REGLAMENTO
INTERNO

LEBU, ANO 2018

Republica de Chile
Municipalidad de Lebu



DECRETO ALCALDICIO N2: ___ 6683 /

LEBU, 10 de octubre de 2018.-

VISTOS:

1.

10.

Lo dispuesto en el articulo 5 letra d), articulo 12, articulos del 15 al 31, articulo 63 letra i),
articulo 65 letra 1) y articulo 79 letra b) de la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; y, en uso de la facultad que me confiere el articulo 63 letra j) del citado
cuerpo legal.

Decreto Alcaldicio N°52 de 1982, que crea el Departamento de Educacién Municipal de la
comuna de Lebu, citado en los vistos del Decreto Alcaldicio N°6335 de 06 de octubre de
2017.-

Decreto Alcaldicio N°593 de fecha 31 de octubre de 1988, que dicta Reglamento de
Estructura, Funciones, Coordinacién Interna y sus modificaciones posteriores, citado en los
vistos del Decreto Alcaldicio N° 683, de 05 de junio de 1995.

Decreto Alcaldicio N°683, de fecha 05 de junio de 1995, Que Modifica el Capitulo VII del
Reglamento de Estructura Funciones y Coordinacion interna que se refiere a los servicios
traspasados de Educacién y Salud;

Decreto Alcaldicio N°352 de fecha 14 de febrero del afio 2000, Aprueba a contar de esta
fecha el Reglamento Interno de Estructura, Funciones y Coordinacion.

Decreto Alcaldicio N°1959 de fecha 30 de abril de 2009, Modifica el Reglamento de
Funcionamiento Interno Municipal, respecto de las Unidades y funciones que tiene la
Direccién de Obras Municipales, especificamente Créese un Departamento denominado
“Departamento de Ejecucién de Obras por Administracién Directa”.

Decreto Alcaldicio N°5100 de fecha 09 de octubre de 2012, que deja sin efecto el Decreto
Alcaldicio N°347, de fecha 07 de febrero de 2003, que Modifica el Reglamento Interno
Municipal, incorporando la funcidn de Control en la Direccion de Secretaria Municipal,
asignando a contar del 08 de octubre de 2018, la funcién de Director de Control, prevista en
el articulo 15 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, a la Asesora
Juridica, Dofia Sheissla Moraga Herrera, por tanto de conformidad a lo establecido en el
inciso 2° de la norma citada, se refunden en la Unidad Juridica las Funciones de Asesoria
Juridica y Control. Incorporando esta Asignacidon como modificacidn al Reglamento Interno
Municipal.

Decreto Alcaldicio N°1279, de fecha 14 de marzo de 2012, creando el Cargo de Secretario
Abogado en el Juzgado de Policia Local, conforme a lo dispuesto en la Ley 20.554.

Decreto Alcaldicio N°2188 de fecha 18 de abril de 2013, que Modifica el Reglamento de
Funcionamiento Inetrno del Municipio, respecto a las Unidades y Funciones de la Secretaria
de Planificacién, incorporando la siguiente unidad: “Unidad de Desarrollo Econdmico Local”.
Manteniendo sin modificaciones las demas funciones generales y especificas de la Unidad
denominada Secretaria Comunal de Planificacién, asi como de las demdas unidades,
Direcciones, Departamentos, Oficinas, etc. Establecidas en el Reglamento Interno.

Decreto Alcaldicio N°3891, de fecha 11 de julio de 2013, que Modifica el Reglamento de
Funcionamiento Interno del Municipio, respecto a las Unidades y funciones de la Secretaria
de Planificacién, incorporando la siguiente unidad: “Oficina de Vivienda y EGIS Municipal”.



11.

12.

13.

Manteniendo sin modificaciones las demas funciones generales y especificas de la Unidad
denominada Secretaria Comunal de Planificacién, asi como de las demdas unidades,
Direcciones, Departamentos, Oficinas, etc. Establecidas en el Reglamento Interno.

Decreto Alcaldicio N°7184, de fecha 22 de noviembre de 2016, que Modifica el Reglamento
de Estructura, Funciones y Coordinacién del Municipalidad de Lebu.

Decreto Alcaldicio N°6335, de fecha 06 de octubre de 2017, que Aprueba, el Organigrama y
Funciones de Cargos de Personal, del Departamento de Educacion de la Municipalidad de
Lebu.

Certificado N°90 de fecha 09 de Octubre de 2018, en que el Secretario Municipal y del
Concejo certifica que en Reunion N°91 de caracter Ordinaria de fecha 02 de octubre de 2018
del Concejo Municipal, que aprobd la creacién de la Direccion de Recursos Humanos,
Direccién de Servicios Generales, Departamento de Asesoria Urbana, Departamento de
Informatica y Departamento de Areas Verdes y que Aprueba el Reglamento Interno de la
Municipalidad de Lebu, el cual incluye las funciones generales y especificas a las distintas
direcciones, departamentos que se estan creando.-

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de crear nuevas unidades municipales que obedezcan a la realidad
institucional actual, a fin de optimizar a nivel interno la organizacién, a objeto de cumplir
debidamente con los requerimientos propios de la gestidn, prioritaria para el desarrollo
municipal.

2. La necesidad de crear Direcciones y Departamentos, a fin de contar con una
estructura funcional institucional que promueva y permitala necesaria coordinacién y
comunicacion, en el contexto de la planificacién estratégica de la municipalidad.

3.- Que, siendo undanimemente aprobada por el Concejo Municipal en la reunién N° 91 de
caracter Ordinaria de fecha 02 de octubre de 2018 del Concejo Municipal, la creacion de la
Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Servicios Generales, Departamento de Asesoria
Urbana, Departamento de Informética y Departamento de Areas Verdes y el Reglamento
Interno de la Municipalidad de Lebu, el cual incluye las funciones generales y especificas a las
distintas direcciones y departamentos creados.

4.- Que, conforme a lo establecido en el Articulo 49 bis N° 2 de la Ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, se encuentra debidamente acreditada la disponibilidad
presupuestaria que permite al Alcalde ejercer la facultad que le otorga el mencionado
articulo 49 bis, a fin de fijar o modificar la planta municipal, teniendo por finalidad el
mejoramiento del servicio a la comunidad.

5.- Contar con un instrumento actualizado que contenga el funcionamiento y organizacion
interna de la Municipalidad de Lebu.



DECRETO:

1. Refundase el siguiente texto del REGLAMENTO DE ESTRUCTURA, FUNCIONES Y
COORDINACION de la Municipalidad de Lebu.

REGLAMENTO INTERNO MUNICIPALIDAD DE LEBU
TITULOI

Articulo 1: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacioén interna de la
Municipalidad de Lebu, asi como las funciones generales y especificas asignadas a las
distintas Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas y la necesaria coordinacidon entre
ellas.

Articulo 2: La Municipalidad como Corporacion de Derecho Publico estd constituida
por el Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones
gque determina la Ley Organica Constitucional de Municipalidades N2 18.695 y, para su
funcionamiento se dispone de las Direcciones, departamentos, oficinas y unidades que se
definen en este Reglamento.

Articulo 3: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccion y
administracion superior, ademas de la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULOII
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4: Existird un Comité Técnico Administrativo, que estard integrado por los Jefes de
Direcciones y Departamentos, ademas de otros funcionarios que el Alcalde estime pertinente su
participacidn y que tendra las siguientes funciones:

1. EL asesorar al Alcalde en materias relacionadas con las funciones y atribuciones de las
Municipalidades, sefialadas en el parrafo 2° de la Ley N° 18.695.

2. Recomendar al Alcalde acciones de coordinacion entre las distintas unidades existentes en la
estructura municipal.

3. Proporcionar la informaciéon que corresponda y que sea de interés de todas las unidades
municipales.

4. Sugerir al Alcalde medidas preventivas y correctivas atingentes a materias especificas del
Municipio.

Para dar cumplimiento a lo sefialado en el presente articulo el Comité Técnico Administrativo
deberd sesionar a lo menos una vez cada dos meses.



Las recomendaciones y sugerencias aceptadas por el Alcalde deberan quedar debidamente
registradas con el fin de controlar su posterior cumplimiento. Sera secretario de este comité el
Secretario Municipal o quien lo subrogue.

Articulo 5: La estructura de la Municipalidad de Lebu, estard compuesto por el Alcalde y las
siguientes direcciones, departamentos, unidades secciones u oficinas:

1. Administracion Municipal
- Unidad de Desarrollo Econdmico Local.
- Oficina de inspeccidn.

2. Gabinete
- Oficina de Relaciones Publicas.
- Oficina de Comunicaciones.

3. Secretaria Municipal.

- Oficina de partes, archivo y Secretaria.

- Secretaria Concejo y decretos alcaldicios.

- Oficina de Informaciones, reclamos y sugerencias.

- Oficina de Transparencia y acceso a la informacidn publica.

4. Direccion de Control Interno.
5. Direccion Juridica.

6. Secretaria Comunal de Planificacidn.

- Departamento de Asesoria Urbana.

- Oficina de Planificacidén e inversiones.

- Oficina de Licitaciones de obras y servicios.
- Departamento de Transito.

- Unidad de Vivienda.

7. Direccidon de Desarrollo Comunitario.
- Departamento de Desarrollo Social.
e Oficina de Accidn Social.
e Oficina Estratificacidn Social.
- Departamento de Promocién Comunitaria.
e Oficina de la Mujer.
e Oficina del Adulto Mayor.
e Oficina de la Infancia.
e Oficina de Jévenes.
e Oficina de Discapacidad.
e Oficina de Deporte y Recreacion.
e Oficina de Seguridad Ciudadana.



- Departamento de Promocién Del Desarrollo.
e Oficina de Asuntos Indigenas.
- Departamento de Cultura.

8. Departamento de Administracion y Finanzas.
- Departamento de Contabilidad y Finanzas.

e Oficina de Egresos.

e Oficina de Tesoreria (caja municipal).

e Oficina de Rentas y Patentes.
Departamento de Administracién.

e Oficina de Adquisiciones.

e Oficina de Bodega.

e Oficina de Inventario.

9. Direccion de Recursos Humanos
e Departamento de Informatica
e Oficina Capacitacién
e Oficina Bienestar
e Oficina Personal

10. Direccién de Obras Municipales.

- Unidad de Edificacién y Construccion.

- Unidad de Aplicaciéon de Normativa Urbana.
- Unidad de Vialidad.

11. Direccién de Servicios Generales.

- Departamento de Areas Verdes y Jardines.
- Oficina Medio Ambiente.

- Oficina Aseo y Ornato.

- Oficina Emergencia.

- Oficina de Movilizacién.

- Oficina de Administracién De Cementerio
- Oficina de Programas de Empleo

12. Servicios Incorporados a la gestion
- Departamento de Educacién (DAEM).
- Departamento de Salud (DAS).

Integra ademads la estructura municipal el Juzgado de Policia Local, cuya
atribuciones se regulan principalmente por la Ley 15.231 y modificaciones posteriores.

organizacién vy

Articulo 6: Las Unidades establecidas en el articulo anterior deberan dar estricto cumplimiento a

las funciones y atribuciones expresadas en
presente Reglamento.

la Ley 18.695, sus modificaciones y en el



TITULO Il
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES, OBJETIVOS Y FUNCIONES

Articulo 7: ALCALDIA

Es la autoridad superior jerarquica de la organizacion y en tal calidad le correspondera su
direccién, administracién y la supervigilancia de su funcionamiento.

Dependeran del Alcalde todas las direcciones municipales y, ademads, el Juzgado de Policia Local y
el Gabinete de Alcaldia.

El objetivo de la Alcaldia es administrar la comuna, para satisfacer las necesidades locales y
promover el desarrollo y el progreso econédmico, social y cultural de ésta.

Articulo 8: Las funciones establecidas legalmente para el Alcalde son:

N

13.

14.

15.

Ejercer la administracién de la comuna

Ejercer las potestades que la ley le atribuye a las municipalidades.

Ejercer la administracion de los bienes municipales y nacionales de uso publico
existentes en la comuna, a través del otorgamiento de concesiones y permisos
municipales.

Ejercer la administracion superior de los organismos y servicios municipales

Formular y aprobar politicas, planes, programas y los presupuestos municipales,
de acuerdo con las normas previstas en la ley.

Ejercer la inmediata superintendencia de los establecimientos, oficinas, servicios,
empleados y obras municipales.

Proponer la creacién de empresas municipales en la forma establecida en la ley

Designar delegados municipales cuando corresponda

Otorgar y caducar las patentes municipales

. Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad
. Delegar las facultades que corresponda de acuerdo a la ley
. Convocar vy presidir el Concejo Municipal, el concejo Econdmico y Social y los demas

organismos internos colegiados de la Municipalidad.

Promover el funcionamiento en red de los servicios Publicos que operan en el territorio
de su jurisdiccién, coordinarlos entre siy con las reparticiones municipales.

Coordinar con otras autoridades u organismos estatales o privados, acciones para el
cumplimiento de sus funciones cuando corresponda.

Solicitar fundadamente auxilio de la fuerza publica a la autoridad de gobierno que
corresponda, para el cumplimiento de resoluciones municipales, cuando proceda.

El Alcalde, como una manera de mejorar la gestién de la Municipalidad, podra directamente o

través

del Administrador Municipal, determinar areas de funcionamiento integradas por

directores y profesionales municipales, designando a cualquiera de los directores como
responsable de dichas areas.



Articulo 9: ADMINISTRADOR MUNICIPAL
El Administrador Municipal dependera directamente del Alcalde.

Su objetivo serd el colaborar directamente con el Alcalde en las tareas de Coordinacion y
Gestidon permanente del municipio, y en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accidn
Municipal y ejerciendo las demds atribuciones que se establezcan en el
presente Reglamento Municipal y las que le delegue el Alcalde, siempre que estén vinculadas con
la naturaleza del cargo.

Articulo 10: De las funciones del Administrador, las que serdn tanto generales como especificas:
FUNCIONES GENERALES:

1. Ejecutar tareas de coordinacion de todas las Unidades Municipales vy Servicios
Municipalizados, de acuerdo a las instrucciones del Alcalde.

2. Mejorar la accion municipal, mediante examen critico, metddico y sistematico del todo o
parte de la organizacién, verificando el cumplimiento de sus objetivos, politicas y metas,
tomando en consideracién la reglamentacion legal que define su funcionamiento.

3. Estudiar en forma permanente la organizacién y funcionamiento de la
Municipalidad y proponer de acuerdo con los principios y técnicas de la administracion, las
medidas adecuadas con el propdsito de lograr la maxima eficacia y eficiencia.

4. Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Efectuar reuniones periddicas con las Unidades Municipales y Servicios
Municipalizados para planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién municipal.

2. Presidir los comités internos que se creen para asesorar al Alcalde en su gestion.

3. Asistir a las reuniones del Concejo Municipal y colaborar con el trabajo de comisiones
de dicho Concejo

4. Efectuar o proponer, segun el caso, todas las reformas de organizacién,
funcionamiento, procedimientos o métodos de trabajo que considere oportuno.

5. Incentivar el uso de nuevas técnicas operativas y administrativas en la gestion del Municipio.

6. Evaluar los sistemas de informacion en uso, en relacién a su exactitud, oportunidad y utilidad
de informe, ejerciendo las rectificaciones que procedan

7. Analizar y estudiar situaciones criticas en el funcionamiento de la organizacion como por
ejemplo, reclamos repetitivos del publico, atraso en la solucién o prestacidon de servicios,
proponiendo y ejecutando las medidas correctivas que procedan.



Articulo 11: UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL (UDEL)
Esta Unidad dependera directamente del Administrador Municipal.

El objetivo de la UDEL es el de impulsar iniciativas que permitan implementar un concepto
integral del desarrollo, con un especial énfasis en la inversién de recursos econémicos y humanos
de la comuna.

Articulo 12: De las funciones de la UDEL serdn las siguientes:

1. Estudiar, caracterizar, programar y evaluar las acciones de desarrollo comunal.

2. Entregar los antecedentes que permitan a talleres productivos, microempresas y pequefia
empresa, llevar a cabo sus propios proyectos productivos.

3. Estudiar y proponer las medidas que se requiera adoptar para impulsar la identidad comunal.
4. Evaluar el Plan de Desarrollo Comunal en las acciones de desarrollo que se
implementen.

5. Colaborar en la elaboracién de Proyectos Municipales, para postular a la asignacidon de
recursos del Fondo Social, FNDR, FOSIS y otras entidades publicas y privadas.

6. Apoyar la implementacion de los Programas de Mejoramiento de Barrios,
Saneamiento de Titulos de Dominio y Programa Chile Barrio.

7. Estudiar, analizar e implementar acciones y medidas tendientes a la preservacién del medio
ambiente.

8. Generar acciones tendientes a fortalecer y desarrollar iniciativas econdmicas locales.

Articulo 13: OFICINA DE INSPECCION:
La Oficina de Inspeccién, dependera de Administracién Municipal.

Este drgano operativo tendra como objetivo la fiscalizacion del correcto cumplimiento, por parte
de todos los habitantes de la comuna, de las disposiciones legales, ordenanzas y reglamentos
gue guarden relacidn con las actividades comerciales, transito y transporte, aseo y ornato, medio
ambiente y otras materias que sean de competencia municipal.

Articulo 14: De las funciones de la Oficina de Inspeccidon seran las siguientes:

1. Verificar en terreno el cumplimiento de la reglamentacién vigente en materia de ferias
libres.

2. Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asimismo los letreros de propaganda

3. Realizar la recaudacién de permisos de ferias libres

4. Realizar tareas de control y fiscalizacién de morosos por contribuciones y derechos
municipales

5. Verificar en terreno denuncias que se efectien en materias de competencia de la seccion.

6. Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.



7. Informar a la Seccion de Egresos y Patentes Municipales de las infracciones detectadas
para que ésta realice las denuncias pertinentes alJuzgado de Policia Local.

8. Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la jefatura directa.

9. Planificar, elaborar programas, procedimientos y sistemas de inspeccién, para la
fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal en materias normativasy de
supervigilancia comunal.-

10. Elaborar un programa de fiscalizacién en la Comuna.

11. Programar y organizar los sistemas de control aplicables al comercio ambulante que opere
dentro de los limites comunales.

12. Diseilar o programar un calendario de fiscalizacién control de lo dispuesto en la Ley de
Alcoholes.

13. Colaborar con la Seccidon Rentas y Patentes, en el control del cumplimiento de lo dispuesto
en la Ley de Rentas Municipales.

14. Verificar en el terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente en materias de
ferias libres.

15. Colaborar con la Direccion de Obras Municipales en el control de las normas relativas a
edificacién y construcciones.

16. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas.

17. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales.

Articulo 15: GABINETE:

Esta unidad dependera directamente del Alcalde y tendra a su cargo las siguientes oficinas de
Relaciones Publicas y Comunicaciones.

Como principal objetivo tendra el apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y
protocolares de la Alcaldia.

Articulo 16: De las funciones de Gabinete:

1.- Colaborar en la atencidn de situaciones que requieren el pronunciamiento o decision directa
del Alcalde.

2.- Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del Alcalde

3.- Supervisar el desarrollo de las actividades de atencidon de publico, programaciéon de
audiencias y otras de apoyo directo a las funciones del Alcalde.

4.- Administrar, acorde con las politicas municipales, las relaciones regionales, nacionales e
internacionales de la comuna.

5.- Otras que le encomiende el Alcalde.

Articulo 17: OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION

Dependerd directamente de Gabinete del Alcalde y tendrd como objetivo el Implementar
acciones que permitan informar y visibilizar las acciones de la municipalidad hacia la comunidad.
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Articulo 18: Las funciones de esta oficina seran las siguientes:

1. Mantener oportunamente informada a la comunidad sobre las actividades municipalesy
otras materias que sean de su interés.

2. Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la administracién de la comuna
gue se publiquen o transmitan por los medios de comunicacién social o directamente por los
habitantes de la comuna.

3. Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a relaciones publicas, comunicacion
social y actividades protocolares.

4. Programar y apoyar el desarrollo de las actividades publicas y protocolares del Alcalde.

5. Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con la
administracion Comunal.

6. Realizar y apoyar a todas las unidades municipales en lo relacionado con labores de su
especialidad en las circunstancias que el Alcalde lo solicite o las unidades lo precisen.

7. Mantener actualizada la pagina web de la municipalidad.

8. Mantener actualizado el link de transparencia municipal.

9. Mantener actualizada base de datos con registros de todas las actividades municipales.-

Articulo 19: JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El Juzgado de Policia Local dependerd para efectos administrativos del Alcalde y técnicamente
del poder judicial, de conformidad a las normas establecidas en la Ley N2 15.231, de los Juzgados
de Policia Local.

El objetivo del Juzgado de Policia Local serd administrar justicia en la comuna, de acuerdo a la
competencia que les concede la Ley, siendo el Juzgado de Policia Local un Tribunal de caracter
especial, conforme a lo dispuesto en la Ley N2 15.231, sobre Organizacién y Atribuciones de los
Juzgados de Policia Local. El articulo 56° de la mencionada Ley, dispone que las Municipalidades
deban proporcionar a los J.P.L., todos los utiles, elementos de trabajo y medios de movilizaciéon
para su funcionamiento y el cumplimiento de las diligencias y actuaciones.

Articulo 20: Las funciones del Juzgado de Policia Local serdn las siguientes:

1.- La funcién de Juez de Policia Local, esta directamente sujeto a la supervigilancia directiva,
correccional y econdmica de la respectiva Corte de Apelaciones (Poder Judicial), siendo
independiente de toda autoridad municipal en el desempefio de sus funciones; ello, sin perjuicio
de tener la calidad de funcionario municipal para efectos administrativos y remuneracionales, en
relacion directa con el Alcalde.

2.- Este Tribunal cuenta con secretario abogado, quien tiene el cardcter de ministro de fe, y estd
sujeto a la autoridad disciplinaria inmediata del Juez en el ejercicio de sus funciones; no
obstante, su responsabilidad administrativa se determina y hace efectiva de acuerdo con las
normas contenidas en el Estatuto Administrativo, asi como también la de los demas funcionarios
gue presten servicios en el Tribunal.
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3.- Debe impartir justicia dentro del dmbito comunal, conociendo de un amplio nimero de
materias, que le entrega tanto la propia ley N° 15.231 como leyes especiales, entre ellas estan:

Las infracciones a Ordenanzas, Reglamentos Municipales y Decretos Alcaldicios;

Las infracciones de los preceptos que reglamentan el transito y transporte publico,
como Decretos del Ministerio de Transportes y la Ley de Transito, N° 18.290,
estableciendo responsabilidad infraccional respecto de los denunciados, vy
eventualmente, regulando indemnizaciones por dafios ocasionados a consecuencia de
accidentes de transito, si procede.

4.- Debe considerar otros cuerpos legales que se encuentran dentro de la esfera de su
competencia, y éstos son:

Ley de Alcoholes, N° 19.925;

Ley de Proteccion a los Derechos de los Consumidores, N° 19.496;

Ley General de Urbanismo y Construcciones y su respectiva Ordenanza General;

Ley de Copropiedad Inmobiliaria, N° 19.537;

Ley de Tabaco, N° 19.419;

Ley N° 19.284, en cuanto a conductas de discriminacidon contra personas en situacién de
discapacidad;

Ley N° 19.779, en cuanto a las conductas de discriminacion contra los portadores de VIH y
enfermos de SIDA;

Decreto Ley N° 701, sobre fomento forestal;

Ley de Proteccidn al Bosque Nativo, N° 20.283;

Ley de Rentas;

Normativa reguladora de Seguridad Privada;

Ley Organica Constitucional de Votaciones Populares y Escrutinios, N° 18.700;

Ley de Pesca y Caza; entre otras.

5. Conocer aquellas materias que le encomiendan leyes especiales.

Articulo 21: SECRETARIA MUNICIPAL

Esta Unidad dependera directamente del Alcalde y tendrd a su cargo las siguientes oficinas:

Oficina de Partes, Archivo y Secretaria

Oficina Secretaria del Concejo y Decretos Alcaldicios
Oficina de Transparencia

Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias

La Secretaria Municipal tendrd por finalidad prestar apoyo administrativo al Alcalde vy al
Concejo Municipal, de acuerdo con los términos fijados por la Ley.

Articulo 22: Las funciones de la Secretaria Municipal seran las siguientes:

1. Dirigir las actividades de la Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo;
2. Desempefiarse como Ministro de Fé en las actuaciones Municipales;
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3. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, las declaraciones de intereses
establecidas por la Ley 18.575.

4. Desarrollar todas las actividades que le asigna la Ley Orgdnica de Municipalidades y el
Reglamento de la Participacion comunal, en relacién con la formacién del Concejo
Econdmico y Social. Y ser su Ministro de Fé.

5. Abrir y mantener el registro de Organizaciones Comunitarias Funcionales y Territoriales,
de conformidad con el articulo 6°, de la Ley N2 19.418, y otorgar su personalidad juridica y
Certificados de personalidad juridica.

6. Cumplir las estipulaciones de la Ley N2 20.500, respecto del otorgamiento de
Personalidad Juridica a las Corporaciones y Fundaciones que se constituyan en la comuna..

7. Juramentar a los miembros elegidos y confirmados por el Tribunal Electoral que integran el
Concejo Municipal.

8. Redactar oficios, decretos, circulares y comunicaciones que se le encomienden.

9. Transcribir las resoluciones del Alcalde y acuerdos del Concejo vy revisar y realizar la
aprobacion previa de las Actas del Concejo Municipal.

10. Cumplir la funciéon de Ministro de Fé en la constituciéon de Comunidades y Asociaciones
Indigenas en conformidad a la ley N° 19.253.-

11. Encargado de la pdgina “registros de la Ley 19.862” en representacién del Municipio, segun
la norma citada.

12. Ser Ministro de Fé de los finiquitos de Trabajo del personal Pro empleo, seguln lo establece
el Cédigo del trabajo.

13. Encargado de Registrar o eliminar los Sujetos a la Ley de Patrimonio e Intereses segun la ley
20.880

14. Encargado de registrar a los Sujetos Pasivos del Municipio de Lebu, definidos asi por la Ley
del Lobby, N° 20.730.-

15. Firmar los Decretos de Pagos del Departamento de Administraciéon Educacional ( DAEM)

16. Ser Ministro de Fé del Consejo de Seguridad Ciudadana, segun laley 20.965-

Articulo 23: OFICINA DE PARTES, ARCHIVOS Y SECRETARIA

Esta oficina dependerd directamente del Secretario Municipal. Su objetivo es el de mantener
constante el flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacion que ingresa
y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma rapida y expedita la informacién que se
requiera para el accionar municipal.

Articulo 24: Las funciones seran:

1. Tener a su cargo la recepcién y registro de la correspondencia oficial, dirigida al Sr. Alcalde
iniciando su tramitacién si correspondiere.

2. Tener a su cargo el registro y despacho de la correspondencia oficial, llevando el control
pertinente.

3. Elaborar y mantener registros clasificados y archivos actualizados de |la
documentacién interna emitida por el Alcalde.-
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4. Repartir oportunamente, todos los documentos que reciba, y que hayan sido destinados a las
distintas unidades para su trdmite correspondiente.

5. Registro de Archivo Secreto y Reservado

6. Otras funciones necesarias para el mejor funcionamiento del Municipio, que se le
encomienden.

Articulo 25: SECRETARIA DEL CONCEJO Y DECRETOS
Esta oficina dependerd directamente del Secretario Municipal

Su finalidad sera llevar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal y confeccionar, transcribir y registrar los decretos, resoluciones, érdenes de
servicios y otros de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustado a las normas vigentes

Articulo 26: Las funciones de esta oficina seran:

1. Confeccionar las actas de sesiones y comunicar los acuerdos del Concejo

2. Mantener archivada la documentacién atingente al Concejo Municipal

3. Mantener la comunicacidon fluida con los concejales, haciéndole entrega oportuna de
acuerdos, informes y toda documentacion dirigida a ellos

4. Confeccionar los decretos alcaldicios, resoluciones, y otros, cuando se estime necesario
de conformidad a los antecedentes o normas legales vigentes.

5. Llevar un registro correlativo de los decretos alcaldicios.

6. Distribucion de copias de los Decretos alcaldicios a quien corresponda

7. Realizar los tramites de adquisiciones del Departamento.

Articulo 27: OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

Esta oficina dependera directamente del Secretario Municipal. Su objetivo sera el de cumplir con
lo estipulado en la Ley N°

Articulo 28: Las funciones de esta oficina seran:

1. Recibir solicitudes de Informacidon de parte de los ciudadanos, brindando apoyo para el
llenado de esta, analizarlas, derivarlas y tramitar y dar seguimiento para la respuesta al
requirente, dentro de los plazos que establece la ley N2 20.285.

2. Mantener mensualmente el registro y Publicacion de la informacion que exige la Ley 20.285
sobre acceso a la informacion Publica, recopilar la informacidn de las diferentes direcciones
y departamentos municipales segln Reglamento interno para la ejecuciéon de Ley de
Transparencia, y posteriormente subirla al Portal de Transparencia Activa de la
Municipalidad de Lebu.

3. Informar al ciudadano acerca del estado de tramitacion de sus solicitudes de informaciéon o
peticiones.
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4. Recibir y dar tramitacion a los amparos por denegacion de acceso a la informaciéon que
formule algun ciudadano al Consejo para la Transparencia a través del sistema SARC
(Sistema anticipado de resolucién de controversias)

5. Las funciones que le encomiende en particular el Reglamento Interno de transparencia

6. Cumplir con las demds funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal.

Articulo 29: OFICINA DE INFORMACIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS:
Esta oficina dependerd directamente del Secretario Municipal.

Los objetivos que persigue esta oficina son los de:

e Facilitar el Acceso de la Poblacion a la Informacion sobre el funcionamiento y servicios
otorgados por el Municipio de Lebu y otros drganos, servicios o empresas del Estado.

e Entregar atencidon oportuna, clara, transparente y de calidad a todas las personas sin
discriminacion.

e Establecer coordinacién con otras reparticiones publicas dentro y fuera del Sector Municipal,
con el fin de optimizar la calidad de la atencién a las personas.

* Recibir y gestionar todas las solicitudes ciudadanas, con el propésito de mejorar la gestiéon y
funcionamiento de las Instituciones involucradas, constituyéndose en un espacio de participacion

Articulo 30: Las funciones de esta oficina seran:

1. Atender a los/as interesados/as: Cuando encuentren dificultades en la tramitacidén de sus
asuntos y requieran informacion respecto al estado de avance en que se encuentra su
solicitud dentro del Servicio, al igual que acoger sus demandas.

2. Orientar a los/as interesados/as: En todas las materias relacionadas con los servicios del
sector y en los ambitos de la competencia de otros organismos de la Administracién Publica.

3. Recibir y estudiar sugerencias: De modo de mejorar el funcionamiento de la oficina o la
calidad de los servicios que se entregan en la Institucidn.

4. Recibir, responder y/o derivar reclamos: Para garantizar que los ciudadanos puedan expresar
sus solicitudes y quejas a la autoridad y organismos competentes en el marco de los
Derechos y Deberes de los ciudadanos.

5. Registrar las solicitudes ciudadanas: Con la finalidad de identificar el perfil del usuario/a,
tipificar las solicitudes, ofrecer un servicio focalizado, retroalimentar la gestién de Ia
Institucidon y mejorar los niveles de satisfaccion usuaria.

6. Realizar encuestas y mediciones: Para evaluar / medir la satisfaccion de los usuarios/as
respecto a la calidad de la atencidn y las expectativas de éstos al acercarse a la institucion.

7. Retroalimentar a la Autoridad: A través del Analisis de la informaciéon contemplada en los
puntos 5y 6.

8. Establecer coordinacidon con dependencias internas y externas: Para garantizar la claridad y
celeridad a las respuestas a consultas, orientaciones y solicitudes realizadas por usuarios.
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9. Espacio en el cual se difunda los Derechos y Deberes de los Usuarios. Las OIRS y otras
instancias de atencidn de publico, son espacios de promocidn de los derechos y deberes de
los usuarios/as respecto a la Institucién, cumpliendo los plazos estipulados para cada tarea 'y
los medios de verificacidn a través de los cuales éstos se pueden hacer efectivos.

Articulo 31: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Esta Direccion depende directamente del Alcalde.

Su objetivo es el de prestar apoyo en materias legales al Alcalde vy al Concejo, informar en
derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades le planteen y orientarlas
periddicamente en los temas de su drea y asumir, a requerimientos del Alcalde, la defensa
municipal.

Articulo 32: De las Funciones:

1. Prestar apoyo y emitir informes en derechos que sean requeridos por el Alcalde, Concejo y
las unidades municipales en materias legales.

2. Resolver consultas de las diferentes Direcciones y Departamentos que requieran de sus
servicios y orientar periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

3. Visar los proyectos de Ordenanza de Reglamentos o de Decretos Alcaldicios, para garantizar
gue se ajusten a derecho.

4. Mantener actualizada la legislacion relativa a las Municipalidades, informando a las
autoridades y a las unidades sobre las innovaciones respecto a las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes.

5. Iniciar y defender los juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés y representar
judicialmente a la Municipalidad cuando el Alcalde asi lo determine.

6. Mantener un registro actualizado de los titulos correspondientes a los bienes raices
municipales

7. Efectuar «cuando lo ordene el Alcalde, las Investigaciones y  sumarios
Administrativos.

Articulo 33: DIRECCION DE CONTROL

Unidad que depende directamente del Alcalde.

El objetivo de esta Direccidn de Control sera buscar que tanto la gestion como las actuaciones
municipales se efectien dentro del marco de la legalidad vigente. Verificando y controlando,
gue los objetivos, planes y programas del Municipio, desde el punto de vista de la legalidad,

cumplan la normativa vigente, asi como con las instrucciones técnicas emanadas de la
Contraloria General de la Republica.

16



Articulo 34: Las funciones de la Direccion de Control seran las siguientes:

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Realizacidn de Auditorias Operativas Internas para fiscalizar la legalidad de su actuacion.
Prestar apoyo y emitir informes en derecho que sean requeridos por el Alcalde, el Concejo y
las Unidades Departamentos operativas, con la finalidad de resguardar que las actuaciones
del municipio se enmarquen en la legalidad.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria.

Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al
Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacidn disponible.

Colaborar en la funcién de fiscalizacion del Concejo, emitiendo un informe trimestral acerca
del estado de avance del ejercicio programatico presupuestario.

Asesorar al Concejo en la evaluacién y definicion de auditorias operativas externas, que
aquel pueda requerir.

Supervisar las rendiciones de cuenta de las subvenciones otorgadas por el municipio y
fondos de gastos menores, entregados a funcionarios para su custodia y administracion.
Revisar los decretos de pago de la gestidon municipal, verificando legalidad del gasto.

Prestar apoyo a las diversas unidades operativas y/o emitir informes de gestion que sean
requeridos por la Contraloria General de la Republica.

Revisar aleatoriamente el 25% de los decretos de pago de los servicios traspasados, DAEM y
DAS, verificando legalidad del gasto, de conformidad al Decreto Alcaldicio N° 5.237
(25.08.2015).

Generar orientacidén y resolver consultas de las diferentes Direcciones, Unidades y/o
Departamentos respecto de la legalidad de sus actuaciones, prestando al efecto la
orientacidon requerida en relacion a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Prestar la orientacidn requerida en relacidn a la redaccion Decretos Alcaldicios.

Revisar Bases de Licitacién y contratos de adjudicacidon, generados previamente por la
unidad correspondiente, con la finalidad de que se ajusten a derecho, a lo menos
semestralmente.

Generar las opiniones que le requiera las Comisiones de Trabajo que constituya el H.
Concejo Municipal, para dar cumplimiento al Art. 92 de la Ley 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

Representar al H. Concejo Municipal los déficit que se adviertan en el Presupuesto
Municipal, con el objeto de dar cumplimiento a la obligacion establecida en el Art. 81 de la
Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, para que apruebe un presupuesto
debidamente financiable.

Revisar PMG y generar el respectivo Informe al H. Concejo Municipal, para que este pueda
evaluar y sancionar el grado de cumplimiento de los objetivos de gestion institucional y las
metas de desempeiio colectivo por areas de trabajo, de conformidad a lo establecido en el
Art. 82 de la Ley 19.803 que establece asignacidn de mejoramiento de la gestion municipal.
Revisar y Autoevaluar la Pagina de Transparencia del Municipio, informando al Alcalde, las
Direcciones, Unidades y/o Deptos. de la gestién municipal; generando las observaciones e
incumplimientos que inciden en el resultado de la evaluacién, para mejorar los indices de
cumplimiento del municipio, que varian mensualmente en la Pagina de Transparencia Activa,
conforme a requerimientos del Consejo para la Transparencia.
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18. Colaborar y trabajar, en las acciones relacionadas con la implementacion de procedimientos
o normas que la autoridad determine.

Articulo 35: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)
Constituye una unidad asesora que su ubicacién en la estructura es dependiente directamente
del Alcalde y tendrd a su cargo:

e Departamento de Asesoria Urbana
e Planificacion e Inversiones

e Departamento de Transito

e Vivienda

La Secretaria Comunal de Planificacion tiene como objetivo apoyar al Alcalde y al Concejo
Municipal en la formulacién de planes y estrategias comunales y municipales para lograr el
desarrollo.

Articulo 36: De las funciones de la Secplan, las que serdn tanto generales como especificas:
FUNCIONES GENERALES:

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 y proyectos de
desarrollo de la comuna;

2. Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos de plan comunal de desarrollo y de
presupuesto municipal;

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

4. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna, con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

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

6. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector privado
de lacomuna, y

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y mantener actualizado el plan de desarrollo comunal, incluyendo los aspectos
sociales, territoriales, econdmicos y presupuestarios correspondientes, para lo cual debera:

a) Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos sociales, territoriales y econdmicos, dando origen a programas y proyectos
especificos en cada uno de estas areas.

b) Proponer las medidas que se requiera adoptar para impulsar el desarrollo social y la
mejor adecuacién del medio fisico, tendientes al bienestar general de la poblacion
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c) Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o estén aplicando en
la comuna los servicios del Estado, con fines de coordinacion.

d) Procurar una efectiva coordinacién de los proyectos del sector privado al plan de
desarrollo comunal

e) Proponer las normas que rijan las actuaciones y orienten los proyectos de iniciativa
estatal o privada en la comuna, que contribuyan al desarrollo social.

f) Elaborar toda la informacién necesaria para la confeccién del Plan de Desarrollo Comunal,
los programas y proyectos municipales.

2. Asesorar técnicamente y proporcionar la informacion que corresponda a las unidades
municipales, a los servicios publicos de la comuna y a las organizaciones intermedias que asi
lo requieran, en las materias propias de su competencia, para lo cual debera:

a) Elaborar, recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus
funciones.

b) Interpretar y dar a conocer informacién estadistica que se le requiera

c) Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales o
comunales necesarios para la Municipalidad, transformdndolos en datos utiles para
la toma de decisiones.

d) Estudiar, proponer y coordinar con los organismos correspondientes las labores de
catastro comunal.

3. Asesorar al Alcalde, coordinando con la Direccién de Administracién y Finanzas, en la

elaboracién del proyecto de Presupuesto Municipal.

a) Evaluar la ejecucion de los planes, programas, proyectos y del Presupuesto
Municipal e informar sobre estas materias al Alcalde.

b) Elaborar y proponer programas Yy proyectos especificos en el drea financiera
municipal.

c) Elaborar, proponer y programar en coordinacidon con otros departamentos
municipales, la inversion municipal en el drea administrativa interna.

d) Procesar la informacién  presupuestaria enviada por la direccion de
Administracién y Finanzas.

4. Elaborar los proyectos que debe presentar la Municipalidad para postular a la
asignacioén de fondos vigentes de inversién publica.

5. Disefar, implementar y mantener archivos de planes, proyectos y programas
elaborados.

Articulo 37: DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA:
Este Departamento dependera de la Secretaria de Planificacién.

Su objetivo sera la de prestar su asesoria al Alcalde y al Concejo en materias relacionadas
con el desarrollo urbano, planes reguladores y planificacién urbana intercomunal.
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Articulo 38: De las Funciones:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo urbano;

2. Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias, preparar el plan de inversiones en infraestructura de
movilidad y espacio publico, los planos de detalle y planes seccionales, en su caso.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Revisar todos los planos de subdivisidon, loteo y urbanizacion, cautelando su estricta
concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y su Ordenanza Local, y autorizar los
"conjuntos armodnicos". En este sentido, serd condicion previa el informe favorable del
Asesor Urbanista, para que la Direccion de Obras pueda extender los permisos de
subdivisién, loteo, urbanizacién y "conjuntos arménicos", y

2. Estudiar los programas anuales de desarrollo comunal para la materializacion de los Planes
Reguladores, y que faciliten la confeccion del presupuesto de inversiones de capital de la
comuna.

Articulo 39: OFICINA DE PLANIFICACION E INVERSIONES

Dependera directamente de la Direccion de la SECPLAN, y tendrd a su cargo a la:
e Seccidn Licitaciones de Obras y Servicios.

Esta oficina tendra como objetivo el proyectar la accidon de la gestion municipal a través de la
formulacion de planes, programas y proyectos y su posible financiamiento.

Articulo 40: De las Funciones:

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

2. Formular y proponer los proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Municipal, conforme
al Plan de Desarrollo Comunal, de manera que se implementen los programas y proyectos
gue éste contemple en las areas sociales, fisicas, econdmicas y, en general, municipales.

3. Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal, en sus aspectos financieros
presupuestarios.

4. Desarrollar un sistema de Informacion Comunal Basico, que se encuentre a disposicién
del Municipio, comunidad o cualquier organismo que lo requiera y preocuparse de su
constante actualizacion.

5. Conocer e informar sobre el estado de los proyectos en sus etapas de postulacion, asignacién
presupuestaria, ejecucién y término.

6. Formular y elaborar los programas y proyectos especificos de acuerdo al Plan de Desarrollo
Comunal y el presupuesto municipal.
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7. Proponer las medidas que se requiere adoptar para impulsar el programa de inversidon
comunal y el mejor cumplimiento de éste.

8. Evaluar el cumplimiento de los planes programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
municipal e informar sobre estas materias semestralmente.

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

10. Disefar, implementar y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal.

Articulo 41: SECCION LICITACIONES DE OBRAS Y SERVICIOS

Dependerd de la Seccion de Planificacion e Inversidn, y responderd administrativamente a la
Secretaria Comunal de Planificacion.

Tendrd como objetivo el realizar el estudio, tramitacién administrativa y ser la Secretaria Técnica
de las propuestas licitadas

Articulo 42: De las Funciones:

1. Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a licitacién,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en los reglamentos municipales.

2.- Velar, por la aplicacién de la ley de Compras Publicas y su Reglamento, de manera que refleje
la real necesidad de la Municipalidad y con un uso racional del presupuesto.

Articulo 43: DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO:

Constituye una unidad operativa y asesora que depende directamente del Alcalde y contara con
las siguientes oficinas:

e Permisos De Circulacién y Transito

e Licencias De Conducir

Serds objetivo del Departamento de Transito vy Transporte Publico el prestar un servicio
completo y eficiente a la comunidad en el otorgamiento de licencias de conducir, permisos de
circulacién y en la mantencion adecuada de las seializaciones de transito, cumpliendo con las
disposiciones de la Ley del Transito y los reglamentos vigentes sobre la materia.

Articulo 44: De las funciones del Departamento de Transito y Transporte Urbano, las que seran
tanto generales como especificas:

FUNCIONES GENERALES:

1. Otorgar, renovar, caducar o denegar licencias para conducir vehiculos.
2. Otorgar, renovar, caducar o denegar permisos de circulacion.
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3. Sefializar adecuadamente las vias publicas

4. Determinar los sentidos de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los demas
organismos de la Administracion del Estado competentes.

5. Informar a la SECPLAN en forma oportuna vy confiable, todos aquellos
antecedentes necesarios para la formacion del catastro municipal.

6. Supervigilar y administrar contratos sobre Transito y Transportes, cuando proceda

7. Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigaciéon de impacto vial o emitir opinién
sobre ellos, a peticion de la Secretaria Regional Ministerial de Transporte y Telecomunicaciones,
conforme a lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

8. Realizar otras funciones acorde con la unidad y necesarias para el municipio, que el Alcalde le
encomiende.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Otorgar, renovar y cancelar licencias para conducir vehiculos, otorgar duplicados de estas
cuando proceda e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de Conductores y a
Investigaciones.

2. Suspender administrativamente licencias en casos previstos en la Ley del Transito

3. Mantener registro de antecedentes de los conductores a quienes se les hubiese
otorgado licencia para conducir, sea en kardex, libros, bases de datos.

4. Otorgar y caducar los permisos de circulacidon de vehiculos, efectuando el estudio, calculo y
registro correspondiente, como también el registro de antecedentes.

5. Proponer al Alcalde, anualmente un programa de motivacién a la comunidad para que
obtenga su patente vehicular en la comuna, generando las condiciones para que ello se
desarrolle en la mejor forma.

6. Planificar anualmente, el otorgamiento de permisos de circulacién.

7. Proponer al Alcalde para su dictacién, normas sobre circulacién, detencién, estacionamiento
de vehiculos, paraderos de taxis y locomocion colectiva, transito peatonal y funcionamiento de
comercio en las vias publicas y de cualquier actividad que afecte la circulacién vehicular y
peatonal.

8. Mantener actualizada y velar por el cumplimiento de la Ordenanza Local del Transito.
9. Preocuparse de la sefializacidn en las vias publicas, de su correcto y efectivo uso

10. Cumplir con las normas e instrucciones emanadas del Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones, Instituto Nacional de Estadisticas y otros organismos.

11. Entregar informes técnicos y/o administrativos que soliciten los Tribunales de Justiciay
otras autoridades.

12. Coordinar en conjunto con la Direccién de Obras, la instalacién, mantencién y retiro de las
sefalizaciones de transito y refugios peatonales, manteniendo registros actualizados de ellos.

13. Mantener registros actualizados de recorridos de locomocién colectiva y vehiculos de
alquiler que operen en la comuna.
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Articulo 45: OFICINA DE PERMISOS DE CIRCULACION Y TRANSITO

Esta oficina dependerd en la estructura directamente del Departamento de Transito y
Transporte Publico.

El objetivo de esta oficina es el de maximizar los ingresos provenientes de los permisos de
circulacién, procurando para ello proporcionar una atencién agil y eficiente en el otorgamiento
de estos y otros servicios anexos. Preocuparse de la mantencion expedita y segura del
transito, tanto vehicular como peatonal en la comuna, como asi también de la sefialética del
transito.

Articulo 46: De las funciones de la Oficina de Permisos de Circulacién y Transito, las que serdn
tanto generales como especificas:

1. Verificar el tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos y calcular los valores para el
otorgamiento de los permisos de circulacién.

2. Requerir comprobantes de pago, certificados de revision técnica y emanacién de gases,
seguro obligatorio y otros a los vehiculos que corresponda.

3. Tramitar el otorgamiento de los permisos de circulacion de vehiculos, efectuando el estudio,
calculo y registro correspondiente, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley de
Rentas Municipales.

4. Confeccionar padrones y otorgar duplicados de Placa Patente.

5. Efectuar las transferencias de los permisos de circulacién a sus nuevos propietarios, previa
presentacion del certificado de dominio vigente.

6. Recopilar y entregar informacién estadistica de la seccién, manteniendo actualizado el archivo
y registro comunal de permisos de circulacién.

7. Remitir informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades

8. Otorgar sellos distintivos a vehiculos para diferenciar su condicién de cataliticos y no
cataliticos.

9. Realizar estudios de deteccidn de sectores que deben ser sefializados en cuanto a signos,
marcaciones de pavimentos y otras necesidades relacionadas con técnicas viales.

10. Planificar, controlar y mantener a disposicion las sefalizaciones de transito.

11. Realizar los estudios referentes al sentido del transito vehicular, como asimismo del transito
peatonal estacionamiento de vehiculos, funcionamiento del comercio en la via publica, letreros
de propaganda vy otras actividades que afecten la circulacién vehicular o peatonal y proponer las
modificaciones pertinentes.

12. Estudiar y proponer alternativas de solucién a los problemas de transito
relacionados con la congestién de vehiculos, estacionamientos, sefalizaciéon vial, sentido de
circulacidn, transito personal, zonas de detencién y otras.

13. Estudiar y presentar los informes respectivos, relacionados con la locomocidn colectiva
para la autorizacion de recorridos, terminales, etc.

14. Efectuar las labores de mantencién de la sefializacion vy refugios peatonales, en
coordinacidn con la Direccién de Obras Municipales.

15. Mantener registro de instalacion, funcionamiento y retiro de sefiales de transito.
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Articulo 47: OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR:
Esta oficina depende directamente del Departamento de Transito y Transporte Publico.

Sera el objetivo de esta oficina el proporcionar un servicio eficiente y agil al publico en todo lo
concerniente a la tramitacién y otorgamiento de licencias para conducir vehiculos.

Articulo 48: Las funciones de Licencias de Conducir son las siguientes:

1. Otorgar, renovar, caducar, suspender o denegar licencias para conducir todo tipo de vehiculos
y otorgar duplicados de las mismas.

2. Enviar formularios de licencias otorgadas, al Registro Nacional de Conductores.

3. Enviar némina de otorgamiento de licencias a Investigaciones.

4. Solicitar informes de antecedentes de conductores al Registro Civil.

5. Efectuar el examen de conduccion tedrico y practico a los postulantes a obtener licencias de
conducir.

6. Efectuar los exdmenes psicotécnicos a los postulantes o conductores, de
conformidad con las normas vigentes y con el instrumental convencional para tal fin.

7. Remitir informes técnico-médicos solicitado por los Tribunales de Justicia.

8. Realizar peridédicamente un control estadisticos de los exdamenes realizados,
aprobados, rechazados y la causa de ello, enviado al Ministerio de Transportes vy
Telecomunicaciones dicha informacidn, y al Instituto Nacional de Estadisticas.

9. Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conductor.

10. Mantener un registro de cambios de domicilio.

11. Remitir la caducidad de licencias a los Municipios

12. Autorizar el funcionamiento de Escuelas para Conducir vehiculos motorizados.

Articulo 49: UNIDAD DE VIVIENDA

Esta unidad dependera directamente de la SECPLAN.

La Unidad de Vivienda tendrd como objetivo el prestar de asistencia técnica y orientacién a
familias en condicién de vulnerabilidad social en la comuna, para facilitar su acceso a la oferta
programatica del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, a través del SERVIU Regién del Bio

Bio.

Esta Unidad estara compuesta por los profesionales que de acuerdo a la normativa corresponda,
a quienes se les encomendaran las siguientes tareas y/o funciones:

Articulo 50: De las Funciones:
1. Levantar y mantener actualizado el diagndstico de la situacidon habitacional en la comuna.

2. Difundir los instrumentos y programas habitacionales en el ambito de la vivienda, a los
gue puedan postular los habitantes de la comuna.
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3. Realizar atencién de publico personalizada a quienes requieran informaciéon y asistencia
técnica para la postulacién a los subsidios del Estado.

4. Diseiflo técnico y arquitectonico de los proyectos habitacionales segin la Normativa
Vigente y la propuesta en consenso con los postulantes.

5. Recopilacién de antecedentes sociales y legales de los postulantes y del terreno donde
eventualmente se emplazara la vivienda.

6. Coordinar el proceso de licitacién, contratacién y ejecucién de los subsidios que resulten
adjudicados desde la unidad.

7. Procurar la vigencia del convenio marco entre la Municipalidad y la SEREMI de Vivienda, que
habilita a la Municipalidad como prestador de asistencia técnica y social en esta materia.

8. Todas aquellas que su superior jerarquico le encomiende.

Articulo 51: DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO):

Constituye una unidad operativa y asesora que depende directamente del Alcalde y tendra a su
cargo las siguientes unidades.

e Desarrollo Social

e Promocién Comunitaria
e Promocidén del Desarrollo
e Cultura

La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene como objetivo asesorar y apoyar al Alcalde y al
Concejo Municipal en la promocién del desarrollo social comunitario, el fortalecimiento
de las organizaciones sociales, y ejecutar acciones en el dmbito de sus funciones,
considerando especialmente la integracion y la participacién de los habitantes de la comuna.

Articulo 52: De Las funciones de la Direccidon de Desarrollo Comunitario:
GENERALES:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocidn del Desarrollo Comunitario.

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

3. Proponer y ejecutar, dentro de su dmbito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con la promociéon de la salud, proteccion del medio
ambiente, educacién y cultura, deporte y recreacion, y turismo

4. Evaluar permanentemente los procedimientos empleados en su Direccién de tal manera
gue estos se encuentran actualizados y estén acordes con una buena gestion.

5. Medir la eficiencia en sus labores del personal de su direccion.
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ESPECIFICAS:

1. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias e intermedias en general,
manteniendo vinculacidon permanente con ellas.

2. Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocién del desarrollo social, econémico y cultural de
la comuna, considerando especialmente la integracidn y participacion de sus habitantes.

3. Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de estos vy
considerados en el Plan de Desarrollo Comunal, tales como fomento y organizacién de la
comunidad, la accién social, la asistencia social y la capacitacién social.

4. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su satisfaccion y
solucion, a través de la formulacién de politicas sociales.

5. Mantenerse informado de la realidad social de la comuna, y a su vez informar de ésta al
Alcalde y a los organizamos relacionados con ésta materia.

6. Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia calificados.

7. Mantener un registro actualizado de las organizaciones comunitarias territoriales vy
funcionales.

8. Proponer planes de capacitacidon para dirigentes comunitarios.

9. Asesorar y apoyar a la comunidad en el acceso a las politicas sociales del gobierno

10. Generar acciones tendientes a reconocer y reforzar la identidad comunal.

11. Promover la plena participacién de los habitantes de la comuna en las tareas del desarrollo
social, econdmico y cultural.

12. Proponer y ejecutar acciones para la promocién de la igualdad de oportunidades entre
hombre y mujeres.

13. Desarrollar acciones de participacidon con enfoque de género.

14. Desarrollar acciones de promociény proteccion de Derechos NNA, Adultos Mayores y PsD.

Articulo 53: DESARROLLO SOCIAL

Dependerd directamente de la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO) y tendrd a su
cargo:

e Oficina de Accion Social.
e Oficina Estratificacion Social.

Desarrollo Social, tiene como objetivo ejecutar acciones de asistencia que permita apoyar y

contribuir a mejorar la calidad de vida, de los habitantes de la comuna que presentan
vulnerabilidad social y/o problemas socio econémico.
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Articulo 54: De las Funciones:

1. Administrar y ejecutar los programas sociales de capacitacion social, accién y asistencia
social, conforme al Plan de Desarrollo Comunal.

2. Coordinar a los servicios del area social, a los organismos comunitarios e
instituciones privadas destacadas en la comuna,  a fin de lograr uniformidad de criterios en su
accionar.

3. Administrar los recursos que puedan ofrecer diversos servicios publicos o privados para la
solucion de problemas de los sujetos de atencién.

4. Implementar y administrar la bodega de asistencia social y emergencia,
manteniendo un stock de materiales necesarios para hacer frente a los
requerimientos de emergencias comunales.

5. Apoyar y colaborar en la ejecucién de los diversos programas sociales y culturales de la
municipalidad.

6. Establecer criterios y cronogramas de aplicacién de instrumentos de medicidn a sectores
focalizados como de pobreza o extrema pobreza.

Articulo 55: DE LA OFICINA DE ACCION SOCIAL:

Dependera directamente de Desarrollo Social, de la Direccién de Desarrollo Comunitario, cuyo
objetivo es ejecutar acciones de asistencia que permita apoyar a los habitantes de la comuna
que presentan vulnerabilidad social y/o problemas socio econémico, contribuyendo a mejorar su
calidad de vida.

Articulo 56: De las funciones:

1. Contribuir a la solucién de los problemas sociales que afecten a los habitantes de la comuna,
procurando mejorar su calidad de vida.

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

3. Ejecutar y llevar a cabo programas y beneficios sociales, que se han establecido a través de
Convenio con las diversas instituciones gubernamentales.

4. Procurar atencién, orientacidn y apoyo expedito a personas, que en forma
transitoria, se encuentran en estado de indigencia o necesidad manifiesta. Para ello podra
requerir el concurso de otras unidades municipales.

5. Coordinar la labor social y asistencial con otros servicios, instituciones y organismos
publicos y/o privados, que desarrollen actividades similares, a fin de complementar debidamente
su accioén.

6. Desarrollar acciones y proyectos asistenciales que permitan contribuir a la satisfaccién a las
necesidades prioritarias que afecten a los grupos familiares mas vulnerables socialmente,
reforzando las capacidades propias de la comunidad

7. Coordinar y Ejecutar la atencion social a damnificados, en emergencias comunales y/o
nacionales, originadas por calamidades publicas, catastrofes u otras situaciones imprevistas, en
conjunto con el personal municipal asignado para estas tareas.

27



8. Informar y orientar a la comunidad sobre los distintos servicios y/o programas que existen y
las formas de acceder a ellos.

9. Mantener actualizado un reglamento interno de atencién social y entrega de ayudas sociales.
10. Mantener actualizado un reglamento de proceso de entrega de becas municipales y de
elaboracién de informe social.

Articulo 57: OFICINA DE ESTRATIFICACION SOCIAL

Dependera directamente de Desarrollo Social, de la Direccién de Desarrollo Comunitario, cuyo
objetivo es ejecutar de forma déptima los procedimientos y aplicacion de instrumentos de
calificacion social de acuerdo a convenio establecido con Ministerio Desarrollo Social y a las
politicas sociales vigentes

Articulo 58: De las funciones:

1. Llevar a cabo el procedimiento del Registro Social Hogares o bien el sistema de calificacion
social vigente.

2. Resguardar el adecuado desarrollo de encuestaje y procesamiento computacional, conforme
a lo establecido en convenio con el MDS.

3. Identificar las principales problematicas sociales y los sectores de mayor vulnerabilidad de la
comuna, los cuales requieren mayor asistencia social.

4. Mantener registros actualizados sobre la calificacidon social de la comuna, sirviendo de
apoyo a la gestidon de la Direccion de Desarrollo Comunitario y de las otras reparticiones del
Municipio.

5. Velar para que el personal a cargo de aplicar RSH, cuente con las condiciones técnicas,
administrativas y de pro actividad en el desempefio de su cargo.

Articulo 59: PROMOCION COMUNITARIA

Dependera directamente de la Direccidon de Desarrollo Comunitario (DIDECO) y tendra a su cargo
los Programas Comunitarios de las siguientes oficinas:

Oficina de la Mujer,

Oficina del Adulto Mayor,
Oficina de la Infancia,

Oficina de Jovenes

Oficina de Discapacidad.

Oficina de Deporte y Recreacién
Oficina de Seguridad Ciudadana

VVVVVYVYY

Promocién Comunitaria, tiene como objetivo impulsar la participacién activa de la comunidad
organizada en el desarrollo y proyecciéon de la comuna, a través de la promocion de las
organizaciones comunitarias y de la implementacion de programas sociales destinados a los
distintos sectores de la poblacién comunal. Como asi mismo promover y ejecutar programas,
proyectos y actividades que desarrollen las capacidades propias de los diferentes
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colectivos sociales existentes en la comuna, especialmente la promocién de las mujeres,
adultos mayores, infancia, jévenes y discapacitados, para constituirlos en un espacio de
articulacion de politicas sociales

Articulo 60: De las funciones:

1. A solicitud del Alcalde, del Concejo o del Director de la DIDECO, prestar asesoria al Concejo
Econdmico Social en los ambitos que le son pertinentes.

2. Promover potenciar y asesorar las organizaciones comunitarias de la comuna con la finalidad
de asegurar la participacion de los vecinos en la identificacidn y resolucion de sus problemas.

3. Apoyar la capacitacion de los dirigentes sociales, en las materias propias de su gestion,
facilitando el desarrollo de sus organizaciones.

4. Promover y apoyar las actividades comunitarias de los grupos organizados de mujeres,
jovenes, adultos mayores, personas en situacién discapacidad, etnias, nifios y adolescentes de la
comuna, que vayan a favor de su desarrollo y el de sus familias, sean de su interés y provecho
para sus miembros, acordes con sus exigencias culturales, que busquen la superacién y el
bienestar de los miembros de las organizaciones.

5. Buscar la coordinacidon con entidades publicas y privadas y generar apoyos hacia las
organizaciones que permitan ampliar la capacidad de accién municipal.

6. Coordinarse con organismos publicos y/o privados para promover, programar y ejecutar
acciones, hacia y con la comunidad, que transmitan conceptos vy valores positivos para la
juventud, nifiez y familia.

Articulo 61: OFICINA DE LA MUJER

Dependerd directamente de Promocién Comunitaria, que conforman los Programas
Comunitarios de la Direccion de Desarrollo Comunitario, cuyo objetivo es promover y ejecutar
programas, proyectos y actividades que desarrollen las capacidades propias de las mujeres
de la comuna. Constituyéndose en un espacio de articulacién y recreacién de las politicas
sociales de género, que promueva el protagonismo de la mujer en el plano econdmico,
social, politico y cultural tendiente a lograr un desarrollo comunal equitativo rompiendo con
marcos discriminatorios.

Articulo 62: De las funciones:

1. Profundizar y ampliar la relacion con el SERNAMEG Yy otras organizaciones ligadas al tema
de género, publico o privado.

2. Generar y participar en instancias de coordinacidn multisectorial, en ambitos como la
educacion, el trabajo, salud, justicia, vivienda y cuidado infantil.

3. Promover Yy fortalecer la organizacién de las mujeres, tendiente a lograr espacios propios de
autonomia y autogestion, a través de la formacidn, informacién, capacitacion y asesoria.

4. Elaborar Diagndstico Comunal en materia de Mujer y Género, que permita crear acciones que
apoyen el fortalecimiento de mujeres y contribuir a la igualdad de oportunidades.
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5. Contribuir a la generacion de espacios de reflexion, investigacidon y sistematizacion, sobre la
realidad de las mujeres de la comuna.

6. Realizar alianzas con diversos organismos publicos y privados que potencien las iniciativas
econdmicas productivas.

Articulo 63: OFICINA DEL ADULTO MAYOR

Dependerd directamente de Promocién Comunitaria, que conforman los Programas
Comunitarios de la Direccién de Desarrollo Comunitaria, teniendo por objeto favorecer la
integracion y participacion de los Adultos Mayores, responsabilizindose de atender
necesidades culturales, recreativas, deportivas, entre otras, de los adultos mayores. Planificary
ejecutar acciones en provecho de este grupo etario, promoviendo sus capacidades individuales
y grupales, contribuyendo asi, a fortalecer la organizacién social y por ende su calidad de vida.

Articulo 64: De las funciones:
1. Coordinar y articular localmente iniciativas de niveles centrales y regionales sobre el tema.

2. Promover y fortalecer la organizacidn de los adultos mayores.

3. Desarrollar iniciativas que los involucre, recogiendo sus capacidades y experiencias, que
fomente su realizacién personal y grupal.

4. Promover la integracion participacion de los adultos mayores en las distintas instancias
de accién municipal.

5. Desarrollo de talleres y programas que procure la ocupacién del tiempo libre y la recreacién.

6. Promover estrategias que fomenten el buen trato Adulto Mayor y promocién de sus
derechos.

7. Tomar las medidas legales necesarias, antes casos de Adultos Mayores que sufran de maltrato
o estén siendo vulnerados sus derechos.

Articulo 65: OFICINA DE LA INFANCIA

Dependera directamente de Promocién Comunitaria, que conforman los Programas
Comunitarios de la Direccién de Desarrollo Comunitaria, teniendo por objeto desarrollar una
modalidad de gestidon comunal que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los nifos
y nifias de la comuna. Sensibilizando a la comunidad local, tanto organizada como no
organizada, en torno a los derechos del nifio y las formas concretas de promoverlos y
respetarlos en la convivencia comunitaria cotidiana, sobre la base de los Principios de la
Convencion Internacional por los derechos del Nifio, asimismo promover la participacién activa
de todos los actores infantiles, nifios(as) y adolescentes para que puedan ejercer
auténomamente sus derechos y promover la integraciéon social de todos los nifios de la comuna
en su contexto local inmediato: barrio, escuela, etc.
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Articulo 66: De las funciones:

1. Coordinar y articular localmente los actores que intervienen en el proceso de desarrollo
del nifio(a) de la comuna, liderando la tematica de la infancia, instancia que permitira la
participacién en torno a las acciones que se realizan a favor de este grupo etario, para
optimizar los recursos y potencialidades existentes (Red Comunal de Infancia y
Adolescencia — PRIA).

2. Desarrollar Campafias comunales de sensibilizacién y difusién sobre los derechos del nifio,
procurando cambios culturales de la vision del nifio como sujeto de derechos, que
constituya la imagen del nifio — objeto de proteccidn de los adultos.

3. Desarrollar, apoyar y fomentar diversas actividades de corte artistico, cultural, deportivo,
recreativas y otras de interés del grupo etario en torno al tema.

4. Formacién vy capacitacion de adultos: Escuelas para  Padres, capacitacién a profesores,
talleres comunitarios a adultos, etc.

5. Promover servicios no convencionales de atencion a ninos(as).

Articulo 67: OFICINA COMUNAL DE JOVENES:

Tendrd dependencia directa de Promocion Comunitaria, que conforman los Programas
Comunitarios de la Direccidon de Desarrollo Comunitario, cuyo objetivo es propender desde el
punto de vista cultural, recreacional, solidario y educacional, a lograr la participaciéon de los
jovenes de la comuna al desarrollo local. Conciliando, a través de una relacién armonica, la légica
institucional con las inquietudes y necesidades de la base social juvenil de la comuna.

Articulo 68: De las funciones:

1. Asesorar al Municipio en la elaboracion de planes, programas y proyectos que propendan
a la creacion de una politica comunal de jévenes.

2. Asesorar a las organizaciones juveniles formales e informales en su proceso de constitucion
o de desarrollo de actividades especificas.

3. Mantener un vinculo permanente y fluido de comunicacién entre el Municipio y las
organizaciones juveniles.

4. Informar, orientar y apoyar técnicamente a las organizaciones juveniles formales e informales,
capacitandolos sobre las formas de solucionar problemas comunitarios que afecten al ambito
juvenil.

5. Elaborar diagnésticos de la realidad juvenil de la comuna.

6. Ejecutar en conjunto con otros servicios municipales e instituciones, los programas que
contenga el Plan de Desarrollo Comunal en esta materia.

7. Profundizar y ampliar la relacién con el Instituto Nacional de la Juventud.

8. Coordinar acciones con entidades publicas y privadas, tendiente a desarrollar una red
institucional para el desarrollo de los jévenes de la comuna.

9. Promover la participacién ciudadana y el desarrollo de actividades recreativas, artisticas,
culturales y solidarias a través de programas y eventos en esas areas.
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Articulo 69: OFICINA COMUNAL DE DISCAPACIDAD

Dependerd directamente de Promocién Comunitaria, que la conforman los Programas
Comunitarios de la Direccion de Desarrollo Comunitario, cuyo objetivo es contribuir a mejorar la
calidad de vida de las personas en situacion de discapacidad de la comuna, generando las
condiciones para la integracion y participacién social en la igualdad de derechos vy
oportunidades, en el proceso de desarrollo del pais.

Articulo 70: De las funciones:

1. Promover acciones preventivas, con el fin de detectar y disminuir los factores de riesgo de
discapacidad.

2. Impulsar y promover iniciativas de comunicacién, ademas de propiciar la difusién y extension
del tema, a fin de sensibilizar a la sociedad en general.

3. Asesorar al Alcalde y al Concejo en materias relacionadas con la discapacidad

4. Consolidar, fortalecer, fomentar y alentar las organizaciones de personas en situacion
discapacidad.

5. Fomentar la integracién laboral de personas en situaciéon discapacidad.

6. Promover la participacién e integracion de las personas en situacién discapacidad en
actividades deportivas recreativas, artisticas y culturales.

7. Gestionar la participacién de las personas en situacién discapacidad en la sociedad,
partiendo desde su familia.

8. Realizar campafias y acciones que permitan disminuir barreras fisicas y comunicacionales,
para lograr una mayor integracion social de las personas en situacién discapacidad.

Articulo 71: OFICINA DE DEPORTES Y RECREACION:

Dependera directamente de Promocién Comunitaria, que conforman los Programas
Comunitarios de la Direccion de Desarrollo Comunitaria, que tiene por objeto procurar a través
del deporte y la recreacién, el desarrollo fisico, intelectual y moral de las personas y la
integracion de la comunidad.

Articulo 72: De las funciones:

1.- Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivas — recreativas en la comuna.
2.- Elaborar y desarrollar programas y eventos deportivos y recreativos en la comuna.

3.- Proveer asesoria técnica deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de la
comuna

4.- Elaborar programas de capacitacion técnicas y practicas que apoyen el desarrollo del deporte
en la comuna

5.- Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas para la realizacién de
actividades deportivas y recreativas en la comuna.

6.- Mantener canales de informacién y comunicacién eficientes que permitan la oportuna
participacién de vecinos y de la comunidad organizada en las actividades deportivas y recreativas
gue se programen

7.- Administrar las actividades deportivas que se ejecuten en recintos deportivos municipales.
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Articulo 73: OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA:

Dependera directamente de Promocién Comunitaria, que conforman los Programas
Comunitarios de la Direccion de Desarrollo Comunitaria, que tiene por objeto participar
activamente en mesas de trabajo en el area de seguridad, con la Gobernaciéon Provincial, con la
coordinacidn Regional de Seguridad de la Intendencia, con el equipo Plan Comunal de Seguridad
Publica y con Senda (Servicio Nacional de Drogas y Alcohol), desarrollar permanente
coordinacidn con las oficinas como Previene, Cultura, Juventud, Delegaciones, Deportes, Adulto
Mayor, Transito, entre otras oficinas.

Articulo 74: De las funciones:

1.- El disefio y ejecucion del Plan Comunal de Seguridad Publica junto al Consejo Comunal de
Seguridad.
2.- Disefio de proyectos en materia de prevencion social

Articulo 75: PROMOCION DEL DESARROLLO

Seccidon que dependerd directamente de la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO) vy
tendrd a su cargo:

» Oficina de Asuntos Indigenas

La Unidad de Promocién del Desarrollo, tiene por objeto potenciar en la comunidad acciones que
permitan el desarrollo de la identidad cultural e intercultural, cuyas funciones son:

e Fomentar el conocimiento de los valores pluriculturales propios de la historia de la
comuna y promover las actividades tendientes a reforzar la identidad de ésta.

Articulo 76: OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

Dependera directamente de la Unidad de Promocidn del Desarrollo, de la Direccidon de Desarrollo
Comunitario (DIDECO) y su objetivo es potenciar en la comunidad acciones que permitan el
desarrollo de la identidad cultural e intercultural.

Articulo 77: De las funciones:

Promover el desarrollo de los pueblos originarios que existentes en la Comuna, en sus diversas
manifestaciones étnicas y culturales.

1. Proporcionar Informacién sobre derechos, deberes y beneficios existentes para las
personas de la Comuna que acreditan su calidad de indigenas, generando nexos con la
Corporaciéon Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI).

2. Apoyar las diversas actividades, celebraciones y encuentros mapuches.
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3. Entregar informacion para la creacion de nuevas Comunidades y Asociaciones Indigenas
segun Ley Indigena 19.253.

4. Elaborar y mantener actualizado un registro con datos de Organizaciones Indigenas
existentes en la comuna.

Articulo 78: OFICINA DE CULTURA

Dependera directamente de la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO), cuyo objetivo es
implementar acciones tendientes a fomentar y promover la cultura dentro de la comuna 'y
proyectar la identidad comunal hacia el exterior, disefiar e implementar una politica de
promocién del patrimonio cultural y natural que identifique y preserve construcciones,
monumentos, bienes histéricos y naturales.

Articulo 79: De las funciones:

1. Organizar, promover vy ejecutar actividades a nivel comunal e intercomunal tales como:
exposiciones artisticas y artesanales, escuelas de temporada, concursos, conferencias, cursos
artisticos y culturales, recitales folkldricos, conciertos u otros.

2. Gestionar convenios de cooperacidn con instituciones publicas y privadas para la obtencion de
recursos y ejecucién de proyectos.

3. Gestionar proyectos destinados a preservar y recuperar el patrimonio cultural de la comuna

4. Promover la difusion y el conocimiento de centros de interés turisticos comunales

5. Patrocinar y auspiciar conciertos, recitales, talleres literarios creativos y espectaculos
artisticos en general.

6. Contactar otras instituciones que desarrollen actividades culturales tanto a nivel comunal
como extra comunal, con la finalidad de realizar intercambios vy dar a conocer los valores
culturales dentro y fuera de la comuna.

7. Satisfacer la necesidad de informacidn artistica, literaria y cultural de los miembros de la
comunidad.

Articulo 80: DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Constituye una unidad de apoyo y asesoria que depende directamente del Alcalde y contara con
los siguientes departamentos.

» DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
e Oficina de Egresos
e Oficina de Tesoreria (caja municipal)
e Oficina de Rentas y Patentes

» DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
e Oficina de Adquisiciones
e Oficina de Bodega
e Oficina de Inventario
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La Direcciéon de Administracién y Finanzas tiene como objetivo procurar la dptima provisidn,
asignacién y utilizacion de los recursos humanos, econdmicos y materiales necesarios para el
funcionamiento municipal.

Articulo 81: De las funciones de la Direccion de Administracién y Finanzas, las que seran tanto
generales como especificas:

GENERALES:

1. Asesorary apoyar al Alcalde en la administracion del personal del Municipio
2. Asesorar y apoyar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales

ESPECIFICAS:

1. Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos municipales
2. Plataforma SICOGEN de la Contraloria General de la Republica en que se derivan mes a mes
los informes de Actualizacién Presupuestaria y el analitico presupuestario de Iniciativas de
Inversién debidamente validados, apertura del afio derivando archivo de presupuesto inicial.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion del presupuesto
municipal.

4. Visar los decretos de pago.

5. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad
gubernamental y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al
respecto.

6. Controlar la gestion financiera de las empresas municipales.

7. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva, y rendir cuenta a
la Contraloria General de la Republica.

8. Recaudary percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda

9. Coordinador de la plataforma SINIM de SUBDERE, llevarla debidamente actualizada segun los
requerimientos, despachos de balances presupuestarios institucionales del sector Municipal
Educacién y Salud, ademas se derivan las encuestas y formularios con la informacidn que abarca
todo el municipio.

10.- Revisar en forma peridédica la plataforma de Banco Estado, siendo participe de las
transferencias bancarias municipales de las distintas cuentas corrientes que maneja el municipio.
11. Revisar constantemente el tema de las acreencias bancarias.

12. Revisar en forma periddica los diversos factoring que llegan al municipio.

13.- Revisar diariamente la Plataforma computacional, el menu financiero de la DAF con la clave
respectiva y proponer las modificaciones presupuestarias necesarias para cubrir déficit o
inyectar los recursos al presupuesto segun corresponda.

14.- Revisar diariamente el correo Institucional y derivar los requerimientos a las unidades
pertinentes, si es requerimiento de la Plataforma TRANSPARENCIA MUNICIPAL también se
solicita respuesta oportuna.
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Articulo 82: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Dependencia directamente de la Direccion de Administracién y Finanzas, y tiene a su cargo:

» Secciodn Tesoreria (Caja Municipal),
» Seccidn de Egresos,
» Seccidn de Rentas y Patentes

El Departamento de Contabilidad y Finanzas, tiene como objetivo ejecutar la administracién
financiera de los bienes municipales y llevar la contabilidad y presupuesto del Municipio, de
acuerdo a las instrucciones que imparta la Contraloria General de la Republica.

Articulo 83: De las funciones:

1. Dirigir y coordinar las actividades financieras de la municipalidad.
2. Supervisar que cada uno de los egresos municipales se ajuste a la normativa legal y su
devengamiento y obligacién pertinente esté conforme a la normativa contable vigente.
3. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad
gubernamental y las instrucciones que dicte la Contraloria General de la Republica al respecto.
4. Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y contable,
elaborando los estados y/o informes que requieran las distintas unidades municipales,
Alcalde, Concejo Municipal y otras entidades o servicios publicos.
5. Administrar el  presupuesto  municipal, proponer modificaciones a éste cuando sea
necesario.
6. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso municipal.
7. Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales, conforme lo establece la Ley de Rentas
Municipales y normas vigentes sobre la materia, manteniendo actualizada la plataforma
computacional.
8. Apoyar a todo el recurso humano de la DAF, en asesorias contables y financieras necesarias
para el buen funcionamiento, tanto de la Tesoreria como la Unidad de Rentas y Patentes
Municipales.
9. Asesorar ademas en las observaciones de tipo contable que formula el organismo fiscalizador,
como también las observaciones internas que formule Control o Juridico.
10. Visar Decretos de pago al momento de ejercer la Subrogacia de la DAF.
11. Plataforma SICOGEN de Contraloria General de la Republica, derivando los informes
mensuales contables que le corresponden debidamente validados:

- Balance de Comprobacidn y saldos.

- Balance de Comprobacion y saldos desagregados

- Analitico de variaciones de la ejecucién presupuestaria.

- Analitico de variacion de la deuda publica.

-Analitico de variaciones de la ejecucion Presupuestaria de iniciativas de inversién.
12. Responder toda consulta y requerimiento de la Plataforma de Transparencia Municipal.
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Articulo 84: OFICINA DE TESORERIA MUNICIPAL:

La seccién Tesoreria Municipal depende del Departamento de Contabilidad y Finanzas, de la
Direccién de Administracion y Finanzas, cuyo objetivo es recaudar los ingresos y hacer
efectivos los egresos municipales, como también custodiar los valores, procurando siempre
mantener el efectivo control y registro de ellos.

Articulo 85: De las funciones:

1. Recaudar vy percibir los ingresos por distintos conceptos, tales como impuestos,
contribuciones, derechos municipales y otros ingresos, depositdandolos en cuentas corrientes
autorizados.

2. Efectuar los pagos de las obligaciones municipales que correspondan, sea a través de cheques
o transferencias bancarias.

3. Manejar cuentas bancarias municipales a través de la plataforma Banco Estado, rindiendo
cuenta al organismo correspondiente, efectuando rendiciones mensuales de la caja municipal
con sus ajustes y conciliaciones bancarias y remitiendo a la Direccion de Administracion vy
Finanzas un estado de Movimiento de fondos.

4. Registrar y controlar a los deudores municipales, efectuando la cobranza de los derechos e
impuestos en mora, manteniendo siempre actualizada la plataforma computacional de su area.
5. Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores
municipales.

6. Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia extendidos a favor de la
municipalidad, haciéndolos efectivos si ello fuere pertinente.

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

8. Disefiar, implementar y mantener archivo con los documentos que ingresan y egresan de
tesoreria, debidamente ordenados en la plataforma computacional pertinente.

9. Manejar todas las cuentas corrientes municipales conforme a la normativa legal, revisar
minuciosamente las transferencias bancarias diarias de manera que se lleven a cabo en forma
correcta, oportuna y lograr un eficiente y moderno desarrollo de la gestidon Caja y Tesoreria
municipal.

10. Revisar diariamente el movimiento y arqueo de la caja municipal y de todas las transferencias
electrdénicas generadas en la unidad de administracién, antes de concretar el pago.

11. Responder toda consulta y requerimiento de la Plataforma de Transparencia Municipal.

12. Derivar en forma oportuna los respectivos comprobantes de ingresos municipal, tanto a los
organismos externos como internos.

Articulo 86: OFICINA DE EGRESOS MUNICIPALES
La seccién Egresos Municipales depende del Departamento de Contabilidad y Finanzas, de

la Direccion de Administracion y Finanzas, y tiene como objetivo tramitar pagos que deba
efectuar la Municipalidad por diversos conceptos, de acuerdo a las normas vigentes.
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Articulo 87: De las funciones:

1. Elaborar los decretos de pago y comprobantes de egreso que correspondan, y darles el curso
pertinente, procurando que cumplan con la legislacion, con el presupuesto y la jurisprudencia
administrativa vigente.

2. Revisar detalladamente los antecedentes de respaldo en cada egreso de manera que se
ajusten a la normativa legal y que las cuentas ya sean presupuestarias o complementarias
cuenten con el debido financiamiento.

3. Generar los archivos mensuales de cada egreso, ordenados en forma correlativa y con todos
sus antecedentes de respaldo, procurando siempre mantenerlos debidamente ordenados ante
consultas de usuarios municipales y externos.

4. Ante fiscalizaciones de cualquier tipo disponer de los archivos debidamente ordenados para su
revision y futuras rendiciones de cuentas.

5. Responder toda consulta y requerimiento de la Plataforma de Transparencia Municipal.

6. Mantener debidamente actualizado la plataforma computacional de egresos municipales.

Articulo 88: DE LA OFICINA DE RENTAS Y PATENTES

La seccién de Rentas y Patentes Municipales dependen del Departamento de Contabilidady
Finanzas, de la Direccién de Administraciéon y Finanzas, y su objetivo es atender a todos los
usuarios que acuden a tramitar, regularizar y orientar la obtencidon de una Patente Municipal o
sanear deuda pendiente de ella, de acuerdo a la normativa vigentes.

Articulo 89: De las funciones:

1. Mantener actualizado el Rol de Patentes Municipales.

2. Tramitar, autorizar y anular, segun corresponda, de las patentes municipales, comerciales,
industriales, profesionales, y de alcoholes de la comuna.

3. Tramitar, autorizar y anular permisos sobre avisos de publicidad y otros.

4. Mantener catastro actualizado de patentes morosas de todas las actividades antes indicadas,
informando esta situacidn a la unidad juridica para proceder a la respectiva cobranza judicial.

5. Elaborar Convenios de pagos por concepto de morosidad.

6. Elaborar y ejecutar un plan de inspeccién a contribuyentes morosos, por cualquier concepto.
7. Elaborar los Informes que dan respuesta de la gestion realizada por concepto de morosidad a
la Contraloria General de la Republica.

8. Mantener actualizada la plataforma computacional de Patentes.

9. Responder toda consulta y requerimiento de la Plataforma de Transparencia Municipal.

Articulo 90: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION:
La Unidad de Administracién depende directamente de la Direccién de Administracion vy
Finanzas y tiene a su cargo:

» Oficina Adquisiciones y Licitaciones
» Oficinas de Bodega e Inventarios.
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Esta Unidad tiene como objetivo proveer y administrar los recursos y materiales necesarios para
la adecuada gestién municipal, velando por la actualizacién de los bienes municipales que
disponen las distintas dependencias de ésta.

Articulo 91: De las funciones:

1. Adquirir, distribuir, almacenar y mantener los insumos y bienes, debidamente inventariados,
necesarios para el funcionamiento de la municipalidad.

2. Suministrar materiales, insumos y equipos requeridos para la realizacién de
actividades ordinarias y extraordinarias que desarrolle el municipio.

3. Programar y controlar los sistemas de seguridad laboral destinados a prevenir riesgos y
contingencias a que se pudieran ver expuestas la infraestructura, los recursos materialesy
los funcionarios que laboran en la DAF.

4 Preocuparse del Archivo Municipal, en el sentido de disponer siempre de un espacio
confortable y adecuado para almacenar y resguardar el gran volumen anual de antecedentes
gue respaldan tanto los ingresos como egresos municipales conforme la dispone la Contraloria
General de la Republica y todo otro antecedente que genere la gestidn financiera municipal.

Articulo 92: OFICINA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

La seccidon Adquisicion depende del Departamento de Administracién, de la Direccion de
Administracién y Finanzas y, debe velar por llevar en forma correcta y actualizada la plataforma
del Chile Compra conforme a la normativa legal vigente, a objeto de Proveer de materiales,
suministros, insumos Yy bienes necesarios para el proceso administrativo y operacional del
municipio, llevando control regular de éstos haberes conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 93: De las funciones:

1. Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, control de existencias y sistemas de
distribucidn en la plataforma computacional pertinente y plataforma de Chile Compra.

2. Emitir érdenes de compra

3. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales
(OPI), debidamente visadas.

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

5. Mantener registros de proveedores y efectuar una precalificacidén de éstos.

6. Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

7. Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién basandose en las
disposiciones y programas aprobados.

8. Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, propuestas vy otros
documentos afines.

9. Programar la atencién oportuna de las diferentes 6rdenes de compra, de acuerdo a la urgencia
de cada una de ellas.
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10. Mantener registros de existencias de insumos en bodega.

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

12. Responder todo tipo de consulta y requerimiento de la Plataforma de Transparencia
Municipal.

Articulo 94: OFICINA DE BODEGA Y ARCHIVO.

La Oficina de Bodega y Archivos depende directamente del Departamento de Administracién, de
la Direccién de Administracidn y Finanzas y, tiene como objetivo llevar el control de los
bienes, materiales, insumos y suministros necesarios para el funcionamiento municipal, y
lograr mantener los espacios necesarios y adecuados para almacenar el soporte papel que
genera la gestion municipal.

Articulo 95: De las funciones:

1. Preocuparse de revisar en forma minuciosa cada producto que ingresa al municipio, para
generar la respectiva recepcion del producto de manera de ser eficiente en la recepcion y
destinacidn del material.

2. Derivar las facturas con sus respectivos antecedentes de recepcién a la DAF. para el respectivo
pago segln corresponda.

3. Preparar decreto que califigue como “de baja” Los documentos que datan de mucha
antigiedad y ameritan descongestionar bodega, de acuerdo a las normas legales vy
reglamentarias vigentes.

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

5. Mantener permanentemente al dia los registros de materiales en bodega,
controlando las entradas y salidas, tanto en cantidad como en calidad.

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

7. Aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los materiales que alli se
almacena, conforme lo establece la normativa.

8. Responder todo tipo de consulta y requerimiento de la Plataforma de  Transparencia
Municipal.

Articulo 96: OFICINA DE INVENTARIOS
La Oficina de Inventarios depende del Departamento de Administracidn, de la Direccién de
Administracién y Finanzas, cuyo objetivo es llevar el control de los bienes, materiales, insumos y

suministros necesarios para el funcionamiento municipal y controlar el inventario de los bienes
municipales en conformidad a las normas vigentes.
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Articulo 97: De las funciones:

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

2. Proponer, disefar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales.

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

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

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

6. Definir sistemas de registro y control de inventarios

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

8. Realizar inventarios generales, rotativos vy selectivos, investigando sobrantes y faltantes
gue resulten de la comparacién del inventario fisico y de libros.

9. Mantener permanentemente actualizados los registros de inventario general de la
Municipalidad, desglosado por dependencias.

10. Responder todo tipo de consulta y requerimiento de la Plataforma de Transparencia
Municipal.

11. Trabajar bajo las normas vigentes respecto a la actualizacién del Activo Fijo Municipal de
manera que su contabilizacion refleje la realidad de los bienes de uso e intangibles municipales.

Articulo 98: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Constituye una unidad operativa asesora que depende directamente del Alcalde y que
contara con las siguientes oficinas.

e OFICINA DE EDIFICACION Y CONSTRUCCION:
o OFICINA DE APLICACION NORMATIVA URBANA
e OFICINA DE VIALIDAD

La Direccion de Obras Municipales tiene como objetivo procurar el desarrollo urbano de la
comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las demas ordenanzas correspondientes.

Articulo 99: De las funciones de la Direccién de Obras Municipales

1.- Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construccién, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo
efecto gozard de las siguientes atribuciones especificas:
a) Dar aprobacidn a las fusiones, subdivisiones y modificaciones, de deslindes de
predios en las areas urbanas, de extensidn urbana, o rurales en caso de aplicacion
del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo y Construccion;
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b) Dar aprobacion a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacién vy
edificacion y otorgar los permisos correspondientes, previa verificacion de que
éstos cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

c) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcién.

d) Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que éstas cumplen
con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y
Construcciones.

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

3.- Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacién;

4.- Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacidn y edificaciones
realizadas en la comuna;

5.- Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y, pronunciarse sobre los
informes de mitigacion de impacto vial presentados en la comuna, a peticidon de la Secretaria
Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones o de la Direccion de Transito vy
Transporte Publico Municipal;

6.- Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a través de terceros.

7.- En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en la comuna.

Articulo 100: OFICINA DE EDIFICACION Y CONSTRUCCION

Esta Oficina estd bajo la Direccion de Obras Municipales, cuyo objeto es velar por el
cumplimiento de las normas legales que le resulten aplicables.

Articulo 101: De las funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal y de las
Ordenanzas correspondientes, para cuyos efectos tendra las siguientes atribuciones:

a) Dar aprobacion a las subdivisiones de los predios urbanos;

b) Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y de construcciéon, en general, que
se efectien en las areas urbanas y urbano-rurales. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes o reglamentos;

c) Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en la letra anterior;

d) Fiscalizar la ejecucién de las obras hasta el momento de su recepcion;

e) Recibir las obras ya citadas y autorizar su uso.

2. Realizar las tareas de inspeccion sobre las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales y técnicas que las rijan.

3. Aplicar normas legales y técnicas para prevenir deterioros ambientales.

4. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la Comuna.
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5. Realizar las obras de reparacién y mantencién de los inmuebles municipales.

6. Cumplir con las demas tareas que seiale la Ley de General de Urbanismo y Construccion y su
Ordenanza General. Ademas de otras disposiciones legales afines y que le resulten aplicables.

7. Dirigir y coordinar las construcciones municipales.

8. Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, la construccién de
viviendas sociales de infraestructura sanitaria y la prevencién de riesgos y prestacion de auxilio
en situaciones de emergencia.

9. Otorgar los certificados de lineas oficiales de edificacion, numeracion de propiedades, no
expropiacion, de medicidn, no demolicién, etc.

10. Remitir los informes que se le soliciten sobre materias que le compete al Juzgado de
Policia Local, I.N.E., Ministerio de Vivienda y Urbanismo, Servicio de Impuestos Internos, etc.

11. En general, aplicar las normas generales sobre construccion y urbanismo en la Comuna.

12. Otras, que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 102: OFICINA DE APLICACION NORMATIVA URBANA:
Oficina con dependencia directa de la Direccion de Obras Municipales.
Articulo 103: Funciodn:

Llevar el archivo actualizado de normas y disposiciones legales tanto las de caracter general (Ley
General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza, como las locales (Ordenanza Local,
Reglamentos, Etc).

Articulo 104: OFICINA DE VIALIDAD:

Oficina bajo la Direccion de Obras Municipales, tiene como objetivo el cumplimiento de las
normas legales que le resultan aplicables, respecto al mejoramiento vial urbano y rural.

Articulo 105: De las funciones:

1. Proponer y ejecutar medidas relacionadas con el mejoramiento de la Vialidad urbana y rural
de la comuna.

2. Colaborar en la elaboracién de proyectos para conservar, reponer y construir aceras,
pavimentos en calzadas en condicidén apropiada para el trafico vehicular y peatonal v,
ejecutar dichas obras cuando se trate de mantenimiento o inversiones menores.

3. Colaborar con la SECPLAN en la elaboracidon de términos de referencia, especificaciones
técnicas o bases administrativas y técnicas relativas a licitaciones o contrataciones de obras
relacionadas con proyectos de calles y caminos.

4. Mantener en buen estado de conservacidn, las calles y caminos urbanos de acuerdo al Plan de
Conservacién de Caminos disenado por el Municipio.

5. Informar al Alcalde sobre la ejecucion de sus actividades.
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Articulo 106: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

Constituye una unidad que depende directamente del Alcalde y que contara con los
siguientes Departamentos y Oficinas:

e DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
e OFICINA CAPACITACION

o OFICINA BIENESTAR

o OFICINA PERSONAL

La Direccion de Recursos Humanos tiene como objetivo adecuar la gestidn sobre el personal,
focalizar estrategias, identificar los procesos criticos de funcionamiento en recursos humanos,
para obtener un desempefio eficiente y eficaz en la organizacién del personal, promoviendo la
estrategia publica a un sistema moderno de interaccién de las unidades en general,
respondiendo a las necesidades e intereses de la Politica de Recursos Humanos interna.

Articulo 107: Serdn funciones de la Direccion de Recursos Humanos:

1. Asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la municipalidad.

2. Ademas, deberd informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre las contrataciones de
personal realizadas en el trimestre anterior, individualizando al personal, su calidad juridica,
estamento, grado de remuneracién y, respecto del personal a honorarios contratado con cargo al
subtitulo 21, item 03, del presupuesto municipal, el detalle de los servicios prestados.

3. En la primera sesion de cada afio del Concejo, debera informar a éste, sobre el escalafén de
mérito del personal municipal y un reporte sobre el registro del personal enviado y tramitado en
la Contraloria General de la Republica en el afio anterior.

4. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponda a
los funcionarios municipales de acuerdo a las normas legales y vigentes.

5. Tramitar los nombramientos y renuncias del personal municipal.

6. Efectuar los tramites administrativos que procedan y mantener registros del personal de todas
las dependencias.

7. Ejecutar lo correspondiente a las medidas que resulten de un Sumario, tales como registro en
las hojas de vida de cada funcionario de las medidas disciplinarias, o los descuentos en las
remuneraciones o, de una Investigacidn Sumaria; de igual forma, registrar en su hoja de Vida
cuando el funcionario es nombrado Fiscal o Actuario.

8. Preparar y actualizar los escalafones del personal y registros respectivos.

9. Desarrollar las politicas y planes de capacitacidn del personal que apruebe el Alcalde.

10. Controlar la asistencia, puntualidad, permanencia, licencias, permisos vy feriados del
personal y sugerir al Alcalde los descuentos de remuneracién que correspondan.

11. Efectuar los procesos de remuneraciones de los funcionarios de planta y contrata, que
contempla creacién de archivos computacionales de pago de la remuneracion, que incluye todos
los descuentos de los funcionarios y creacién de archivos de previred para el pago de
cotizaciones previsionales.
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12. Formulacion y ejecucion de un plan anual de trabajo de prevenciéon de accidentes del trabajo
en coordinacién con el Comité Paritario Municipal, con la Mutual a la que esté afiliada la
Municipalidad, de acuerdo a los lineamientos de la Ley 16.744.

13. Mantener permanentemente actualizadas las carpetas de cada funcionario, incluyendo su
hoja de vida.

14. Velar que el proceso anual de calificacion sea efectuado en el periodo que corresponda.

15. Asesorar al personal municipal sobre las normas laborales y estatutarias, velando para
gue el personal pueda hacer efectivo sus derechos y obligaciones legales.

16. Tramitar las licencias médicas, permisos, feriados, asignaciones familiares, etc.

17. Llevar la secretaria ejecutiva del comité de Bienestar.

18. Velar por el fiel cumplimiento de la Politica de Recursos Humanos del Municipio.

19. Otras, que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 108: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Constituye una unidad que depende directamente de la Direccién de Recursos Humanos,
cuyo objetivo es desarrollar, administrar y dar soporte a las redes, sistemas y equipos
computacionales y/o servidores de la municipalidad.

Articulo 109: De las Funciones:

1. Administrar y mantener las redes para apoyar la gestion de todas las Direcciones,
Departamentos y Secciones de la Municipalidad, procurando al desarrollo de sistemas y/o
programas, asi como la mantencién y actualizacién de todo el equipamiento computacional.

2. Administrar las bases de datos que sean relevantes para la gestién y toma de decisiones de la
Institucion.

3. Mantener la plataforma computacional de la municipalidad en la implementacién de
programas de capacitacion para los funcionarios municipales.

4. Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la contraparte
técnica de los sistemas computacionales arrendados, certificando la calidad de los productos
adquiridos.

5. Velar por la integridad y seguridad de la informacidon almacenada, de los servidores de
propiedad municipal, ademas de elaborar y ejecutar los planes de contingencia necesarios en
caso de pérdida de dicha informacion.

6. Asesorar técnicamente a las unidades municipales en los requerimientos de hardware y
software para su adquisicién, certificando la calidad de los mismos.

7. Desarrollar y disefiar la Pagina Web de la Municipalidad.

8. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la Ley Nro. 20.285 de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

9. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal.
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Articulo 110: OFICINA DE CAPACITACION:
Unidad dependiente de la Direccién de Recursos Humanos.

Su objetivo es el de procurar que mediante una planificacion anual, los funcionarios tengan
alternativas de capacitacion y perfeccionamiento para el mejor ejercicio de sus funciones.

Articulo 111: De las funciones:

1. Planificar e implementar programas de capacitacion para el personal, de acuerdo a las
necesidades de las distintas unidades municipales.

2. Administrar eficientemente los recursos correspondientes a capacitacion y velar por un buen
uso de ellos.

3. Implementar una base de datos para dar seguimiento a la capacitacién que realicen los
funcionarios.

4. Gestionar proyectos de capacitacidn para captar recursos externos.

5. Elaborar Reglamento de Capacitaciones.

6. Cumplir con las demads funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

Articulo 112: OFICINA DE BIENESTAR

Depende directamente de la Direccién de Recursos Humanos, centra su accidn en el bienestar
de los funcionarios de la Municipalidad, contribuyendo a satisfacer sus necesidades y
aspiraciones.

Articulo 113: De las funciones:

1. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Bienestar vigente, que contempla beneficios,
derechos, obligaciones, procedimientos y sistema de financiamiento.

2. El Bienestar Municipal contemplara para una efectiva realizacion aspectos tales como:
a.-Principios, mision, objetivos y funciones del servicio de Bienestar.
b.- Afiliacion.

c.- Los derechos y deberes de los afiliados.

d.- Del financiamiento.

e.- De las prestaciones.

f.- La administracidn y fiscalizacién.

g.- De las sanciones.

3. Sera la unidad ejecutiva de las disposiciones del Reglamento de Higiene y Seguridad (Comité
Paritario).

4. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

46



Articulo 114: OFICINA DE PERSONAL:

La Oficina de Personal dependerd directamente de la Direccion de Recursos Humanos, cuyo
objeto es proponer, ejecutar y consensuar las politicas generales de administracion del personal
municipal.

Articulo 115: De las funciones:

1.- Administrar la informacién de las personas necesarias para la adecuada gestion municipal.

2.- Proponer las politicas generales de administracién, de recursos humanos teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes.

3.- Planificar las necesidades de recursos humanos para las unidades que los requieran,
habilitando al personal y aplicando las normas relativas a la carrera funcionaria, siempre que sea
posible con el recurso humano disponible y/o la disponibilidad presupuestaria.

4.- Mantener actualizada la descripciéon de todos los cargos vigentes en la municipalidad,
indicando para cada uno sus caracteristicas, requisitos, clasificacion y evaluacion.

5.- Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocién, retiro o destinacion del personal, como
también lo relativo a licencias médicas, permisos administrativos, feriado legal, asignaciones
familiares, y todo lo relacionado con las inquietudes del personal.

6.- Efectuar todas las tareas administrativas propias del sistema de calificacién para el personal
municipal, y cumplir con las funciones de secretaria de la Junta Calificadora.

7.- Llevar a cabo las labores tendientes al bienestar del personal, propuestas por el comité de
bienestar.

8.- Promover un buen clima laboral a nivel de todo el municipio, creando las instancias que lo
permitan.

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

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 del personal de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

12.- Controlar el horario de trabajo y asistencia del personal municipal.

13.- Velar por el acceso de todos los funcionarios a los beneficios consignados en el Titulo 1V de
la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, de los Derechos
Funcionarios.

14.- Orientar a los funcionarios que se acogen a jubilacion.

15.- Coordinar la ejecucién y desarrollo del proceso de calificaciones.

16.- Las funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.
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Articulo 116: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES:

Constituye una unidad que depende directamente del Alcalde y que contard con los
siguientes Departamentos y Oficinas:

o DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES

e OFICINA MEDIO AMBIENTE.

o OFICINA ASEO Y ORNATO

e OFICINA EMERGENCIA

e OFICINA DE MOVILIZACION

« OFICINA DE ADMINISTRACION DE CEMENTERIO

e OFICINA ADMINISTRACION PROGRAMAS DE EMPLEO

Articulo 117: Seran funciones de |la Direccion de Servicios Generales:

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

b) El servicio de extraccion de basura;

¢) La construccién, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna;

d) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
medio ambiente;

e) Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su competencia,

f) Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacidn de la misma, el concejo
podra solicitar siempre un informe técnico al Ministerio del Medio Ambiente

Articulo 118: DEPARTAMENTO DE AREAS VERDES

Departamento que estara bajo la Direccion de Servicios Generales.

Articulo 119: De las funciones:

1.- Mantencion vy fiscalizacién de Areas Verdes en toda la comuna, tanto rural como urbana.

2.- Mantener el aseo de las areas verdes, juegos, maquinas de ejercicio, etc.

3.- Velar por mantener nuevas areas verdes no concesionadas las cuales se mantienen con

personal y recursos municipales, con el fin de lograr lugares de esparcimiento para todos los
habitantes y turistas que visitan la comuna.
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Articulo 120: OFICINA DE MEDIO AMBIENTE:

Unidad dependiente de la Direccién de Servicios Generales.

Articulo 121: De las funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asesorar al Alcalde en materias relativas a la planificacion, gestion ambiental en la comuna.
Dar cumplimiento a la legislacién ambiental vigente en materias relativas a la proteccién y
uso racional de los recursos naturales.

Contar con estudios y procedimientos estratégicos ambientales en el marco del Plan de
Desarrollo Comunal, de acuerdo a las orientaciones del Ministerio de Medio Ambiente y
otras reparticiones del Estado.

Participar en la evaluaciéon ambiental de los proyectos o actividades que se emplacen en el
territorio comunal, a través del Sistema de Evaluacién del Impacto Ambiental.

Fiscalizar la Ordenanza Medio Ambiental comunal.

Recepcionar denuncias y activar las coordinaciones correspondientes con la Subsecretaria de
Medio Ambiente para su adecuada fiscalizacion, o con los organismos sectoriales
competentes, segln corresponda.

Implementar convenios de cooperacién para la ejecucidon de estudios, proyectos y programa
relacionados con la gestion ambiental, en alianza con instituciones publicas y privadas.
Fomentar la educacién ambiental en el Sistema Comunal de Educacién.

Desarrollar y coordinar actividades y programas de capacitacion en materias ambientales a
las organizaciones sociales y comunitarias, asi como a los docentes y alumnos de la
comunidad educativa comunal.

Promover y colaborar con toda entidad publica y privada y organizaciones sociales y
comunitarias que deseen desarrollar proyectos e iniciativas en beneficio del medio ambiente
local.

Desarrollar programas permanentes de conservacién de lagunas, humedales, bosque nativo
y espacios publicos naturales.

Desarrollar una estrategia de conservacidn y proteccion de la biodiversidad sustentada en
los ecosistemas naturales que existen en el territorio comunal.

Prevencion y control de plagas naturales y artificiales, en colaboracion con otros entes del
Estado, responsables de esa actividad.

Contribuir al control de vectores, perros vagos, y en general de todos aquellos agentes
bioldgicos, animales o invertebrados que puedan transmitir enfermedades a los habitantes
de la comuna, en coordinacién con la autoridad sanitaria correspondiente.

Otras funciones que la ley sefale o la autoridad superior le asigne, de conformidad con la
legislacién vigente.

Articulo 122: OFICINA DE ASEO Y ORNATO:

Unidad dependiente de la Direccién de Servicios Generales.
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Articulo 123: De las funciones:

1. El aseo de vias y lugares de aseo publico, ya sea que este servicio se preste por el municipio
directamente o a través de la contratacién del mismo.

2. Supervisar la extraccion de residuos domiciliarios y su disposicién final.

3. Construccidn, conservacién y administracién de areas verdes.

4. Aplicar y hacer cumplir las ordenanzas de aseo y ornato que dicte la Municipalidad a través de
procedimientos legales.

Articulo 124: OFICINA DE EMERGENCIAS

Unidad dependiente de la Direccidén de Servicios Generales, cuyo objetivo es apoyar, fomentar y

crear las medidas de prevencién en materias de Proteccidn Civil, coordinando diversas acciones
mancomunadas con Instituciones como Carabineros, Bomberos, Salud, Armada, Cruz Roja y las
Organizaciones de Juntas de Vecinos y la comunidad en general, ademas de coordinar las
acciones de respuesta y reconstruccidon posterior a una catastrofe mayor.

Articulo 125: De las funciones:

1. Planificar y coordinar actividades de prevencidn, mitigacidn, control, recuperacién y manejo
de posibles causales de emergencias, siniestros y catdstrofes publicas que afecten a la
comuna.

2. Planificar el funcionamiento y Coordinacién con la Oficina de Emergencia dependiente de la

Direccién de Desarrollo Comunitario.

Gestionar el sistema de seguridad interna.

4. Coordinacién y ejecucion de las actividades destinadas a prevenir, controlar y mitigar los
danos derivados de emergencias, siniestros, catastrofes, que se presenten en la Comuna;

5. Proponer y consensuar procedimientos de accién con todas las unidades municipales, con el
objeto de dar respuesta ante situaciones de emergencias, siniestros o catastrofes;

6. Mantener una base de datos sobre los eventos que acontezcan en cuanto a Emergencia.

7. Coordinar los requerimientos interinstitucionales, tales como SAMU, Bomberos,
Carabineros, Cruz Roja, etc., segln el tipo de Emergencia;

8. Sera responsable de conocer toda la legislacidn vigente y actualizada en el pais, relativas a
las materias atingentes al ambito de Emergencia;

9. Proponer, redactar, actualizar, modificar las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que
norman y regulan las actividades y materias atingentes al dmbito de la Emergencia;

w

Articulo 126: OFICINA DE ADMINISTRACION DE CEMENTERIO
Unidad que funcionard bajo la dependencia directa de la Direccidn de Servicios Generales.
Articulo 127: De las funciones:

1. Otorgar los permisos de sepultacion y administracion del cementerio municipal bajo su cargo.
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2. Velar por la limpieza, mantencion y reparaciones —cuando corresponda- del camposanto
administrado por el municipio.

3. Elaborar catastros, planos, informes y otros similares sobre el estado de las tumbas, sitios,
nichos, mausoleos y otros que pudieran existir, a fin de propender a una administracion
ordenada de estos recintos, informando a la comunidad de las disponibilidades existentes
para la sepultacién de sus deudos.

Articulo 128: OFICINA DE MOVILIZACION
Unidad que funcionard bajo la dependencia directa de la Direccidon de Servicios Generales.
Articulo 129: De las funciones:

1. Debera inspeccionar los vehiculos en casos de que sean conducidos por otros
funcionario e informar por escrito a su jefe directo de cualquier panne o averia ocurrida al
vehiculo.

2. Llenar la bitacora, en todos sus registros, indicando a lo menos, kilometraje de salida y de
llegada, motivo del viaje, lugar de destino, hora de salida y llegada, combustible, responsable del
cometido.

3. Mantener el cuenta kildmetros en perfectas condiciones mecdnicas, todo desperfecto
deberd ser comunicado de inmediato a su jefe directo, a fin de que se proceda a su reparacién en
el menor plazo posible.

4. Deberd solicitar la reposicion del combustible siempre a estanque lleno.

5. Preocuparse personalmente de la mantencién y conservacion del vehiculo a su cargo. Las que
deberdn quedar registradas en la bitacora.

6. Responsable de verificar personalmente de cualquier reparacidn, cambio de repuesto que se
efectue al vehiculo, respaldando con su firma en las respectivas guias de recepcidn.

7. Solicitar los repuestos de desecho que se generen por cambios, entregandoselos al encargado
de bodega central.

8. Responsable directo del inventario con que cuenta el vehiculo, cualquier pérdida o extravio
de bienes, debe ser comunicado de inmediato, so pena de responsabilizarse a la restitucién de
éstos.

9. Verificar que el vehiculo lleve obligatoriamente todos los elementos y documentos
exigidos por la ley de transito. Cualquier situacidén debera ser comunicada en forma oportuna a
su jefe directo. Las sanciones pecuniarias que se produzcan por incumplimiento a lo indicado
anteriormente, serdn de cargo exclusivo del chofer.

10. Velar por su adecuada presentacion personal, como asi, por las medidas de higiene y limpieza
interior y exterior del vehiculo a su cargo.

11. Informar a lo menos con 60 dias de anticipacidén el vencimiento del permiso de circulacion,
revisidon técnica y seguros correspondientes.-

12. Realizar los denuncios sobre siniestros ocurridos a los vehiculos bajo su dependencia, a
los organismos pertinentes en un plazo no superior a 24 horas de ocurrido el hecho.
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Articulo 130: OFICINA ADMINISTRACION PROGRAMAS DE EMPLEO

Dependera directamente de la Direccion de Servicios Generales y tendrd a su cargo la
administracion de Programas de Empleo que dependan de la Municipalidad. Cuyo objetivo es
seguir los lineamientos establecidos para la promocion del empleo desde las distintas fuentes de
financiamiento por parte del estado, asi también la organizacién y promocién del empleo, a
través del disefio, articulacion y supervisién de estos programas, con el fin de facilitar la insercion
laboral de las personas mas vulnerables de nuestra comuna.

Articulo 131: De las funciones:

1.- Coordinar y controlar los programas con aporte publico

2.- Desarrollar una correcta ejecucion y rendicion de los fondos.

3.- Disefar programas que promuevan el empleo y la empleabilidad, con el fin de facilitar la
insercion laboral de trabajadores de la comuna.

4.- Facilitar la reinsercién laboral a aquellas personas que se encuentran en situacion de

cesantia.
5.- Dirigir el apoyo a las actividades municipales: en &reas verdes, limpieza y mantencion de
espacios publicos, entre otras.

Articulo 132: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA EDUCACION MUNICIPAL
Depende directamente del Alcalde.

Su objetivo es procurar las condiciones éptimas para la administracién y desarrollo y del proceso
educativo en los establecimientos de ensefianza a cargo de la municipalidad.

Articulo 133: Seran funciones del Departamento de Administracién de la Educacién Municipal las
siguientes:

1. Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de educacién municipal, en
conformidad con las disposiciones legales y procedimientos pertinentes.

2. Impulsar y orientar definiciones de los establecimientos de educacion municipal respecto
de su misién y el perfil de sus egresados y, consecuentemente apoyarlos en la formulacién de su
proyecto educativo, en coherencia con los postulados del Plan de Desarrollo Comunal.

3. Impulsar y orientar los procesos de determinacién de contenidos curriculares por parte de los
establecimientos, en el marco de la normativa vigente, velando por la coherencia de aquellos con
el proyecto educativo del establecimiento.

4. Operar un sistema de control de gestion educativa, basado en un conjunto de
indicadores relevantes de la calidad de la ensefianza, y sobre esta base, impulsar proyectos y
acciones de mejoramiento de los procesos técnicos-pedagdgicos, velando por que se
utilicen al maximo los recursos disponibles del MINEDUC y de los propios establecimientos.

5. Impulsar y coordinar los proyectos y acciones relativos a la extensidn de la jornada escolar.

6. Impulsar y coordinar actividades extraescolares, de la salud y de medio ambiente.
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7. Exigir el cumplimiento de las normas de caracter administrativo y técnico- pedagdgico,
gue son requisitos para percibir la subvencion educativa.

8. Mantener bancos de datos para cada establecimiento con los antecedentes e
indicadores relevantes para el proceso educativo.

9. Impulsar y coordinar programas de perfeccionamiento docente, velando por |Ia
coherencia de esos programas con el proyecto educativo de los establecimientos a que
pertenecen los docentes involucrados, y con las metas comunales en materia de educaciéon
publica.

10. Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que redunde en un
beneficio para la comunidad escolar.

11. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
desarrollo de las actividades educativas.

Para el cumplimiento de sus fines, el Departamento de Administracién de la Educacién
Municipal se dard su propia reglamentacién interna de organizacion.

Articulo 134: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA SALUD MUNICIPAL
Depende directamente del Alcalde.

Su objetivo es optimizar la entrega de atenciones a los beneficiarios que acuden a los servicios de
salud municipalizados.

Articulo 135: De las funciones del Departamento de Administracion de la Salud Municipal:

1. Asumir la Direccion Administrativa de los Establecimientos de Salud Municipal en conformidad
a las disposiciones legales vigentes.

2. Administrar y proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega de las presentaciones que correspondan.

3. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que hayan emanado del
Ministerio de Salud.

4. Elaborar y desarrollar programas de prevencidn, deteccidn y tratamiento de enfermedades de
los habitantes de la comuna, en coordinacién con entidades privadas y con organismos del
Ministerio de Salud.

5. Implementar programas comunitarios de prevencidn con organizaciones funcionales vy
territoriales de la comuna.

6. Coordinar con otras unidades municipales cuando corresponda, las acciones
extraprogramaticas que tengan relacion con la salud publica dentro de las normas vigentes.

Para el cumplimiento de los fines antes sefialados, este departamento debera darse su propia
reglamentacién interna de organizacion.
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ARTICULO TRANSITORIO:

El Departamento de Administracién de la Educacién Municipal (DAEM) debera incorporar
reglamento de dependencia y funciones de cargos; y el Departamento de Administracién de la
Salud Municipal (DAS) deberdn incorporar organigrama, dependencia y funciones definitivas en
el plazo de 6 meses (seis) desde la entrada en vigencia de este reglamento interno de la
Municipalidad de Lebu.

2.- Incorpdrese anexo de este reglamento, formando parte de éste lo siguiente: ORGANIGRAMA
MUNICIPALIDAD DE LEBU Y ORGANIGRAMA DAEM LEBU.

3.- Derogase los siguientes Decretos Alcaldicios: N°593 de fecha 31 de octubre de 1988, que dicta
Reglamento de Estructura, Funciones, Coordinacién Interna y sus modificaciones posteriores;
Decreto Alcaldicio N°352 de fecha 14 de febrero del afio 2000, Aprueba el Reglamento Interno
de Estructura, Funciones y Coordinacién de la Municipalidad de Lebu; Decreto Alcaldicio N°1959
de fecha 30 de abril de 2009, Modifica el Reglamento de Funcionamiento Interno Municipal;
Decreto Alcaldicio N°5100 de fecha 09 de octubre de 2012, que deja sin efecto el Decreto
Alcaldicio N°347, de fecha 07 de febrero de 2003, que Modifica el Reglamento Interno Municipal;
Decreto Alcaldicio N°2188 de fecha 18 de abril de 2013, que Modifica el Reglamento de
Funcionamiento Interno del Municipio; Decreto Alcaldicio N°3891, de fecha 11 de julio de 2013,
qgue Modifica el Reglamento de Funcionamiento Interno del Municipio; Decreto Alcaldicio
N°7184, de fecha 22 de noviembre de 2016, que Modifica el Reglamento de Estructura,
Funciones y Coordinacion de la Municipalidad de Lebu.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y REGISTRESE ESTE DECRETO CON LOS ANTECEDENTES EN LA
CONTRALORIA REGIONAL DEL BiOBiO PARA SU CONTROL POSTERIOR.-

ORIANA SAEZ GONZALEZ JORGE RAVANAL GALLEGOS
SECRETARIA MUNICIPAL (S) ALCALDE (S)
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