA

Esta Unidad depende directamente del Depto. de Salud.

ARTICULO 2320: OBJETIVO
Esta Unidad tiene por objeto proporcionar los

mediamentos a los beneficiarios del sistema de salud
municipal con las particularidades correspondientes.

ARTICULO 23309: FUNCIONES

La seccion Farmacia debe cumplir las siguientes

funciones:

1. gestionar y coordinar la entrega de medicamentos a
la comunidad que concurre a los establecimientos
de atencion de salud Municipal;

2. emitir los informes sobre entrega de medicamentos
en cada una de las farmacias de su dependencia;

3. emitir los informes sobre prestaciones realizadas;
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4. Proveer los medicamentos Yy reactivos a las
farmacias y laboratorios respectivamente;

5. Fiscalizar el vencimiento de los medicamentos en las
farmacias a su cargo;

6. mantener actualizados los registros
correspondientes,

7. Entregar gratuitamente a los beneficiarios del
sistema de salud, publica, los medicamentos
descritos en el arsenal basico de atencién primaria
y/o del departamento de Salud Municipal;

8. Resguardar los insumos y  equipamientos
provenientes de la Direccién de Salud;
9. Cooperar en la construccién Presupuesto Salud;

10. Informar a su jefe directo de los requerimientos
necesarios para un buen funcionamiento;

11. Las demas funciones que la ley y/o su jefe directo le
encomienden.

PARRAFO 6° : DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y RECURSOS
HUMANOS
ARTICULO 2349°: DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea dependiente
del Director de Servicios Incorporados a la Gestion.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:
1. Seccion Finanzas
2. Seccién Personal
3. Seccién Remuneraciones
4. Seccion Adquisiciones
Oficina Inventarios
Oficina Bodega

ARTICULO 235¢°: OBJETIVO

El departamento de Finanzas y Recursos Humanos
tiene por objeto administrar en forma eficiente, los
recursos humanos, financieros y materiales a su cargo,
estando a cargo de la direccion de Servicios
Incorporados a la Gestion.
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ARTICULO 236°: FUNCIONES

[EY

. Velar por la custodia y almacenamiento de los bienes

adquiridos por la Direccién de Salud;

. Velar por la vigilancia y seguridad de los recintos e

instalaciones de la Direccidn de Salud;

3. Mantener actualizados los registros de control fisico
de los bienes inmuebles de la Direccidn de Salud
desglosados por Consultorio, Posta y Estaciones
Médico Rurales y de otros los bienes entregados en
comodato;

4. Mantener actualizados los registros de bienes
adquiridos con recursos de la Direccidén de Salud;

5. Velar que estén debidamente identificados los bienes
de la Direccion;

6. Proponer y confeccionar ndminas de bienes de su
Unidad que seran dados de baja en base a los
antecedentes que aporten las diferentes
Dependencias y/o estado fisico de éstos,
Informandole al Director;

7. Efectuar controles o inventarios periddicos de los
bienes asignados a las distintas Dependencias;

8. Desarrollar procedimientos administrativos a través
de la aplicacion de recursos vy sistemas
computacionales;

9. Ser el nexo entre la DAF y la Direccion de
Administracién de Salud (DAS )en materias de
Administracién y Finanzas

10. Otras funciones que la ley senale o que la autoridad

superior le asigne.

N

PARRAFO 7°: SECCION FINANZAS SALUD
ARTICULO 237°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.
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ARTICULO 238¢°:

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto apoyar la gestion
financiera, mediante la elaboracion y mantencién
actualizada de los registros presupuestarios y contables.
Asimismo, debe registrar, controlar e informar el uso de
los recursos financieros de Salud del Municipio.

ARTICULO 239¢°:

FUNCIONES

La seccion Finanzas de Salud debe cumplir las
siguientes funciones:

1.

confeccionar y preparar balances anuales de la
ejecucidn presupuestaria y patrimonial municipal y
los informes y notas explicativas
correspondientes;

colaborar con su jefe directo en la elaboracién del
presupuesto de salud municipal;

manejar el presupuesto anual de gastos,
tramitando sus modificaciones, ajustes vy
traspasos en conformidad a las normas vigentes;
refrendar internamente todo egreso municipal,
imputando a los items de salud en el presupuesto
segun corresponda, ordenado mediante decreto
alcaldicio, orden de compra o servicio, segun
corresponda y mantener actualizada la
disponibilidad presupuestaria y de caja;

mantener actualizado el valor de los activos y
pasivos del Depto., en conformidad a los
inventarios del patrimonio municipal, como
igualmente el ajuste anual de revalorizaciones y
depreciaciones del mismo;

mantener el registro y control de todos los
documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de Salud;

mantener  registros  actualizados de las
subvenciones autorizadas, indicando montos;
confeccionar periédicamente los informes
requeridos por la Contraloria General de Ia
Republica y otras instituciones fiscalizadoras;
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9. mantener y registrar todos los documentos que
originen imputaciones contables y que constituyen
el respaldo de la informacidon en materia de salud;

10. las demas funciones que la ley o su jefe directo le
encomiende;

PARRAFO 8°: SECCION PERSONAL

ARTICULO 240°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.

ARTICULO 241°: OBIJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto mantener actualizada la
informacién de personal del Depto. De Salud.

ARTICULO 2420: FUNCIONES

1. actualizar y mantener registros y archivos de
personal.

2. mantener un archivo con la legislacion que afecta al
personal de salud, asesorando oportunamente a
éstos sobre las materias de esta naturaleza.

3. efectuar el control de los reembolsos de licencias
médicas de Isapres o Fonasa, segun corresponda;

4. velar porque los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones de caracter administrativo que
correspondan a los funcionarios, se ajusten a las
normas legales vigentes;

5. confeccionar y actualizar los escalafones y listados
de personal de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

6. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
le asigne.
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PARRAFO 9°2: SECCION REMUNERACIONES SALUD

ARTICULO 2430°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.

ARTICULO 2449: OBIJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto calcular y registrar las
remuneraciones del personal.

ARTICULO 245°: FUNCIONES

La seccién remuneraciones de Salud debe cumplir las

siguientes funciones:

1. calcular y registrar las remuneraciones del personal;

2. confeccionar las planillas de remuneraciones y
liquidaciones del personal de acuerdo a las normas
legales vigentes;

3. confeccionar las planillas de cotizaciones
provisionales, descuentos varios y emisiones de
cheques respectivos;

4. efectuar el pago de remuneraciones, retenciones
judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de
prevision, AFP e Isapres y otros;

5. emitir certificados e informes que tengan relacion
con las remuneraciones del personal;

6. Otras funciones que la ley senale o que la autoridad
le asigne.

PARRAFO 10°: SECCION ADQUISICIONES SALUD

ARTICULO 246°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:

1. oficina Bodega
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2. oficina Inventarios
ARTICULQO 2470°: OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto efectuar en forma eficiente
y econdmica la provisién, obtencién, almacenamiento y
distribucién de materiales que el Depto. De Salud
necesita para su proceso administrativo. Debe mantener
inventariados los bienes municipales, llevando el
registro de los bienes corporales en uso que
corresponda.

ARTICULO 248°:; FUNCIONES

La seccidon Adquisiciones debe cumplir las siguientes
funciones:

1. Adquirir, distribuir, mantener y almacenar bienes de
uso y servicios necesarios para el funcionamiento de
la organizacion;

2. Recibir las solicitudes de compra, programando su
atencion oportuna a al urgencia de cada una de
ellas;

3. Efectuar cotizaciones de precios y confeccionar
cuadros comparativos de éstos, incluyendo
proveedores, costo unitario y otras materias de
interés;

4. Emitir las érdenes de compra, recibir la guia de
despacho visada por bodega y emitir el expediente
de gasto correspondiente para su contabilizacion;

5. Elaborar y proponer normas especificas para
adquisiciones en base a las disposiciones y planes
aprobados;

6. Mantener archivos transitorios actualizados de
cotizaciones, o6rdenes de compra y facturas; y
archivos de presupuestos, registro de proveedores y
otros documentos afines;

7. Efectuar el control de kardex de los bienes en stock
en bodega, su mantencion, distribucion y despacho;

8. Confeccionar y realizar, cuando corresponda,
proyectos basicos de propuesta publica segun el
reglamento de adquisiciones;
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9. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos
y selectivos, investigando sobrantes y faltantes que
resulten de la comparacién del inventario fisico con
el saldo libro;

10.Otras funciones que la ley o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 11°: OFICINA DE BODEGA
ARTICULO 249°: DEPENDENCIA

Esta Oficina es una unidad de linea dependiente de la
Seccion de Adquisiciones.

ARTICULO 2500°: OBJETIVO

La Oficina tiene por objeto resguardar y administrar
todas las bodegas municipales, en atencién a las
necesidades y priorizacidon definida por las unidades o
departamentos responsables de la distribucién de los
recursos.

ARTICULO 25109: FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta Oficina seran las
siguientes:

6. Recibir y resguardar los materiales adquiridos a
través de la unidad de Adquisiciones y que seran
oportunamente distribuidas a las respectivas
unidades de salud;

7. Mantener permanentemente al dia los registros de
materiales en bodega, controlando las entradas,
salidas y saldos;

8. Determinar y aplicar normas de seguridad para la
conservacion y control de los materiales que alli se
almacenan;

9. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 12: OFICINA DE INVENTARIOS

ARTICULO 25209:

DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente de la seccidon de adquisiciones.

ARTICULO 253°:

OBIJETIVO

La Seccidn tiene por objeto administrar eficientemente
el inventario municipal.

ARTICULO 2549:

5.

10.

11.

12.

FUNCIONES

Llevar registros contables de bienes corporales en
uso, de acuerdo a las instrucciones de la Contraloria
General de la Republica;

Mantener actualizados los registros de bienes
adquiridos con recursos municipales y los
inventarios valorados de los mismos;

Mantener debidamente identificados los bienes
municipales mediante placas de inventario en cada
unidad;

Proponer vy confeccionar nominas de bienes
municipales que seran dados de baja en base a los
antecedentes que aporten las diferentes Secciones
y/o estado fisico de éstos, solicitando Ia
dictaminacion del Decreto Alcaldicio;

Efectuar controles o inventarios periddicos de los
bienes asignados a las distintas Unidades
municipales;

Mantener vigente un reglamento de inventarios,
relativo al uso, mantencion, informes, controles,
altas y bajas, traslado, etc.;

Determinar la condicién de inventariable de los
bienes seguln las normas en uso;

Definir sistemas de registros y control de
inventarios;
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13.0tras funciones que la ley sehale o que la autoridad
superior le asigne.
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DEPARTAMENTO EDUCACION MUNICIPAL

PARRAFO 1°

ARTICULO 25509:

DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES

DEPENDENCIA

La Direccion de Educacion depende directamente de la
Direccidn de Servicios Incorporados a la Gestidon y tiene
a su cargo las siguientes unidades:

1) Seccion Técnica
2)Seccion Administrativa

ARTICULO 256°:

OBJETIVOS

Esta Unidad tiene como objeto la formulacién vy
ejecucién de politicas relativas a la Educacion Municipal.

ARTICULO 2570°:

1.

FUNCIONES

Administrar los establecimientos de Educacion
Municipal, en conformidad con las disposiciones
legales vigentes;

Planificar, programar, ejecutar, controlar y financiar
proyectos para administrar con eficiencia y eficacia
los establecimientos de educacién;

Velar por el cumplimiento de los objetivos a nivel
comunal definidos en el plan anual estratégico
denominado PADEM;

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas
relativas a las subvenciones;

Velar por la calidad vy pertinencia de la educacion
impartida en los establecimientos de Educacién
Municipalizada;

Difundir y velar por el cumplimiento de las politicas
y programas técnico pedagogicos emanados del
Ministerio de Educacion;

Administrar los recursos humanos asignados a las
labores de la Educacion Municipal en la comuna;
Promover y coordinar actividades extraescolares en
la comuna de Linares;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Proponer, planificar y controlar proyectos de
Infraestructura educacional;

Proponer y coordinar el desarrollo de programas
educativos en la comuna;

Ejecutar las politicas educacionales en la comuna;
Administrar los recursos materiales de la educacion
municipal;

Otorgar las condiciones optimas para el desarrollo
del proceso educativo en la comuna;

Supervigilar el estricto cumplimiento de las normas
técnico pedagdgicas impartidas por el Ministerio de
Educacion;

Liderar el proceso de construccion del PADEM;
Monitorear el cumplimiento de los planes vy
programas contenidos en el proyecto de desarrollo
educativo institucional, en la comuna;

Mantener un diagndstico acabado de cada una de
las unidades educativas que pertenecen al
departamento;

Mantener la informacion de la oferta y demanda
educacional de la comuna;

Incentivar los estudios y trabajos de investigacion
en las distintas Unidades educativas;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 2°: SECCION TECNICA

ARTICULO 2580°:

DEPENDENCIA

Esta Seccién depende directamente del Depto. de
Educacion Municipal.

ARTICULO 259°:

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto desarrollar programas
técnico pedagogicos de acuerdo a las normas impartidas
por el Ministerio de Educacién, planificar y desarrollar
los programas y actividades extraescolares; y coordinar
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y apoyar los estudios, proyectos y trabajos de
investigacion educativa.

ARTICULO 2600°:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

FUNCIONES

Efectuar la supervision y control necesaria en el
desarrollo de la gestidon pedagdgica, extraescolar y
de investigacién y proyectos;

Asesorar y supervisar estudios y trabajos de
investigacion que se realizan en las distintas
Unidades educativas;

Asesorar , apoyar y supervisar los proyectos que se
realizan en las distintas Unidades educativas;
Proponer y coordinar proyectos de desarrollo de las
unidades educativas;

Proponer proyectos de mejoramiento e
infraestructura con las unidades educativas;
Monitorear los proyectos de desarrollo e
infraestructura en las unidades educativas;
Coordinar reuniones técnicas entre establecimientos
de la comuna y el Departamento Provincial de
Educacion;

Proponer y desarrollar planes tendientes a capacitar
y perfeccionar el cuerpo docente;

Velar por una adecuada dotacién docente en los
distintos establecimientos de la comuna;

Coordinar con otros Organismos y Unidades
municipales la elaboracion vy planificacion de
programas extraescolares;

Velar por el desarrollo de acciones tendientes a
incentivar la participacion de la comunidad en
general en actividades educativas y
extraprogramaticas;

Incentivar el desarrollo de programas de apoyo al
proceso de ensefanza-aprendizaje tales como:
actividades deportivas, recreativas y culturales;
Apoyar a los estudiantes de las unidades educativas
con una adecuada asistencia social;

Las demas funciones que la ley le sefale o que la
autoridad superior le asigne.
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PARRAFO 3°: SECCION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 261°: DEPENDENCIA

Esta seccion es una unidad de linea dependiente del
Depto. de Educacion Municipal.

ARTICULO 262°: OBJETIVO
Esta wunidad tiene por objeto apoyar la labor
administrativa en el Depto. de Educacion.

ARTICULO 263°: FUNCIONES

1. Velar por la custodia y almacenamiento de los
bienes adquiridos por la Direccién de Educacion;

2. Velar por la vigilancia y seguridad de los recintos e
instalaciones de la Direccidon de Educacion;

3. Mantener actualizados los registros de control fisico
de los bienes inmuebles de la Direccion de
Educacion desglosados por Unidad Educativa y de
otros los bienes entregados en comodato;

4. Mantener actualizados los registros de bienes
adquiridos con recursos de la Direccién;

5. Velar que estén debidamente identificados los
bienes de la Direccion;

6. Proponer y confeccionar ndminas de bienes de su
Unidad que seran dados de baja en base a los
antecedentes que aporten las diferentes Unidades
Educativas y/o estado fisico de éstos, Informandole
al Director;

7. Efectuar controles o inventarios periddicos de los
bienes asignados a las distintas Unidades
Educativas;

8. Desarrollar procedimientos administrativos a través
de la aplicacion de recursos y sistemas
computacionales;

9. Ser el nexo entre la DAF y la DAEM en materias de
Administracién y Finanzas

10. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.
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PARRAFO 4°: DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y RECURSOS
HUMANOS

ARTICULO 2649°: DEPENDENCIA

Este Departamento es una unidad de linea dependiente
del Director de Servicios Incorporados a la Gestion.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:
5. Seccién Finanzas
6. Seccidn Personal
7. Seccién Remuneraciones
8. Seccién Adquisiciones
Oficina Inventarios
Oficina Bodega

ARTICULO 265°: OBIJETIVO

El departamento de Finanzas y Recursos Humanos
tiene por objeto administrar en forma eficiente, los
recursos humanos, financieros y materiales a su cargo,
estando a cargo de la Direccion de Servicios
Incorporados a la Gestion.

ARTICULO 266°: FUNCIONES

11. Velar por la custodia y almacenamiento de los

bienes adquiridos por el Depto. De Educacion;

12.Velar por la vigilancia y seguridad de los recintos e
instalaciones del Depto. de Educacion;

13. Mantener actualizados los registros de control fisico
de los bienes inmuebles del Depto. De Educacion
desglosados por Liceos, Establecimientos educacién
Media y Basica y de otros los bienes entregados en
comodato;

14.Mantener actualizados los registros de bienes
adquiridos con recursos del Depto. de Educacion.

15.Velar que estén debidamente identificados los
bienes del Depto. de Educacion.
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PARRAFO 5°:

16.

17.

18.

19.

20.

Proponer y confeccionar ndminas de bienes de su
Unidad que seran dados de baja en base a los
antecedentes que aporten las diferentes
Dependencias y/o estado fisico de éstos,
Informandole al Director;

Efectuar controles o inventarios periddicos de los
bienes asignados a las distintas Dependencias;
Desarrollar procedimientos administrativos a través
de la aplicacion de recursos y sistemas
computacionales;

Ser el nexo entre la DAF y la Direccion de
Administracién de Salud (DAS )en materias de
Administracién y Finanzas

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad
superior le asigne.

SECCION FINANZAS EDUCACION

ARTICULO 267°:

DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.

ARTICULO 268¢°:

OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto apoyar la gestion
financiera, mediante la elaboracidn y mantencién
actualizada de los registros presupuestarios y contables.
Asimismo, debe registrar, controlar e informar el uso de
los recursos financieros de educacién del Municipio.

ARTICULO 269¢°:

La

FUNCIONES

seccidon Finanzas de Salud debe cumplir las

siguientes funciones:
1. confeccionar y preparar balances anuales de la

ejecucion presupuestaria y patrimonial municipal y
los informes y notas explicativas correspondientes;

2. colaborar con su jefe directo en la elaboracién del

presupuesto de educacién municipal;
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3. refrendar internamente todo egreso municipal,
imputando a los items de salud en el presupuesto
seguln corresponda, ordenado mediante decreto
alcaldicio, orden de compra o servicio, segun
corresponda y mantener actualizada la
disponibilidad presupuestaria y de caja;

4. mantener el registro y control de todos los
documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de Educacién;

5. mantener registros actualizados de las
subvenciones autorizadas, indicando montos;

6. confeccionar periddicamente los informes
requeridos por la Contraloria General de la
Republica y otras instituciones fiscalizadoras;

7. mantener y registrar todos los documentos que
originen imputaciones contables y que constituyen
el respaldo de la informacidn en materia de
educacion;

8. las demas funciones que la ley o su jefe directo le
encomiende;

PARRAFO 6°: SECCION PERSONAL
ARTICULO 270¢°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.

ARTICULO 271°: OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto mantener actualizada la
informacién de personal del Depto. De Educacion.

ARTICULO 2729°: FUNCIONES

7. actualizar y mantener registros y archivos del
personal de educacién
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8. mantener un archivo con la legislacion que afecta al
personal de salud, asesorando oportunamente a
éstos sobre las materias de esta naturaleza.

9. efectuar el control de los reembolsos de licencias
médicas de Isapres o Fonasa, segun corresponda;

10. velar porque los derechos y el cumplimiento de
las obligaciones de caracter administrativo que
correspondan a los funcionarios, se ajusten a las
normas legales vigentes;

11. confeccionar y actualizar los escalafones y
listados de personal de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

12. Otras funciones que la ley sefiale o que la
autoridad le asigne.

PARRAFO 7°: SECCION REMUNERACIONES EDUCACION
ARTICULO 2730°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.

ARTICULO 274c°: OBJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto calcular y registrar las
remuneraciones del personal del Depto. de Educacion.

ARTICULO 275°: FUNCIONES

La seccion remuneraciones de Salud debe cumplir las

siguientes funciones:

1. calcular y registrar las remuneraciones del personal;

2. confeccionar las planillas de remuneraciones y
liquidaciones del personal de acuerdo a las normas
legales vigentes;

3. confeccionar las planillas de cotizaciones
provisionales, descuentos varios y emisiones de
cheques respectivos;

4. efectuar el pago de remuneraciones, retenciones
judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de
prevision, AFP e Isapres y otros;
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5. emitir certificados e informes que tengan relacion
con las remuneraciones del personal;

6. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
le asigne.

PARRAFO 8°2: SECCION ADQUISICIONES EDUCACION
ARTICULO 276°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente del Depto. Finanzas y Recursos Humanos.
Tiene a su cargo las siguientes unidades:

11. oficina Bodega

12. oficina Inventarios

ARTICULO 2779°: OBIJETIVO

Esta Unidad tiene por objeto efectuar en forma eficiente
y econdmica la provisidén, obtencién, almacenamiento y
distribucién de materiales que el Depto. De Educacion
necesita para su proceso administrativo. Debe mantener
inventariados los bienes municipales, llevando el
registro de los bienes corporales en uso que
corresponda.

ARTICULO 278¢°: FUNCIONES

La seccidn Adquisiciones debe cumplir las siguientes
funciones:

3. Adquirir, distribuir, mantener y almacenar bienes de
uso y servicios necesarios para el funcionamiento de
la organizacién;

4. Recibir las solicitudes de compra, programando su
atencion oportuna a al urgencia de cada una de
ellas;

13. Efectuar cotizaciones de precios y confeccionar
cuadros comparativos de éstos, incluyendo
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proveedores, costo unitario y otras materias de
interés;

14. Emitir las dérdenes de compra, recibir la guia de
despacho visada por bodega y emitir el expediente
de gasto correspondiente para su contabilizacion;

15.Elaborar y proponer normas especificas para
adquisiciones en base a las disposiciones y planes
aprobados;

16. Mantener archivos transitorios actualizados de
cotizaciones, O6rdenes de compra y facturas; vy
archivos de presupuestos, registro de proveedores y
otros documentos afines;

17. Efectuar el control de kardex de los bienes en stock
en bodega, su mantencion, distribucion y despacho;

18. Confeccionar vy realizar, cuando corresponda,
proyectos basicos de propuesta publica segun el
reglamento de adquisiciones;

19. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos
y selectivos, investigando sobrantes y faltantes que
resulten de la comparacion del inventario fisico con
el saldo libro;

20.0Otras funciones que la ley o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 9°: OFICINA DE BODEGA

ARTICULO 2799: DEPENDENCIA

Esta Oficina es una unidad de linea dependiente de la
Seccién de Adquisiciones.

ARTICULO 280¢°: OBJETIVO

La Oficina tiene por objeto resguardar y administrar
todas las bodegas municipales, en atencién a las
necesidades y priorizacion definida por las unidades o
departamentos responsables de la distribucién de los
recursos.
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ARTICULO 281°: FUNCIONES

Las funciones que debera cumplir esta Oficina seran las
siguientes:

10. Recibir y resguardar los materiales adquiridos a
través de la unidad de Adquisiciones y que seran
oportunamente distribuidas a las respectivas
unidades de salud;

11. Mantener permanentemente al dia los registros de
materiales en bodega, controlando las entradas,
salidas y saldos;

12. Determinar y aplicar normas de seguridad para la
conservacion y control de los materiales que alli se
almacenan;

13. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad
superior le asigne.

PARRAFO 10: OFICINA DE INVENTARIOS

ARTICULO 282¢°: DEPENDENCIA

Esta oficina es una unidad de linea que depende
directamente de la seccion de adquisiciones.

ARTICULO 283°: OBIJETIVO

La Seccidn tiene por objeto administrar eficientemente
el inventario municipal.

ARTICULO 284¢°: FUNCIONES

14. Llevar registros contables de bienes corporales en
uso, de acuerdo a las instrucciones de la Contraloria
General de la Republica;

15. Mantener actualizados los registros de bienes
adquiridos con recursos municipales vy los
inventarios valorados de los mismos;
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16. Mantener debidamente identificados los bienes
municipales mediante placas de inventario en cada
unidad;

17.Proponer y confeccionar ndéminas de bienes
municipales que seran dados de baja en base a los
antecedentes que aporten las diferentes Secciones
y/o estado fisico de éstos, solicitando Ia
dictaminacion del Decreto Alcaldicio;

18. Efectuar controles o inventarios peridédicos de los
bienes asignados a las distintas Unidades
municipales;

19. Mantener vigente un reglamento de inventarios,
relativo al uso, mantencion, informes, controles,
altas y bajas, traslado, etc.;

20. Determinar la condicién de inventariable de los
bienes segun las normas en uso;

21.Definir sistemas de registros y control de
inventarios;

22.0tras funciones que la ley sefiale o que la autoridad

superior le asigne.
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CAPITULO XVI

COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

ARTICULO 28509:

Para el adecuado cumplimiento y desarrollo de las

funciones de coordinacidén, existird una instancia
administrativa interna asesora del alcalde, formada por
los directivos superiores de la Municipalidad, la que
podra constituirse en forma de consejo o comité. Su
objetivo es optimizar la gestién interna del municipio,
para lo cual debera cumplir a lo menos las siguientes
funciones:

1.

Conocer y analizar el cumplimiento de las politicas,
planes programas Yy proyectos de Desarrollo
Comunal.

Proponer las estrategias operativas necesarias para
el adecuado cumplimiento de los planes vy
programas municipales.

Ordenar y evaluar los procedimientos
administrativos internos de la Municipalidad, en
cuanto se involucren dos o mas unidades,
proponiendo las  modificaciones que sean
necesarias para lograr el mejor aprovechamiento
de los recursos y el tiempo.

Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde
y/o el Concejo Municipal soliciten, relacionada con
la gestion administrativa interna, tales como:

a) Adquisicidon de bienes y/o servicios

b) Comportamiento real del presupuesto
municipal, en especial lo referente a ingresos y
egresos.

c) Organizacién Interna.
d) Definicion de Reglamentos.
e) Otros que defina la autoridad.

156



« Para tales efectos podra integrar la estructura
municipal, ademas el Comité Técnico
Administrativo y otros que defina la autoridad.

COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

A) DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 286°: El Comité Técnico Administrativo es un
organismo interno que tiene por objeto asesorar al
Alcalde en la coordinacién de las distintas unidades
municipales, en la preparaciéon y desarrollo armdnico de
los planes y proyectos comunales y demas problemas
especificos que el Alcalde le encomiende.

ARTICULO 287°: El Comité Técnico Administrativo esta presidido
por el Alcalde y estd compuesto por los siguientes
funcionarios:

. Administrador Municipal

. Secretario Municipal

. Secretario Comunal de Planificacion

. Asesor Juridico

. Director de Obras

. Director de Desarrollo Comunitario

. Director de Administracion y Finanzas
. Director de Servicios Generales

. Director de Relaciones Publicas

. Director de Servicios Incorporados a la Gestién
. Director de Transito

. Director de Control

. Director de Salud

. Director de Educacidn

El Alcalde podra solicitar la participacion de otros
funcionarios cuando lo estime conveniente.
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B) FUNCIONES

ARTICULO 288°:

1.

2.

Las funciones del Comité seran las siguientes:
Coordinar internamente las unidades municipales;

Estudiar el plan de desarrollo comunal y el proyecto
anual de inversiones;

Estudiar los problemas especificos que el Alcalde le
plantee;

Mantener informadas a las unidades municipales de
las materias de interés general comunal,;

Conocer y analizar el cumplimiento de las politicas,
planes, programas Yy proyectos de desarrollo
comunal;

Proponer las estrategias operativas necesarias para
el adecuado cumplimiento de los planes vy
programas municipales;

Establecer programas de trabajo que permitan ser
evaluados y controlados por el propio comité

Establecer informes trimestrales por
departamentos, de tal forma que los mismos
constituyan la base de informes futuros para ser
presentados al Alcalde y al Concejo;

Coordinar y evaluar el proceso de control de

gestion, en atencidn a Plan Estratégico, segun
corresponda.
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Transcribase a todas las unidades de la municipalidad, a la Intendencia
Regional, Gobernacion Provincial y a la Contraloria Regional del Maule y
notifiquese a la comunidad local, mediante un cartel fijado en el edificio
municipal principal, sin perjuicio de quedar el presente Reglamento a
disposicién y para conocimiento publico, en la Secretaria Municipal.

Andtese, Registrese, Comuniquese vy
Archivese

Luis Navarrete Carvacho
Alcalde

Carmen Avaria Ramirez
Secretario Municipal

LNC/CAR/GNK/GFL/MRA/C.G.P.

c.c.: Intendencia Regional del Maule(1)
Gobernacion Provincial de Linares(1)
Contraloria Regional del Maule(1)
Unidades Municipales(64)

Archivo
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