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I. MUNICIPALIDAD DE COLINA
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO N°: E-605/2008 /

COLINA, 23 de abril de 2009

VISTOS: Estos antecedentes: Acuerdo N° 43/2009, adoptado por el H. Concejo
Municipal en Sesién Ordinaria N* 12, de fecha 23 de abril de 2009; y, las atribuciones
que me confieren los articulos 31 y 65 letra k), de la Ley N° 18,695, “Orgénica
Constitucional de Municipalidades”

DECRETO :

Promulgase el acuerdo N° 43/2008,
adoptado por el H. Concejo Municipal en Sesién Ordinaria N° 12, de fecha 23 de abril
de 2009; SE ACUERDA: Aprobar REGLAMENTO DE ESTRUCTURA
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE COLINA. Copia del
presente Reglamento pasa formar parte integrante del presente acuerdo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

e e e

- ecfetaria Municipal
- /A’é ministrador Municipal
- ’Asesoria Juridica

- Secplan

- Direccién de Administracidon y Finanzas

- Direccion de Aseo y Ornato

- DOMm .
- Direccidn de Operaciones :

- Direccion de Transito i

- DIDECO

- Juzgado de Palicia Local

- Oficina de Partes y Archivo
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I. MUNICIPALIDAD DE COLINA
SECRETARIA MUNICIPAL

El H. Concejo Municipal por la unanimidad de sus miembros adopta el
siguiente acuerdo: .

ACUERDO N° 43/2009

VISTOS: Estos antecedentes: Acuerdo N° 43/2009, adoptado por el H. Concejo
Municipal en Sesién Ordinaria N° 12, de fecha 23 de abril de 2009, SE ACUERDA:
Aprobar REGLAMENTO DE ESTRUCTURA ORGANIZAGION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE COLINA. Copia del presente Reglamento pasa formar parte
integrante del presente acuerdo
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REGLAMENTO DE ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COLINA

TITULO |

ARTICULO 1: £! presente Reglamento Municipal regula |a estructura y organizacion interna
de la Municipafidad de Colina, asi como las funciones generales y especificas asignadas 2 las
distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2: La Municipalidad ¢omo corporacion auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, est4 constituida por el Alcalde, quién es su maxima
autoridad y por el Conceje, a los que les corresponden las obligaciones y atribuciones que

determina la Ley Organica y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se definen
en este Reglamento.

ARTICULO 3: El Alcalde en su calidad de méxima autoridad de |a Municipalidad ejerce su

direccién y administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 4: El Concejo Municipal, cuya integracion y funcionamiento se establecen en fa
Ley Organica, es un cuerpo colegiado de cardcter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local y de ejercer las facultades

que senala |la misma ley.

‘TITULO
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5: La estructura de la Municipalidad de Coling, se conformara por las siguientes
Direcciones y Unidades, las que dependeran directamente del Alcalde:

1.~ Alcaldia

2.- Administraciéon Municipal

3.- Secretaria Municipal

4.- Secretaria Comunal de Planificacion

5.- Asesoria Juridica

6.- Obras Municipales




7.- Aseo y Ornato

8.- Transito y Transporte Publico
9.- Administracion y Finanzas
10.- Operaciones

11.- Desarrollo Comunitario

ARTICULO §: Integrard ademas la estructura Municipal, ef Juzgado de Policia Local de
Colina, cuya organizacion y atribuciones se regulan principalmente en la Ley N° 15,231 ¥ por
todas las leyes especiales que determinen competencia para dichos tribunales. Este Juzgado
dependera administrativamente de la Municipalidad y técnica y disciplinariamente de la Corte
de Apelaciones de Santiago.

ARTICULO 7: Las Direcciones Municipales se integrarén con Unidades y/u Oficinas.

TITULO Il
DE LAS DIRECCIONES Y UNIDADES MUNICIPALES, OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO |
ALCALDIA

ARTICULO 8: Depende directamente del Alcalde y tiene la siguiente funcién general:
Establecer y mantener una positiva imagen del municipio y facilitar fa comunicacién e
ifteraccion de la comunidad, los Servicios Pablicos, Empresas Privadas y deméds unidades
internas, estableclendo los mecanismos de seguimiento y evaluacion de las acciones e
iniciativas desatrolladas con un sistema de organizacién y planificacion enfocado a un alto
desempefio en comunicacidn, protocolo, cultura, eventos comunales y secretaria ejecutiva del
Alcalde.

ARTICULO 8: Tiene ademas las siguientes funciones especificas:
1.- COMUNICACIONES
1.1.- Definir las politicas comunicacionales de!l municipio, procesando y difundiendo Ia

informacién de las actividades, su publicacion, edicidn, registro y archivo cronolégico, por

medios audiovisuales ¥y escritos, de todas las materias del gquehacer municipal, incluyendo




Gabinete del Alcalde, Concejo, Direcciones Municipales y Servicios Traspasados., para lo cual
mantendra un archivo de prensa y de las publicaciones de interés municipal.

2.- SECRETARIA DE ALCALDIA
2.1.- Despachar internamente las materias administrativas, de correspondencia del Gabinete,
de protocolo, de relaciones publicas y de relaciones con organizaciones de la comuna en

general.

2.2.- Coordinar el trabajo en terreno del Alcalde y efectuar seguimiento de los compromisos y
de las acciones derivadas de ese trabajo.

2.3.- Seguir y controlar el cumplimiento de las instrucciones emanadas del Alcalde.
2.4.- Confeccionar la agenda, programar y coordinar las actividades del Alcalde.

2.5.- Recopilar informacion de la Alcaldia para su difusitn, incluyendo la necesarlta para las
cuentas puablicas que sea imperativo realizar ¢ para aquellas que el Alcalde determine.

2.6.- Preparar documentacién para conacimiento y resolucion del Alcalde.
2.7.- Organizar y dirigir ef protocolo en ceremonias y eventos especiales de la Municipalidad.
2.8.- Solicitar informacion de interés general a todas las dependencias municipales e

instituciones publicas, con el objeto de manejar los antecedentes suficientes para informar al

pUblico,
CAPITULON
ADMINISTRACION MUN[C!ﬁAL
ARTICULO 10: El administrador municibal tiene las siguientes funciones generales:

1.~ Cotaborar directamente con el Alcalde en |las tareas de coordinacion y gestion permanente

de todas las unidades municipales y servicios traspasados a su gestion.




2.- Elaboracién y seguimiento del plan anual de accion municipal.

3.- Etaborar y controlar la ejecucion de los planes y programas de prevencion de riesgos en
canjunto con la Unidad de Recursos Humanos.

ARTICULO 11: Ef Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones especificas:

1.- Programar, ejecutar y controlar los programas, proyectos y acciones que el Alcalde le

encomiende directamente.
2.- Realizar labores de coordinacion de comisiones y comités de trabajo.

3.- Proponer y elaborar instrucciones, regfamentos, manuales de organizacion, de

procedimientos y descripciones de cargos.

4.- Planificar, coordinar y organizar todos los eventos publicos municipales ¢ en que tenga
participacién la Municipalidad.

5.- Coordinar, organizar, desarrollar y difundir las actividades culturales de la Municipalidad o

patrocinadas por ésta.

6.- Velar por el cumplimiento de las funciones establecidas en éste Reglamento y proponer los

cambios que requiera.

7.- Estudiary proponer el uso de nuevas técnicas operativas y administrativas.

8.- Formular proposiciones en conjunto con la Direccidn de Administracion y Finanzas en
relacion a los aportes o subvenciones a la Corporacion Educacional Municipal, a los Centros
de Salud Familiar, Servicios de Atencion Primarios de Urgencia u otros,

9.- Proponer {a realizacion de auditorias cuando correspenda.

10.- Otras funciones que le asigne el Alcalde, de conformidad con la legistacion vigente y que

no sea de aqueilas que la ey asigne a otras unidades.
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CAPITULC I
SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 12: La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que tiene
como funciones generales las siguientes:

1.- Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo.

2.- Desempefiarse comoe Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales y demds que

determine la ley.

3.- Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida

por la ley 18.575 sobre Bases Generales de la Administracion del Estado.

ARTICULO 13: La Secretarla Municipal, deberd cumplir ademas las siguientes funciones

especificas:

1.- Asistir y tomar acta de tas Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y reuniones de Comisién

del Concejo. y del Conceje Econdmico y Social Comunal.

2.- Refrendar, transcribir y comunicar las resoluciones del Alcalde, Los Acuerdos del Concejo,

Comités y del Concejo Econdmico y Social Comunal, manteniendo un archivo de éstos.

3.- Certificar las deudas por concepto de patentes, derechos y tasas municipales, para efectos
de su cobra municipal, como también deudas incobrables para que se castiguen de acuerdo al
articulo 67 del DL. 3.063.

4.- Certificar el plazo para que la municipalidad apruebe transferencias de concesiones para
construir y explotar el subsuelo.

5.- Certificar el vencimiento de los plazos legales para que el Alcalde se pronuncie respecto de

los reclamos de ilegalidad.

6.- Certificar el depdsito del acta constitutiva de las organizaciones comunitarias, en

conformidad a la ley.




19.~ Mantener informade a ios Concejales de las actividades municipales en {as cuales deben

participar.

20.- Cumplir con todas las funciones encomendadas en virtud de la Ley 19.537 sobre

Copropiedad Inmobiliaria,

21.- Llevar estadisticas actualizadas de todas las materias de su competencia e informarlas a
la SECPLAN cuando ésta lo solicite.

22.- Evaluar dentro de sus atribuciones legales el funcionamiento administrativo det municipio

y proponer el mejoramiento de su organizacién o métodos cuando corresponda.
23.- Estudiar y proponer el uso de nuevas técnicas operativas y administrativas.

24.- Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos,

recomendando cuando proceda su elaboracion o actualizacion.

25.- Asesorar en la puesta en marcha de cualquier nueva funcién o procedimiento que se
establezca.

26.- Prestar asesorfa al Alcalde y servir de drgano de consulta para el resto de las unidades

municipales en lo relativo a sus funciones.
27.- Conocer todo acte municipal que tenga contenido patrimonial.
28.- Supervisar periddicamente los registros e inventarios de los bienes fisicos municipales,

29.- Controlar el cumplimiento y recomendar |a actualizacion de los convenios y contratos que
comprometan la responsabilidad y/o bienes municipales.

30.- Efectuar y proponer los manuales de procedimiento o aquellos que el Alcalde senale.
31.- Conocer todo acte municipal que tenga contenido patrimonial.

32.- Supervisar periddicamente los registros e inventarios de los bienes fisicos municipales.




7.- Certificar las demdés actuaciones municipales que establezca lz ley cuando le sean

solicitadas,

8.- Confeccionar los Decretos Alcaldicios, Circulares, Resoluciones, Oficios y comunicaciones

externas que se le soliciten.

8.- Cumplir las funciones que le asigna la ley 19.418 sobre juntas de vecinos y demas

organizaciones camunitarias.

10.- Mantener un constante flujo, control, archive y conservactén de toda la documentacion
que ingresa y egresa de la Municipalidad.

11.- Entregar al Alcalde los antecedentes necesarios de materlales que deba informar al

concejo.

12.- Preparar los antecedentes de los temas de la tabla que se tratara en las sesiones del

Congcejo.

13.- Llevar y mantener al dia los Libros de Actas de las Sesiones def Concejo, insertando los
documentos que éste determine. ’

14.- Redactar y despachar las citaciones o invitaciones a funcionarios municipales o a

personas ajenas al municipio, que determine el Concejo

15.- Redactar y despachar los oficios por los cuales se soliciten informes o asesorias que el
Concejo estime necesarios.

16.- Recibir, registrar y archivar, segtin corresponda la documentacion gue reciba el Concejo,

como también despachar la correspondencia que emane del mismo.

17.- Realizar los trémites necesarios para ia constitucién del Concejo Econdmico y Social
Comunal y otorgarle apoyo administrativo.

18.- Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el Articulo 177 inciso 2° del
Cédigo del Trabajo.




33.- Evaluar dentro de sus atribuciones legales el funcionamiento administrativo del municipio

y proponer el mejoramiento de su organizacién o métodos cuando corresponda.

34.- Proponer al administrador municipal el usc de nuevas técnicas operativas y
administrativas,

35.- Proponer auditorias por prepia iniciativa.

36.- Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde de conformidad a la legislacion vigente y

que no sea de aquellas que la ley le asigne a otras unidades.

ARTICULO 14: De ésta Secretaria dependera la Unidad de OFICINA DE PARTES Y
RECLAMOS, la que para efectos de dar cumplimiento a la ley 19.880 y 20.285 desempenfiara
las funclones de Oficina de informaciones Reclamaos y Sugerencias, también conocida como
OIRS.

UNIDAD OFICINA DE PARTES Y RECLAMOS, sera su funcion, el ingreso y despacho de la
correspondencia general de la Municipalidad, teniendo a su cargo, entre otras, las siguientes
tareas:

1.~ Recepcionar toda la documentacién que llegue al municipio.

2.- Ingresar y derivar a quién corresponda la documentacidn recibida.

3.- Retirar, por medio de la persona debidamente autorizada, la correspendencia desde e!

Correo.

4.- Seguir tedo el tréamite interno. para los documentos recepcionados, asigndndoles la
numeracién correspendiente y archivandolos donde corresponda.

5.- Despachar la correspondencia emitida por el municipio.
6.- Recibir todo reclame formulado en contra de funcionarios del municipio por miembros de la

comunidad stempre que se refieran a tramitaciones claramente dilatorias o negligentemente

erréneas. ?i




7.- Recepcionar en el desempefio de sus funciones de OIRS., o a través del sitio electronico
municipal, todo requerimiento relacionado con la ley 19,880 y 20.285, dandole tramitacién

dentro de plazo.

8.- Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas,

aficios y demds resoluciones y documentacion oficial de ia Municipalidad.

9.- Mantener archivos actualizados de la documentacién recibida y despachada por la
Municipalidad,

10.- Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio, de acuerdo

a las técnicas de conservacion y clasificacion existentes.
11.- Transcribir los originales de los decretos, reglamentos ordenanzas y resoluciones.

12.- Fiscalizar los plazos fijados en |as resoluciones y decretos alcaldicios.
13.- Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos de registro en la

Contraloria General de la Republica.

14.- Distribuir copias de decrelos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, ordenes de

servicio, circutares y ofros, a quienes corresponda.

CAPITULO IV
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 15: La Secretaria Comunal de Planificacién estard a cargo del Secretario
Comunal de Planificacion y tiene como objetive, apoyar al Alcalde y al Concejo en la definicion
de las politicas y en la elaboracién, coordinacion y evaluacin de los planes, programas y
proyectos de desarrollo comunal, Esta Secretarfa para el cumplimiento de sus funciones

tendra a su cargo las siguientes unidades:
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1.- UNIDAD DE VIVIENDA

Tendra por objetivo principal mejorar la calidad de vida de los habitantes de la comuna,
implementando a través de los proyectos habitacionales del Ministerioc de Vivienda %
Urbanismo, soluciones habitacionales que se adapten a fas diferentes necesidades de los
vecinos contribuyendo a mejorar su calidad de vida, para lo cual realizara las siguientes
funciones:

1.1.- Difundir a @ comunidad la existencia y uso de los distintos sistemas de subsidic
habitacionales, entregando orientacién & las personas que necesiten informacion en relacion
al tema de vivienda.

1.2.- Manejar todo lo relacionado con la informacién sobre encuestas tipa CAS.

1.3.- Para el logro y concrecion de los proyectos habitacionales, establecerd canales de
contacto con organismos externos relevantes tales como el Ministerio de Vivienda v
Urbanismo, el Servicio de Vivienda y Urbanismo, Secretarias Regionales Ministeriales,
Camara Chilena de la Construccidn, Inmobiliarias, Constructoras y otros.

1.4.- Disedar planes de trabajo para optimizar el desarrollo de los proyectos a realizar.

1.5.- Establecer prioridades de apoyo a familias 0 grupos de mds escasos recursos.

1.6.- Promover la formacion, funcionamiento y coordinacién de comités habitacionales,

prestandoles asistencia técnica.
1.7.- Ejecutar planes de capacitacidn para dirigentes de Comités Habitacionales.

1.8.- Difundir tos programas habitacionales a traves de las Organizaciones Comunitarias y

Sociales de la comuna.

1.9.- Mantener una coordinacion permanente con el SERVIU, el Ministerio de Vivienda, la

Seremi. y olros organismos externos.

1.10.- Formular y postular proyectos habitacicnales para el beneficio de los vecinos de la

cemuna.
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2.- UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
2.1.- Asesorar en materia de medic ambiente en tos proyectos a desarrollar por el municipio.

2.2.- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con
materias medio ambientales, coordinandc acciones con otros servicios y reparticiones plblicas

y privadas.

2.3.- Informar at Juez competente los Incumplimientos de los planes de descontaminacion,
prevencion, emergencia o manejo ambiental, contenidos en la Ley de Bases Generales de

Medio Ambiente, requiriendo 1a aplicacion de sanciones.

2.4.- Recibir y gestionar denuncias por incumplimiento de normas ambientales e informarlas al

organismo fiscalizador y Ministerio correspondiente.

2.5.- Estara a carge de recepcionar todas las denuncias y consultas relacionadas al medio

ambiente que puedan afectar a la comuna.
2.6.- Realizara fiscalizaciones periddicas a posibies fuentes contaminantes.

2.7.- Servird ademas de confraparte técnica de los proyectos que son sometidos al Sistema de
Evaluacién de Impacto Ambiental a través de Estudios de Impacto Ambiental o Declaraciones
de Impacto Ambiental presentados ante la CONAMA, para lo cual emitird informes vlo

documentos necesarios que sustenten las acciones de la Municipalidad,

2.8.- Desarrollard ademas actividades educativas medioambientales, capacitando en el

adecuado uso de materiales organicos, inorganicos y residuos industriates liquidos entre otros,

2.9.- Pondra en conocimiento de las autoridades sanitarias del goblerno central toda infraccion

o atentado medioambiental.
2.10.- Estara a cargo de proponer a las autoridades sanitarias correspondientes, las medidas

tendientes a evitar o aminorar todo impacto medicambiental producto de actividades primarias,

secundarias o terciarias dentro de la comuna.
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2.11.- Mandar disefiar, elaborar y ejecutar estudios y proyectos sobre problemas sanitario

ambientales locales.

3.- UNIDAD DE PRESUPUESTO

3.1.- Asesorar al Alcalde en [a elaboracidn de los Proyectos del Presupuesto Municipal.
3.2.- Controlar |a ejecucion presupuestaria de ciertos programas municipales.

3.3.- Recopillar y preparar los antecedentes necesarios para la Cuenta P(blica.

3.4.- Colaborar con la Asesorfa Juridica para la elaboracién de fos mandatos de ejecucion de

obras y llevar un registro de éstos.
3.5.- Otras funciones que Ia ley sefiala o que la autoridad superior le asigne.
4.- UNIDAD DE PROYECTOS

4.1.- Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la preparacién y

coordinacién de las politicas, planes, programas y pravecios de desarrollo de la comuna.
4.2.- Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los Proyectos del Plan Comunal de Desarrolio.

4.3.- Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo.

4.4.- Efectuar anadlisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de la

Comuna, con énfasis en los aspectos sociales vy territoriales.
4.5.- Recopllar y mantener la informacion comunal y regicnal atingente a sus funciones.

4.6.- Elaborar y proponer el PLADECO v el presupuesto municipal en los plazos establecidos

en la Ley, requiriendo de las unidades municipales toda la informacion.

4.7.- Mantener actualizado el Plan de Desarrolic Comunal y proponer las modificaciones

necesarias a los planes, programas y estrategias.
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4.8.- Manlener actualizada la informacion estadistica de llé Comuna y de la Municipalidad,

proporcionando la informacion necesaria a las Unidades Municipales.
4.9.- Realizar estudios, preparar y formular proyectos de interés comunal,

4.10.- Llevar un registro de los proyectos de inversion comunal en ejecucion y por ejecutarse,

recopilando la informacion desde las Unidades Municipales y Servicios Pablicos.

4.11.- Informar al Alcalde y a las Unidades Municipales de aquellos proyectos que obtengan
financlamiento.

4.12.- Proponer sistemas de concesiones para bienes y/o servicios municipales.
4.13.- Otras funciones que la ley sehala o que Ja autoridad superior le asigne.
5.- UNIDAD DE LICITACIONES

5.1.- Elaborar las bases generales.y especificas, segin corresponda, para los Hamados a
licitacion, previo informe de fa unidad competente, de conformidad con los criterios e

instrucciones establecidos en los reglamentos dictados al efecto y en la ley.

5.2.- Preparar en diciembre de cada afio, la programacion de licitaciones del afio siguiente

entregandao esa informacion a las Unidades Municipales involucradas.

5.3.- Dar adecuado cumplimiento a la ley 19.886 y a su reglamento para la adquisicion de

suministros y servicios.
5.4.- Otras funciones que la ley sefiala o que la autoridad superior le asigne.

6.- UNIDAD DE FOMENTOQ PRODUCTIVO
Estaré compuesta por las Sub-Unidades ¢ Secciones MICROEMPRESA Y AGRICOLA:

6.1.- SUB-UNIDAD MICROEMPRESA, que estara a cargo de fomentar el desarrollo

productivo de la comuna a través de orientacion y capacitacién de vecinos interesados

y
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desarrollando ademas programas especificos para quienes resulten beneficiados, entre sus

funciones se encuentran;

6.1.2.- Propender a fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con
el sector privado de la comuna.

6.1.3.- Mantener informada a las Unidades Municipales respecto de las fechas de postulacién
y fuentes de financiamiento a programas determinados.

6.1.4.- Realizar programas de capacitacion a los vecinos interesados en el desarrollo de

alguna actividad industrial, empresarial o comercial.

6.1.5.- Propender al desarrollo de actividades econémicas en la comuna, prestando asesoria

técnica.

6.1.6.- Fomentar el desarrollo de la innovacion tecnoldgica para su uso en actividades
productivas y econdmicas dentro de la comuna.

6.2.- SUB-UNIDAD AGRICOLA, que tendra come funcion prestar asesoria, apoyo técnico yfo
ayuda en Insumos agricolas a todos {os agricultores gue resulten beneficiados de programas
provenientes del gobierno central o de la propia municipalidad para lo cual realizara las

siguientes funciones:

6.2.1.- Propendera a fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios piblicos y

con el sector privado de la comuna,

6.2.2.- Prestara asesoria técnica y profesicnal a los agricultores y ganaderos beneficiados con

programas sociales.

6.2.3.- Prestara |la asesoria necesaria para el desarrollo de programas y proyectos publicos

como particulares que beneficien el sector del agro.

6.2.4.- Realizara todas las actividades necesarias que promuevan el desarrollo de una

actividad agricola mas eficiente y productiva en armonia con las politicas gubernamentales.

7.- UNIDAD DE INFORMATICA
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7-1.- Tendrd por objeto dar solucién a todo tipo de problema tecnoldgico relacicnado con los

equipos computacionales y sus conexiones a la red.

7.2.- Asesorar tecnicamente a las unidades municipales en el dmbito tecnolégico, informatico y
computacional.

7.3.- Velar por la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas computacionales
y la informacion contenida en la base de datos.

8.- UNIDAD DE ASESORIA URBANISTICA

A carge de esta unidad se encontrard el Asesor Urbanista, quién podra estar destinado
fisicamente en la Direccion de Obras Municipales, sin que ello importe desligacién de
subordinacion administrativa con la SECPLAN, siendo sus funciones las que siguen:

8.1.- Asesorar al Alcalde y al Concejo en fa promocion del desarrolio urbano.,

8.2.- Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerio actualizado, promoviendo las

modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

8.3.- Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana Intercomunal,

formuladas &l municipio por la Secretaria Reglonal Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

8.4.- Coordinar, fomentar y mantener relacidn con todos aquellos organismos ptblicos Yy

privados en materias de desarroflo y planificacién urbana y territorial.
8.5.- Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.

8.6.- Preparar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que dicen relacion con el

espacio publico, ya sea urbano o rural.

8.7.- Estudiar proyectos de construcciones especificos que ocupen espacios en [a via plblica,

procurando la conservacion y armonia arquitecténica de la Comuna.

8.8.- Asesorar a las unidades municlpales, en materia de instrtumentos de planificacién y

ordenamiento territorial.
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8.9.- Proponer medidas relacionadas a la vialidad urbana.

8.10.- Proponer y elaborar bases de datos comunales necesarias para el adecuado
desemperio de funciones propias.

8.11.- Certificar las materias de su competencia.

8.12.- Realizar las funciones que la SECPALN o el Director de Obras le encomiender.

CAPITULO V
ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 16: La Direccion de Asesorfa Juridica es una unidad que depende directamente
del Alcalde y que tendra las sigulentes funciones generales:

1.- Prestar apoyo en materias legales al Alcalde, al Concejo, a las direcciones y unidades

municipales.

2.- Informar en Derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales le

planteen manteniendo un archive actualizado.

3.~ Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento det Alcalde en todos aquellos juicios en que la

Municipalidad sea parte o tenga interés.
4.- Efectuar, cuando lo ordene el Alcalde, las investigaciones sumarias, sumarics
administrativos y supervigilar esta .funcion cuando sea realizada por funcionarios de otra

Direccion o Unidad.

5.- Orlentar periédicamente a las direcciones, unidades municipales y comisiones de trabajo

respecto de las disposiciones legales y reglamentarias.

6.- Formar y mantener ai dia los titulos de los Bienes Raices Municipales.
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7.- Prestar asesoria ¢ defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo

determine.
ARTICULO 17: La Direccion de Asesorfa Juridica tendra las siguientes funciones especificas:
1.- Informar en derecho los reclamos de ilegalidad que se presentan al Alcalde.

2.~ Informar y recomendar las transacciones para precaver litigios eventuales o dar término a

pleitos pendientes en contra de la Municipalidad.

3.- Efectuar la cobranza judicial de impuestos, dereches, concesiones, amiendos y demas

cuando proceda.

4.- Informar al Alcalde las deficiencias juridicas que observe en materias municlpales y

proponer alternativas de solucion.

5.- Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones que corresponda efectuar al
municipio.

6.~ Elaborar y/o revisar los contratos, convenios y mandatos que suscriba el municipio,

7.- Redactar los proyectos de ordenanza, reglamentos, convenios, contratos y las bases

administrativas legales.

8.- Mantener archivos de ordenanzas, reglamentos, convenios y contratos dictados por la
Muricipalidad.

9.- Actualizar las Ordenanzas y Reglamentos.

10.- Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde de conformidad con la legislacion

vigente y que no sea de aquellas que la ley asigna a otras unidades.

18




©

CAPITULO VI
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPLAES

ARTICULO 18: La Direccion de Obras Municipales tendra como objetivo procurar el desarrollo
urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las
edificaciones en el territorio comunal.

La Direccién de Obras Municipales contard a su vez con cuatra unidades encargadas de
cumplir los siguientes objetivos y funciones:

1.- UNIDAD DE INGRESOS DE EXPEDléNTES Y ARCHIVOS

Tendra como funcion, la recepcilén de todo proyecto de edificacién, anteproyecto, loteos,
subdivisiones, divisiones afectas, fusiones, etc., que se pretendan realizar en fa comuna y su
correspondiente archivo, para lo cual el solicitante deberd previamente dar cumplimiento al
pago del derecho correspondiente y a las normas legales pertinentes para el otorgamiento del
permiso respeclivo. El archivo se organizard por un némero correlativo que se asigna al

momento de otorgarse el permiso.

2.- UNIDAD DE INSPECCION
Tendra como objetivo fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
construcciones dentro de la comuna, especialmente aquellas sefialadas en la Ley General de

Urbanismo y Construcciones entre las que se encuentran:

2.1.- Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en los proyectos

de obras y construcciones de la comuna.

2.2.- Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la ejecucién de

tas obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones yfo demoliciones en la comuna.

2.3.- Fiscalizar el cumplimiento de fa normativa vigente que rige la instalacién de locales

comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefanza y otros.

2.4.- Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucién y recepcion de obras

de edificacion en la comuna.

2.5.- Recibir las obras y autorizar su uso.
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2.6.- Realizar tareas de Inspeccion de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las

disposiciones legales y técnicas que los rigen.

2.7.- Fiscalizar la ejecucion de las obras hasta el momento de su recepcidn y recibir las obras
ya citadas y autorizar su uso.

2.8.- Despachar las demas funciones que le encomiende la autoridad.

2.9~ Aplicar la normativa ambiental vigente relacionada con obras de construccion y
urbanizacion,

2.10.- Otorgar, controlar y fiscalizar los permisos de ocupacién de Bienes Nacionales de Uso

Puablico en coordinacién con otras unidades municipales.
2.11.- Velar por el cumplimiento de las normas legales vy reglamentarias, denunciar fas

infracciones al Juzgado de Policia Local y solicitar clausuras, cierres o demoliciones cuando

procedan.

3.- UNIDAD DE EDIFICACION Y REVISION DE EXPEDIENTES

Este departamento tendra como objetivo ejecutar las construcciones municipales y aquellas
sitvadas en bienes nacicnales de uso piblico que a la administracién le correspondan,
correspondiéndole especificamente;
3.1.- Dar aprobacion a los proyectos'de construccién que se efectien en ja comuna.
3.2.- Elaborar y ejecutar los proyectos de ebras municipales, construccion y urbanizaclén.
3.3.- Propener y ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos, incluyendo la
construccion de viviendas economicas y de infraestructura sanitaria, en colaboracién con la

unidad de asistencia social.

3.4.- Colaborar en el mantenimiento del alumbrado publico y ornamental de propiedad

municipal a solicitud de fa Unidad de Servicios Generales.

3.5.- Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que correspondan.
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3.6.- Ademas, ésta oficina estara a cargo de recibir y revisar las solicitudes provenientes del
meson de ingresos, para resolver sobre solicitudes de edificacion en diversas zonas de la

comuna.

3.7.- Asesorar en la definicion de las especificaciones técnicas y/o proyectos a las unidades

correspondientes,

4.- UNIDAD DE CATASTRO Y URBANIZACION

Que tendra la funcibn de analizar, elaborar y proponer estudios y/o evaluar
permanentemente fas acciones que propendan al mejor desarrollo territorial de la comuna,
para lo cual desarrollara las actividades ya descritas en el capitulo IV N° 8 de é&ste Reglamento

Yy las que, a continuacion se indican:

4.1.- Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion ejecutadas
en la comuna.

4.2.- Otorgar certificados de informes previos y de afectacion de utilidad publica.
4.3.- Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion.
4.4.- Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-ruraies

4.5.- Coordinar y mantener relacién con todos aquellos organismos publicos y privados en

materias de urbanismo y construccion.

4.6.- Integrar comisiones y proponer la asignacion de nombres a nuevas vias, conjuntos

habitacionales y espacios pubficas,

4.7.- Asesorar al Alcalde y al Concejo en la priorizacion de obras de pavimentacién de aceras

y calzadas de ta Comuna.

4.8.- Elaborar y mantener actualizado el catastro de las edificaciones patrimoniales de la

comuna.

4.9.- Velar por la conservacion det patrimonio arquitectonico de la comuna.
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4.10.- Elabora las bases técnicas de las propuestas para la contratacion de obras, en

materias de su competencia.

4.11.- Otorgar los certificados de lineas, de ntimeros afectos a utilidad publica, informes

previos, permisos para publicidad, propaganda y otros.

4.12.- Disenar proyectos de construcciones especificas que ocupen espacios en la via publica,

procurando la conservacion y armonia arquitecténica de la comuna.

4.13.- Llevar estadisticas actualizadas de todas las materias de su sompetencia e informaras
a la SECPLAN cuando ésta se lo solicite.

4.14.- Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde de conformidad con la legislacion
vigente y que no sea de aquellas que la ley asigna a otras unidades.

CAPITULO VI
DIRECCION DE ASEQ Y ORNATO

ARTICULO 19: La Direccién de Aseo y Ornato tiene como objetivo principal procurar ¢ aseo
de los espacios publicos, la adecuada recoleccion y disposicion de las basuras y la
contribucién ai mejoramiento del medic ambiente de la comuna, para lo cual sus funciones se
desarrollaran a través de las Unidades de ASEO, ORNATO, HIGIENE AMBIENTAL Y
ZOONQOSIS, Y LA UNIDAD DE CEMENTERIO, que tendran por finalidades las siguientes:

1.- UNIDAD DE ASEO
1.1.- Efectuar, directamente o a iravés de terceros, el aseo de las vias publicas, plazas,
parques, jardines y en general, de los bienes naclonales de uso publico de la comuna bajo la

administracidn del municipio.

1.2.- Ejecutar directamente o a través de terceros el servicic de recoleccién de basura, vy el

tratamiento y disposicion final de los desechos domiciliarios.




1.3.- Supervisar, controlar y fiscalizar el cumplimiento de los contratos que en materia de aseo

mantiene el Municipio.
1.4.- Emitir informes téenicos en materia de aseo.

1.5.- Velar por el cumplimiento de la Ordenanza de Aseo y Omato de la Comuna y demés

normas legales y reglamentarias pertinentes.

1.6.- Colaborar con la Direccldn de Administracion y Finanzas en ef calculo de los derechos de
aseo domiciliario, de acuerdo con la ley de rentas municipales y la ordenanza respectiva.

1.7.- Llevar estadisticas actualizadas de todas las materias de su competencia e informarlas a
SECPLAN cuando ésta se lo solicite,

1.8.- Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde de conformidad con la legislacién

vigente y que no sea de aquellas que la ley asigna a otras unidades.

2.- UNIDAD DE ORNATO

2.1.- Planificar, construir, supervisar la construccion vy conservar las 4reas verdes de la

Comuna, de acuerdo al Plan de Desarrollo Comunal.

2.2.- Estudiar y Proponer proyectos de forestacién de dreas verdes de la Comuna en conjunta

con otras unidades municipales.

2.3.- Velar por el cumplimento de la Ordenanza de Asec y Omato y demés normas legales y
reglamentarias pertinentes.

2.4.- Elaborar y evaluar planes de accidn tendientes a optimizar los servicios de ornato en ia

comuna.
2.5.- Llevar el catastro actualizado de |as plazas y areas verdes de la comuna.

2.6.- Supervisar, controlar y fiscalizar el cumplimiento de los contratos que en matera de

ornato mantiene el Municipio.




CAPITULO VIII
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 20: La Direccion de Transito y Transporte Plblico tendra las siguientes funciones

generales:
1.- Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos.
2.- Otorgar permisos de circulacion de vehiculos y mantener los registros correspondientes.

3.- Determinar el sentido de circulacién de vehiculos en coordinacion con los organismos de la

Administracion de Estado competentes.
4.- Senalizar adecuadamente [as vias pUblicas en las zonas urbanas.

5.- Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito 18,290, en fo que respecta a trénsito
vehicular y peatonal en la comuna, ademas de los trabajos que se realicen en la via piblica.

6.- En general, aplicar las normas generales sobre trénsito y transporte plblico en Ja comuna.

ARTICULO 21: La Direccion de Transito y Transporte Publico tendra ademés las siguientes
funciones especificas:

1.- Mantener adecuadamente sefializadas las vias pUblicas para un correcto y efectivo uso de

ellas.
2.- Asesorar en materia de transito al Concejo Municipal cuando se le solicite.

3.- Informar a la Direcciéon de Obras en forma oportuna y confiable de todos aquellos

antecedentes que sean necesarios para la adecuada formulacion del catastro municipal.

4.- Entregar informes técnicos y/o administrativos que soliciten los Tribunales de Justicia y

~otras autoridades competentes.

5.- Proponer al Alcalde restricciones de estacionamientos de vehiculos, planes de

semaforizacidn, y toda otra actividad que afecte a la circulacion de vehiculos y/o peatones.




6.- Mantener actualizadas y velar por el cumplimiento de las Ordenanzas Locales Comunales

relativas a materias de transito.

7.- Confeccionar los giros de ingresos municipales correspondiente a materias de la Direccion.
8.- Estudiar y proponer alternativas de solucion a los problemas de trénsito relacionados con |a
congestion de vehiculos, estacionamientos, sefializacién vial y sentido de circulacion, transito

peatonal, zonas de detencion y otros, desarrollando técnicas de transito apropiadas para
brindar segurldad vial.

9.- Estudiar e informar a los crganismos pertinentes sobre las salicitudes de autorizacion de
recorridos de locomocion colectiva, estacionamientos, terminales y otras que puedan afectar la
circulacion de vehiculos ¢ peatones.

10.- Efectuar el control de taximetros de taxis pertenecientes al parque comunal.

11.- Informar sobre las materias relacionadas con el comercio en las vias publicas, avisos
publicitarios, instalaciones de kioscos u otras actividades que puedan afectar la circulacién de

vehiculos y peatones,

12.- Administrar los corrales municipales y mantener el registro y custodia de Ios vehiculos

ingresados a éste,
13.- Prepara y proponer modificaciones a la red vial basica.

14.- Coordinar la ejecucién de proyectos viales con la Direccidn de Obras e instituciones

externas.
15.- Realizar mediciones de flujos de trdnsito en forma directa ¢ a través de terceros.

18.- Llevar estadisticas actualizadas de todas las materias de su competencia que

correspondan en conformidad a la ley.
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ARTICULQ 22: Para el adecuado cumplimiento de sus funciones la Direccién de Transito y
Transporte Publico, tendrd a su carge la UNIDAD DE LICENCIAS DE CONDUCIR ¥ la
UNIDAD DE PERMISOS DE CIRCULACION.

1.- UNIDAD DE LICENCIAS DE CONDUCIR

1.1.- Otorgar, renovar, suspender o denegar licencias para conducir vehiculos e informar de
estos antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

1.2.- Solicitar certificado de antecedentes para los postulantes a conductores al Servicio de
Registro Civil e |dentificacion,

1.3.- Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las licencias de conducir o para
otros fines a través de su gabinete psicotécnico.

1.4.- Mantener un registro de las Licencia de Conducir Otorgadas y Denegadas.

1.5.- Informar af Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o denegadas y los
controles efectuados a los conductores,

1.6.- Efectuar el giro de derechos municipales relativos a los permisos y servicios que otorgue.

1.7.- Efectuar los cambios de domicilio y otorgar los duplicados de licencias de conducir

cuando corresponda,

1.8.- Confeccionar informes técnlco-médico soficitado par los Tribunales de Justicia u otras

reparticiones competentes.

1.9.- Informar al Ministerio de Salud, de los conductores que han expresado su voluntad de
donar érganos.

1.10.- Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conducir e informar a los

organismos competentes.

1.11.- Realizar otras funciones que asigne el Alcalde de conformad con la legistacion vigente y

que no sean aquellas que leal ley asigne a otras unidades,
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2.- UNIDAD DE PERMISOS DE CIRCULACION

2.1.- Ctorgar y renovar los permisas de circulacién en consideracién con las rormas de la Ley
de Rentas Municipales, de Transito y otras normativas pertinentes.

2.2.- Mantener el registro de patentes y permisos de circulacidn: el registro de sellos
cataliticos, el registro municipal de carros y remolques: el registro de los vehiculos que utilizan
come combustible Gas Natural Comprimido (GNS) y el registro de vehiculos fuera de
circulacion.

2.3.- Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de permisos de

circulacion.

2.4.- Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacién de los vehiculos registrados.

2.5.- Controlar las revisiones técnicas de vehiculos, el seguro autemotriz v el pago del

impuesto fiscal al Gas Natural Comprimido al momento de otorgar un permiso de circulacion.

2.6.- Efectuar los cambios de nombre de los permisos de circulacion en los registros

respeclivos.

2.7.- Coordinar con las demas Direcciones o Unidades Municipales, las acciones tendientes a

la organizacion del proceso de venta de permisos de circulacion.

CAPITULO IX
DIRECCION DE ADMINSITRACION Y FINANZAS

ARTICULO 23: La Direccién de Administracién y Finanzas tiene por objetivo procurar la
optima provision, asignacion y utilizacion de los recursos econdmicos y materiales necesarios

para el funcionamiento municipal, para lo cual fiene las siguientes funciones generales:

1.- Asesorar al Alcalde en materias de administracion del personal de la municipaiidad.




2.- Asesarar al Alcalde en la administracian de los bienes municipales,
3.- Recaudar, pagar y rendir los fondos recibidos en administracién,

ARTICULO 24: La Direccidn de Administracion y Finanzas tendra las siguientes funciones
especificas:

1.- Estudiar, calcular y proponer la percepcidn de cualquier tipo de ingresos municipales.
2.- Visar [os Decretos de Pago.

3.- Levar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la Contabitidad Nacional

y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta a! respecto.

4.- Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respectivas y rendir cuenta
a |la Contraloria General de la Republica.

5.- Recaudar y percibir los ingresos fiscales y municipales que correspondan.
6.- Realizar las inversiones de los saldos estacionarios de caja.
7.- Controlar ta gestién financiera de las empresas municipales.

8.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacidn en la elaboracion del

presupuesto de la municipalidad.

9.- Llevar estadisticas actualizadas de todas las materias de su competencia e informaras a
SECPLAN cuando ésta |o solicite.

10.- Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde de conformidad con la legislacion
vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigna a ofras unidades.

ARTICULC 25: Dependeran de la Direccion de Administracién y Finanzas fas siguientes

unidades y secciones que se describen a continuacion:

29




st

MR

——— e e

1.- UNIDAD DE TESORERIA
Tendré como objetivo la recaudacién de los ingresos y ejecucion de los pagos municipales,

para lo cual realizard las siguientes funciones:

1.1.- Recaudar y percibir los ingresos por distintos conceptos, tales como impuestos,

contribuciones, derechos municipales y ofros ingresos.
1.2.- Mantener la custodia de valores y garantias extendidas a favor de |a municipalidad.
1.3.- Efectuar oportunamente los pagos municipales que correspondan.

1.4.- Revisar los formularios de ingresos y gastos tanto para la rendicion de cuentas a la
Contraloria General de la Republica como para la unidad de auditoria interna respectiva.

1.5.- Efectuar directamente o a través de terceros la cobranza administrativa de impuestos y
derechos municipales morosos,

1.6.- Celebrar convenios de pago por impuestos y derechos municipales morosos.

1.7.- Proponer la aplicacion de planes o p_rogramas de cobranza.

1.8.- Mantener actualizada la cartera de deudores.

1.9.- Colocar las nominas de deudores a disposicion de los inspectores para su notificacion.

1.10.- Confeccionar la liquidacion de crédites municipales morosos y remitirlos a Secretaria
Municipal para su certificacién.

2.- UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

2.1.- Llevara la contabilidad gubernamentai de conformidad a las normas vigentes.

. 2.2- Confeccionaré los Decretos de Pago y Comprobantes de Egresos Municipales y de

fondos recibidos en administracion.

2.3.- Mantendra actualizado e! valor del activo y pasivo de la municipalidad.
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2.4.- Manejara las cuentas corrientes bancarias de conformidad a tas normas legales vigentes.

2.5.- Controfara la ejecucion financlera y.presupuestaria municipal para lo cual mantendrs el
registro y control de la dacumentacion que da origen a la documentacion de caracter
financiero de la Municipalidad.

2.6.- Rendira cuenta a diversas entidades por fondos recibidos en administracion,

2.7.- Exigira rendiciones de cuentas por fondos entregados tanto a funcionarios municipales

como a vecinos de la comuna por programas saciales.

2.8.- Preparara informes, balances y estados de situacion financiera municipal y de fondos de
terceros.

2.9.- Analizara Ja ejecucién del presupuesto municipal y propondré sus modificaciones.
2.10.- Verificara el destino de los fondos entregados mediante subvenciones municipales.

2.11.- Refrendara e imputard a los items presupuestarios que correspondan, todo egreso

municipal,

3.- UNIDAD DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS

Tendra por objeto |a provisi6én, abtencién, almacenamiento v distribucién de materiales que
la Municipalidad necesita para su proceso administrativo y operacional, como también el
almacenamiento y distribucién de todos aquellos bienes y alimentos destinados a satisfacer
los requerimientos de los programas soclales que la Direccién de Desarrollo Comunitario
conduce, para lo cual ésta Unidad dispondra de dos sub-unidades o secciones: BODEGA
CENTRAL, y BODEGA DE PROGRAMAS SOCIALES. En todo caso la Unidad de
Adquisiciones e Inventarios realizara las siguientes funclones generales:

3.1.- Ejecutara los programas referentes a adquisiciones, stock, sistemas de distribucién y

transporte.

3.2.- Propondra modificaciones de los programas para adquisiciones, segun las variaciones de

precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad.
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3.3.- Emitira érdenes de compra.

3.4.- Recibira y claslficara las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
municipates.

3.5.- Realizara cotizaciones de precios e informard de las condiciones de mercade de

proveedores, costos unitarios y otras materias de interés.

3.6.- Mantendra registros y archivos actualizados de 6rdenes de compras, factura y ofros
documentos afines.

3.7.- Mantendra actualizado el inventario de bienes muebles.

3.8.- Asegurara la provision de la ropa de trabajo y de los elementos de proteccion al personal

municipal y controlara su correcto uso.

3.9.- Estara a cargo de la Sub-Unidad o Seccion, BODEGA CENTRAL, que a su vez tendra
las siguientes funciones especificas:

3.9.1.- Registrar todas las compras efectuadas por el municipio manteniendo un registro

actualizado de existencias.

3.9.2.- Determinar la existencia maxima y minima de bienes en bodega para el normal

abastecimiento municipal.

3.9.3.- Aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los materiales

almacenados en la bodega.

3.10.- Por altimo la Unidad de Adquisiciones e Inventarios estara ademas a carge de la Sub-
Unidad o Seccion BODEGA DE PROGRAMAS SOCIALES, que se preocupara a su vez de
mantener un stock suficiente de bienes y-alimentos necesarios para dar cumplimiento con los
pragramas de indocle social por los que vela en su desarrollo la Direccién de Desarrollo
Comunitario, cumpliendo ésta seccidn con idénticas funciones a las anteriormente sefialadas
para la Bodega Central pero en relacion al stock destinado a satisfacer los programas

sociales,
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4.- UNIDAD DE RENTAS Y PATENTES
Que tendré por objetivo ejercer las funciones y atribuciones gque otorga el Decreto Ley
3.0863 sobre Rentas Municipales vigente, procurando la maxima eficiencia en la obtencién de

los recursos que de ella deriven, para lo cual realizarg [as siguientes actividades:

4.1.- Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular [a percepcion de cualquier tipo de
ingresos municipales.

4.2.- Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacion en la preparacion del presupuesto

de ingresos municipales y su actualizacion.,

4.3.- Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades lucrativas, previa

autorizacion de los organismos pertinentes, manteniendo los registros actualizados de ellas.

4.4.- Mantener los catastros actualizados de las aclividades primarias, secundarias y
terciarias, avisos de publicidad y de las propiedades y su destino en relacién con el impuesto

territorial.

4.5.- Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion o de afiliacion, para el ejercicio de

actividades primarias, secundarias y terciarias en [a comuna.

4.6.- Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el otorgamiento de
concesiones y permisos en bienes naclonales de uso publico y municipales y con ta aplicacion

de derechos e impuestos municipales que de aquellos deriven.

4.7.- Para el desempefio de sus funciones la Unldad de Rentas y Patentes contara con la
cooperacién de a Sub-Unidad o Seccidn de INSPECCION MUNICIPAL, que desarrollara las
funciones que a continuacion se indican:

4.7.1.- SUB-UNIDAD DE INSPECCION MUNICIPAL, estarg a cargo de fiscalizar todas las

actividades y establecimientos que desarrollen una actividad lucrativa, para lo cual contara con
un grupo especializado de fiscalizadores que desarrollaran actividades diversas, tendientes a
brindar estrecha cooperacion a la Unidad de Rentas y Patentes, poniendo en conocimiento del
Juzgado de Policia Local de Colina, toda infraccion a la Ley de Rentas Municipaies, Ley de

Alcoholes y en general a la legislacion municipal vigente.
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4.8.- Desempenar las demas funciones dg su competencia ¥ que le encomiende la autoridad.

5.- UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Tendra las siguientes funciones;

5.1.- Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanaos, teniendo en
consideracion, las normas estatutarias pertinentes y los principios de administracion de
personal.

8.2.- Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades gue lo requieran,
habilitando y seleccionando al personal y aplicando las normas relativas a la carrera
funcionaria.

5.3.- Mantener actualizados los registros con toda la informacion al personal y sus

antecedentes.
5.4.- Conocer, informar y registrar las denuncias de accidentes en el trabajo.

$.5.- Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal municipal, asescrando
oportunamente a estos sobre las materias de esta naturaleza,

5.6.- Estudiar y proponer proyectos o programas en materia de prevencion de riesgos vy
enfermedades profesionales y llevar a cabo programas de capacitacion para el personai de
acuerdo a los lineamientos generales entregados por el Alcalde.

5.7.- Ejecutar y tramitar la incorporacian, promocion, ascensoe, retiro o destinacién del personal
como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y tode lo refacionado
con inquletudes del personal.

5.8.- Controlar la asistencia y el horario de trabajo.

5.9.- Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del personal.

5.10.- Preparar y actualizar los escatafones del personal teniendo en consideracion las normas

estatutarias pertinentes.
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5.11.- Proponer y ejecutar programas de blenestar para el personal.

5.12.- Asesorar y colaborar con el Alcalde y Unidades Municipales en todas las materlas
refacionadas con el cumplimiento del Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

5.13.- Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

5.14.- Proponer en conjunto con otras unidades, manuales de descripcion y de especificacién
de cargos.

5.15.- Velar para que el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios.

5.16.- La Unidad Recursos Humanos se encargard de las remuneraciones del personal de
planta, contrata como a honorarios de la municipalidad, para lo cual efectuara las siguientes
funciones:

5.16.1.- Efectuar el calculo v pago de las remuneracicnes, cotizaciones provisionales y otras
obligaciones de los funcicnarios de la Municipalidad, manteniendo los registros
carrespendientes.

5.16.2.- Registrar, tramitar y controlar las finanzas, asignaclones de caja y movilizacion.

5.16.3.- Tramitar las licencias médicas y controlar su reintegro.

5.16.4.- Cerlificar las retenciones de impuestos y efectuar las correspondientes declaraciones

anuales.

5.16.5.« Efectuar controles de asistencia, de permanencia y de ejecucidon de horas

extraordinarias de los funcienarios municipales.

5.16.6.- Revisar, calcular e informar las horas extracordinarias realizadas por el personal

municipal.

6.- UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
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Esta unidad estara integrada a su vez por las Sub-Unidades o Secciones; ALUMBRADO
PUBLICO Y EMERGENCIAS, Y UNIDAD MOVILIZACION, que desarrollaran las siguientes
funciones:

6.1.- SUB-UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO Y EMERGENCIAS
6.1.1- Administrar el sistema de alumbrado publico, de responsabilidad municipal,

6.1.2.- Revisar periédicamente el estado de! alumbrado publico en conjunto con la Direccian
de Obras, a objeto de realizar reposicién y mantencion cuando corresponda,

6.1.3.- Fiscalizar el cumplimisnfo de los contratos sobre alumbrado pUblico.

6.1.4.- Disefar proyectos nuevos de iluminacién en espacios plblicos para su ejecucion, lo
Gue realizara en conjunte y previa aprobacién de la Direcclan de Obras.

6.1.5.- Mantener actualizado el catastro de Juminarias y similares existentes en la Comuna.
6.1.6.- Actuar en forma oportuna en situaciones de emergencia o de necesidad manifiesta que
afecten a personas o familias de la Comuna, organizando y coordinando con la colabaracion
de las autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarias.
6.1.7.- Poner en practica en forma répida el plan de emergencia cuando asf se requlera.
6.1.8.- Disponer la mantencién permanente de un stock de elementos y materiales destinados
para casos de emergencias, para lo'cual contara con una bodega especialmente destinada al

efecto, de fa cual sera responsable el encargado de esta sub-unidad.

6.1.9.- Mantener actualizado el inventario de stock de los elementos destinados a afrontar

emergencias sociales,
6.1.10.- Realizar las demas funciones que le encomiende la autoridad.
6.1.11.- Administrar de manera integral, mantener y controlar, el uso de los recintos publicos

municipales, coma son el Gimnasio y e} Estadio Municipal.
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6.1.12.- Proponer a la Autoridad formas de administracion, inversion y promocion de los

recintos pablicos antes mencionados, velando por prestar un servicio adecuado a los usuarios,

6.2.- SUB-UNIDAD DE MOVILIZACION, que tendrd por objeto la administracion del servicio
de transporte que comprende la flota de vehiculos livianos del municipio, sean éstos propios o
arrendados, para lo cual destinard los vehiculos y el personal suficiente a las labores de
fransporte de funcionarios y objetos segln las necesidades del municipio,

CAPITULO X
DIRECCION DE OPERACIONES

ARTICULO 26: La Direccién de Operaciones tendra a su cargo la administracién de la
maquinaria municipal, entre las que se encuentran los camiones y vehiculos de carga, asi
como de toda maguinaria destinada a prestar servicios comunales de mano de obra; tendra
ademas a su cargo los talleres y maestranzas, destinados a las reparaciones de los anteriores
y las Bodegas para guardar todo tipo de herramientas, utensilios, maquinas y vehiculos

destinados al servicio de la comuna.

1.- UNIDAD DE MAQUINARIA,

Tendra como funcién:

1.1.- El trabajo en obras municipales y/o fa prestacion de los servicios necesarics para
satisfacer [as necesidades del municipio.

1.2.- El transporte y distribucion de agua en aquellos sectores de la Comuna con carencia de

ese elemento.
1.3.- Cooperar con el mantenimiento de las dreas plblicas y los servicios requeridos.
2.- UNIDAD DE TALLERES Y MAESTRANZAS
Que tendra como funcién el mantenimiento y la reparacion de todo vehiculo de carga y

maguinaria en general que se encuentre al servicio de la Comuna.

3.- UNIDAD DE BODEGA
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Estara compuesta por el o los establecimientos destinados a guarnecer los implementas de
trabajo para el mantenimiente de los recintos municipales y bienes nacionales de uso publico

que la municipalidad administra,

CAPITULO XI
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 27: La Direccién de Desarrollc Comunitario tiene como objetivo desarroliar las
politicas comunales de promocion del desarrollo social, econémico y cultural de la comuna,
considerando especialmente la integracion y participacion de sus habitantes en conformidad
con los objetivos e instrucciones impartidas por el Alcalde, correspondiéndole de ésta manera

las siguientes funciones generales:
1.- Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrolio comu nitario.

2.. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrolio y

legalizacidn y promover su efectiva participacion en el municipio.

3.- Proponer, coordinar y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con asistencia social, salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacion y cultura, capacitacion, deporte y recreacion, promocion del empleo, fomento

productivo locat y turismo.

4.~ Oftras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que se

ejecutaran a través de las unidades que correspondan,

5.- Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades entre

hombres y mujeres.

ARTICULO 28: Dependeran de esta Direccion las siguientes unidades que a continuacion se

indican:

1.- UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL
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2.2.- Las postulaciones a programas sociales por parte de las personas residentes en la
Comuna que cumplan con los requisitos establecidos en [a ley, para ser beneficlarios de
subsidio familiar, subsidio maternal, pensiones asistenciales, pensién bésica solidaria,

subsidio de agua potabie, servicios de alcantarillado y todo aquel otre que corresponda,

3.« UNIDAD DE PROGRAMAS EXTERNOS SOCIALES

Tendra por objetivo el manejo eficiente de todos los programas derivados de la
Administracion Central del Estado que se encuentren vigentes, tales como: Programa
Previene; Programa Puente y sus derivados; Programa Vinculos; Plan Comunal de Seguridad
Publica; Programa Jefas de Hogar; Programa de Habilitacion Sociolaboral; Programas de
Reinsercion Laboral; Serviclo Local de Empleo; Chile Crece Contigo; Otros.

4.. OFICINA MUNICIPAL DE INFORMACION LABORAL

Tiene las siguientes funciones:

4.1.- Elaborar diagndsticos laborales de capacitacidn y colocaciones de empleo que recojan

las necesidades de la Comuna,

4.2.- Administrar y ejecutar los programas sociales, referentes a las materias de colocacion

municipal.
4.3.- Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes de trabajo.
4.4.- Fomentar la creacién de nuevas fuentes de trabajo en la Comuna.

4.5.- Mantener un registro actualizado de atenciones proporcionadas y prestaciones

otorgadas, con diferenclacion por sexo.

-4.6.— Desarrollos de programas de capacitacion destinados a la insercién laberal de los

habitantes de la Comuna.

4.7.- Participar en la Ejecucion de programas de capacitacion laberal financiados con recursos

externos al municipio.

5.- UNIDAD DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y PROGRAMAS SOCIALES

Desarrollara las siguientes funciones:
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5.1.- Constituir el canal de comunicacién entre la Municipalidad y las organizaciones
comunitarias presentes en la Comuna.

3.2.- Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada, capacitando sobre

las formas de solucionar los problemas comunales que les afectan.

5.3.- Coordinar y cofaborar el accionar de los organismos comunitarios en la ejecucion de fos
programas de desarrolfo comunal.

S.4.- Controlar el correcto cumplimiento de la legislacién y procedimientos que regulan la

generacion, funcionamiento y participacion de las organizaciones comunales.

3.5.- Mantener actualizado un registro comunal actualizado de las organizaciones

comunitarias existentes en la Comuna.

5.6.~ Cumplir las funciones especificas diépuestas por la ley N° 19.418, sobre Organizaciones
Comunitarias, Territoriales y F uncionales.

5.7.- Asesorar a |as diferentes Organizaciones Comunitarias en toda manera que permita

facilitar su funcionamiento.

5.8.- Promover la creacion y funcionamiento de centros sociales, talleres, y otras obras

sociales destinadas al bienestar de la comuna en general.

5.9.- Coordinar la entrega de fondos concursables a través de los programas sociales que
correspondan,

5.10.- Coordinar las actividades de los ‘programas sociales para la mujer, aduito mayor,

jovenes e infancia, deporte, turismo y cultura.
6.- UNIDAD DE RELACIONES PCIBLICA'S

Tendra como objetivo proponer el eficiente desarrollo de las comunicaciones entre la

comunidad y el Municipio, siendo sus funciones especificas:
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8.1.- Mantener oportunamente informada a la comunidad sobre las actividades municipales y
ofras materias que sean de su interés.

6.2.- Informar al Alcalde sobre planteamientos relacicnados con la Administracion de la
Comuna que se publiquen o transmitan a través de los medios de comunicacién social o

directamente por los habitantes de la Comuna.

6.3.- Asesorar al Alcalde gn todas las materias relativas a Relaciones Publicas, Comunicacion
Social y Actividades Protocolares.

6.4.- Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con la
administracién comunal.

6.5.- Promover y coordinar, con ofros organismos publicos o privados, el desarrollo de

actividades turisticas y/o culturales en la Comuna.

CAPITULO Xt
COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 29: Existira en la Municipalidad un Comité Técnico Administrativo integrado por
los directores y jefes de todas las Dirscciones y Unidades, cuyo objetivo sera la coordinacién
administrativa interna del municipio para un adecuado cumplimiento de las funciones
municipales y la optimizacion de la gestion, para lo cual se debera cumplir a lo menos con las

siguientes funciones:

t1.- Servir de instancia de difusion, analisis, coordinacion y aplicacion de las politicas, planes,

programas y proyectos sobre desarrollo comunal.
2.~ Estudiar y proponer mejoras -en los procedimientos administrativos internos de la
Municipalidad, proponiendo las modificaciones que sean necesarias para fograr el mejor

aprovechamiento de los recursos disponibles.

3.- Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e instrucciones dispuestas por

la autoridad superior.
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TITULO FINAL l
DEROGACION EXPRESA
. |

ARTICULO 30: El presente reglamento comenzara a regqir. desde la ﬂf,cha de dictacion del
decreto alcaldicio respectivo, previa aprobacién del E;honorable céncejo municipal en
conformidad a la Ley 18.695, Orgéanica Constitucional ae Municipaliﬁades, que a su vez
derogara expresamente el Reglamento de Estructura, Ci)rganizacién y F_L]h_ciones de la k.
Municipalidad de Colina sancionado con et Decreto N° E—Sf,47/99. de fech_fa '9"de Septiembre de
1999, pasando el actual Reglamento a regular todas y cadh una de las njateriés contenidas en

el anterior.

43




T % §yozor o

1. MUNICIPALIDAD DE COLINA
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO N°: E-605/2009 /

COLINA, 23 de abril de 2009

VISTOS: Estos antecedentes: Acuerde N° 43/2009, adoptado por el H. Concejo Municipal
en Sesidn Ordinaria N° 12, de fecha 23 de abril de 2009; vy, las atribuciones que me
confieren los articulos 31 y 65 letra k), de la Ley N° 18.695, “Organica Constitucional de
Municipalidades”

DECRETO :

Promulgase el acuerdo N° 43/2009, adoptado
por el H. Concejo Municipal en Sesion Ordinarla N> 12, de fecha 23 de abril de 2009; SE
ACUERDA: Aprobar REGLAMENTO DE ESTRUCTURA ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE COLINA. Copia del presente Reglamento
pasa formar parte integrante del presente acuerdo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
FDO.) MARIO OLAVARRIA RODRIGUEZ,
~, Alcalde.
FDO.) CARLOS GARCIA LECAROS,
Secretario Municipal.

Secretaria Municipal
- Administrador Municipal

- Asesoria Juridica

- Secplan

- Direccidn de Administracién y Finanzas
- Direccidn de Aseo y Ornato

- DOMm

- Direccidn de Operaciones

- Direccion de Transito

- DIDECO

- Juzgado de Policia Local

- Oficina de Partes y Archivo




I. MUNICIPALIDAD DE COLINA
SECRETARIA MUNICIPAL

rf

El H. Concejo Municipal por la unanimidad de sus mxembros adOpta el siguiente
acuerdo;

1
ACUERDO N° 4312009 i

h
VISTOS: Estos antecedentes: Acuerde N° 43/2008, adoptado por el H, COHC&]O Municipal
en Sesion Ordinaria N° 12, de fecha 23 de abril de 2009 SE ACUERDA:  Aprobar
REGLAMENTO DE ESTRUCTURA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE COLINA. Copia del presente Reglamento pafsa formar parte
integranle del presente acuerdo :




