Reglamento de Estructurag,
Funciones y Coordinacion.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ANDACOLLO

ANDACOLLO




VISTOS:

DECRETO EXENTO N° 1433.-

ANDACOLLO, 29 de Agosto de 2014.-

Que el actual Reglamento del Funcionamiento
de Municipio, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 1432 de fecha
17 de noviembre de 2010, era indispensable actualizarlo vy
complementarlo de acuerdo a la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, modificada por la Ley N° 20.742 que Perfecciona
el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia vy
Probidad en las Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas
Sobre Personal y Finanzas Municipales. Para otorgar el adecuado
respaldo juridico administrativo a la definicion de la estructura de la
Municipalidad y a la asignaciéon de funciones a las respectivas
unidades, de acuerdo a la readlidad administrativa actual del
municipio, con arreglo a las necesidades operativas, a los
requerimientos de la Comunidad y a la normativa vigente
aplicable;

CONSIDERANDO:

DECRETO:

El Reglamento de Estructura, Funciones vy
Coordinaciéon dictado con fecha 17 de noviembre de 2010; lo
dispuesto en la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades; lo dispuesto en la Ley N° 20.742 que Perfecciona
el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y
Probidad en las Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas
Sobre Personal y Finanzas Municipales, los informes de las distintas
unidades municipales; el certificado de acuerdo de Concejo
Municipal N° 408 de fecha 26 de agosto de 2014, que aprueba
modificacién al Reglamento de Estructura, Funciones vy
Coordinacién de la Municipalidad de Andacollo y las facultades
que me confiere el articulo 63, letra b) de dicho cuerpo legal, y

1.- Apruébese modificacidn al REGLAMENTO DE ESTRUCTURA,
FUNCIONES Y COORDINACION DE LA |. MUNICIPALIDAD DE
ANDACOLLO.



TITULO |

Ariculo 1° : El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion
interna de esta Municipalidad, asi como las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

Articulo 2° : La Municipalidad como Corporacién de Derecho PUblico estd constituida
por el Alcalde y por el Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Orgdnica y que para su funcionamiento dispondrd
de las unidades que se definen en este Reglamento.

Articulo 3° : El Alcalde en su calidad de méxima autoridad de la Municipalidad ejerce
su direcciéon y administracion superior, y la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO i
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4° : La estructura de la Municipalidad de Andacollo se conformard en base a
once unidades, en las cuales se han refundido las funciones genéricas previstas en el
Parrafo 4° de la Ley 18.695. Ellas corresponden a:

Administracion Municipal

Departamento de Educaciéon Municipal
Secretaria Municipal

Secretaria Comunal de Planificaciéon
Departamento de Desarrollo Comunitario
Direccidon de Obras Municipales
Departamento de Administracién y Finanzas
Departamento de Transito y Transporte PUblicos
9. Departamento de Control

10. Departamento de Personal

11. Departamento de Aseo y Ornato.

PN AWM

Integra ademds la estructura Municipal el Juzgado de Policia Local, cuya organizacion
y atribuciones se regulan principalmente en la Ley N° 15.231.

Articulo 5° : Existirdn también una Seccién de Gabinete de Alcaldia; una Oficina de
Comunicaciones y Relaciones Publicas; una Oficina de Asesoria Juridica; una Oficina
de Proteccién Civil; una Oficina de Medio Ambiente y una Oficina de Prevencién y
Seguridad Ciudadana, que dependerdn directamente del Alcalde.

Articulo 4° : Dichas Unidades Municipales sélo podrdn recibir la denominacién de
Direccién, Departamentos, Secciones u Oficinas.



|\

Los Departamentos dependerdn de la respectiva Direcciodn, salvo excepcidn hecha en
este mismo reglamento; las Secciones, del Departamento que integren; y las Oficinas,
de las secciones que corresponda.

TITULO 1l
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES:
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo |
Administracién Municipal

Articulo 7° : La Administracién Municipal tiene como objetivo colaborar directamente
con el alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente del municipio, y en
la elaboracién y seguimiento del plan anual de accién municipal.

Articulo 8°: El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene las
siguientes funciones generales:

a)

o)

c)

d)

f)

e)

Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente
de todas las unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquél le
imparta;

Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de
Accién Municipal

Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en
conformidad con la Ley, y las demds funciones que se le encomiendan en este
reglamento, sin perjuicio que la delegaciéon debe limitarse a las funciones
vinculadas al cargo de Administrador Municipal.

Colaborar con las demds unidades municipales en la preparacion vy
elaboracién de los instrumentos de planificacion y gestion municipal y
formulacion de politicas de gestion interna.

Establecer equipos de trabajo multidisciplinarios y/o de diferentes unidades del
municipio, cuando la ejecucién de las tareas asi lo requieran;

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

Supervigilar la preparacién, formulacién y envio de la informaciéon
presupuestaria, financiera y contable de Ila Municipalidad dirigida a los
organismos de control pertinentes.



h)

Supervigilar, el cumplimiento por parte de las unidades correspondientes de la
entrega de informes y evaluaciones al H. Concejo Municipal.

Capitulo Il
Departamento de Educacién Municipal

Articulo 9° : Al Departamento de Educacién Municipal, le correspondera:

a)

b)

f)

e)

h)

)

Procurar las condiciones Optimas para el desarrollo del proceso educativo en los
establecimientos de ensefianza a cargo de la Municipalidad.

Asumir la direccidn superior administrativa de los establecimientos de Educacién
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales vigentes

Preparar, con arreglo a las normas legales y a las instrucciones del Ministerio de
Educacion, el Plan Anual de Desarrollo de la Educacién Municipal (PADEM) y
presentarlo al Concejo Municipal a mds tardar el 15 de septiembre de cada
ano.

Proponer y formular politicas y/o acciones especificas y/o proyectos que
tiendan al mejoramiento de la calidad de la educacién

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

Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagdgicas
emanadas del Ministerio de Educacién, en los Establecimientos Educacionales
Municipales.

Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacidén para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

Coordinar con organismos puUblicos y privados, y en especial con otras unidades
municipales, la elaboracion y ejecucion de programas extraescolares en la
comuna.

Promover actividades para la educacién de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la formulacién del
presupuesto anual y en la proposiciéon de las modificaciones presupuestarias.



k) Llevar la contabilidad, la ejecucién presupuestaria, conciliaciones bancarias,
rendiciones de cuenta, inventarios y cualquier otra informacién o registro que
siiva a la administracién financiera del departamento, de acuerdo a la
normativa vigente. Asimismo, deberd gestionar y registrar los pagos de
remuneraciones, descuentos del personal, pago de proveedores y devoluciones
de recursos de acuerdo a la reglamentacién vigente.

) Preparar, formular y enviar la informacién presupuestaria, financiera y contable
de la Unidad dirigida a los organismos de control pertinentes, en estricta
coordinacion y visacion de la Secretaria Comunal de Planificacién y la Direccidn
de Administraciéon y Finanzas Municipales.

Capitulo Il
Secretaria Municipal

Articulo 10° : La Secretaria Municipal tiene como objetivo colaborar en la gestion
administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal.

Articulo 11° : La Secretaria Municipal estard a cargo de un Secretario Municipal, que
tiene como funciones genéricas

a) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo;
b) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales, y

c) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses
establecida por la Ley N° 18.575.

Articulo 12° : La Secretaria Municipal, deberd cumplir ademas las siguientes funciones
especificas:

a) Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, en relacién a la constitucién vy
funcionamiento del Concejo.

b) Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y
demds organizaciones comunitarias, en coordinacién con la Direccidén de
Desarrollo Comunitario.

c) Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el Articulo 177°
inciso segundo del Codigo del Trabajo.



d) Transcribir las resoluciones del Alcalde y acuerdos del Concejo, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacién.

e) Redactar y proponer, cuando corresponda, los oficios, decretos, circulares y
comunicaciones externas que se le encomienden por el Alcalde o el Concejo
Municipal.

f) Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos,
ordenanzas, oficios y demds resoluciones y documentacion oficial de la
Municipalidad.

g) Supervisar el constante flujo, control, archivo y conservacién de la
documentacién oficial que ingresa y egresa de la Municipalidad,
proporcionando en forma rdpida y expedita la informacién que se requiera para
la actividad municipal.

h) Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos de registro
en la Contraloria General de la Republica.

i) Llevar el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos
entregados a través de la Municipalidad, en conformidad con la Ley N° 19.862.

j) Llevar el Registro de Donaciones con Franquicias Tributarias efectuadas a la
Municipalidad, segun el articulo 46 de la ley de Rentas Municipales o el articulo 8
de la ley N° 18.985, de las personas juridicas domiciliadas en la comuna que
reciban tales donaciones y que requieren de una certificaciéon municipal y de
las personas juridicas o naturales que efectien las donaciones correspondientes.

k) Llevary conservar el archivo central de la documentacién oficial del Municipio,
de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

[) Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la
Informacién Publica.

Articulo 13° : Integran la Secretaria Municipal las Oficinas de Partes y Archivo, la
Oficina de Concejales, la Central Telefénica y la Oficina de Informatica, que tendrdn
las funciones que se indican en los articulos siguientes.

Articulo 14° : El objetivo de la Oficina de Partes y Archivo es recepcionar, organizar,
coordinar, archivar, registrar y distribuir toda la documentacién oficial que ingresa y
egresa de la Municipalidad, ademds de informar y derivar a la comunidad de acuerdo
a sus requerimientos, mantener e informar acerca del libro de reclamos, sugerencias e
informaciones y le coresponderdn las siguientes funciones especificas:



q)

b)

c)

d)

f)

e)

h)

)

)

Mantener control, archivo y conservacién de toda la documentacién que
ingresa y egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rapida y
expedita la informacién que se requiera para la actividad municipal.

Tener a su cargo el trdmite de ingresos, clasificacion y distribucion de la
correspondencia oficial.

Otorgar la numeracién de los oficios del Alcalde, registrarlos, enviarlos y
archivarlos. En el caso del resto de la correspondencia deberd registrarla y
enviarla.

Entregar diariamente al Secretario Municipal la correspondencia para su revision
y distribucién. Ello sin perjuicio de que por buen criterio envie directamente a las
unidades municipales copia de la documentacién que se dirja
especificamente a ellas o que revista caracter de urgente.

Distribuir copias de documentos, decretos, reglamentos, ordenanzas,
resoluciones, drdenes de servicio, circulares y otros a quienes corresponda.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del Municipio,
de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion existente.

Mantener a disposicidn del publico , los siguientes documentos :

* El plan comunal de desarrollo, el presupuesto municipal y el plan regulador
comunal con sus correspondientes seccionales, y las politicas especificas.

* El reglamento interno, el reglamento de contrataciones y adquisiciones, la
ordenanza de participaciéon y todas las ordenanzas y resoluciones
municipales.

* Los convenios, contratos y concesiones.

» Las cuentas pUblicas de los alcaldes en los Ultimos 3 anos.

» Los registros mensuales de gastos efectuados al menos en los Ultimos dos
anos.

* En general todos los actos que la ley determine

Informar al usuario acerca de la municipalidad y sus departamentos, respecto
de sus funciones, su organizacion.

Recibir las sugerencias que los usuarios presenten para mejorar el
funcionamiento de la municipalidad.

Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local, segun el procedimiento que establece la Ordenanza de
Participacion Ciudadana.

Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o
peticiones.



) Realizar encuestas y mediciones sobre el nivel de satisfaccion de los usuarios,
tanto de la calidad de la atencidon recibida, como de sus expectativas.

Articulo 15° : La Oficina de Concejales, tendr&d como objetivo ejercer la secretaria
operativa de los Concejales, debiendo cumplir las siguientes funciones:

a) Informar a los Concejales de las sesiones del Concejo.

b) Recibir y derivar la correspondencia de los Concejales.

c) Levar los archivos individuales de cada uno de los Concejales.

d) Coordinar las audiencias de los Concejales y atender al pUblico que las solicita y
concurre a ellas.

e) Elaborar la correspondencia que le encomienden los Concejales.

f) Proporcionar a los Concejales los Utiles y elementos que requieren par el
cumplimento de sus funciones.

g) Apoyar en las secciones de Concejo Municipal.
h) Y todas las demas actividades relacionadas con el Concejo Municipal.
Articulo 16° : La Oficina de Central Telefénica, tendrd como objetivo gestionar el

servicio telefénico, tanto como de entrada como de salida del Edificio Consistorial,
debiendo cumplir las siguientes funciones:

a) Atencién permanente y cuidado de la central telefénica, comunicar vy
Recepcionar llamados telefénicos, entre el personal municipal y el medio
externo.

b) Llevar el control de llamadas de servicio que realice el personal municipal.

c) Llevar el control de llamadas particulares que realice el personal municipal.

Articulo 17° : La Oficina de Informdtica, le corresponderad las siguientes funciones:

a) Servir de apoyo administrativo a las diferentes unidades municipales de acuerdo
a los requerimientos formulados, incluidos los Servicios Traspasados.

b) Asesorar técnicamente a las diferentes Unidades respecto al mejor
aprovechamiento y uso de los recursos computacionales.



f)

g

h)

Desarrollar y ejecutar programas de capacitacién permanente de los
funcionarios en el uso de equipos y software con que cuenta el Municipio.

Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones y sistemas computacionales con
el fin de mejorar la gestion municipal.

Proveer e implementar los sistemas de operacién que se definan, ya sea con
recursos propios o externos.

Custodiar y preservar la utilizacién de la informacién y de las inversiones en
materias de sistemas.

Asesorar en la adquisicion de equipos y sistemas informdaticos a las distintas
unidades del Municipio.

Prestar soporte a las redes informaticas internas y externas del Municipio.

Supervisar los contratos de suministros y soporte tecnoldgico e informdtico
suscrito con terceros.

Mantener actuadlizada la pagina web del Municipio, principalmente a lo que

refiere la aplicacion de la Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacién PUblica.

Capitulo IV
Secretaria de Planificacién Comunal

Articulo 18° : La Secretaria Comunal de Planificacién tendrd como objetivo asesorar al
Alcalde y al Concejo Municipal, en materias de estudios y evaluacién, propias de las
competencias de ambos érganos municipales.

Articulo 19° : La Secretaria Comunal de Planificacién deberd cumplir con las siguientes
funciones:

a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la

b)

c)

formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo de la comuna;

Asesorar al alcalde en la elaboracién de los proyectos de plan comunal de
desarrollo y del presupuesto municipal.

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

e)

f)

9l

h)

i

k)

a)

b)

c)

Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situaciéon de desarrollo de la
comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales

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

Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios publicos y con el
sector privado de la comuna.

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

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

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes
seccionales para su aplicaciéon

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

Colaborar en la evaluacidon de los proyectos ingresados al Sistema de
Evaluacién de Impacto Ambiental (SEIA).

Definir 'y presentar a consideracion del Alcalde las modificaciones
presupuestarias necesarias para cautelar el equilibrio de las finanzas
municipales.

Articulo 20° : Ademds ejercerd, debidamente asesorada las funciones de la Asesoria
Urbana que corresponden a:

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

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes
seccionales para su aplicacion, y

Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana

intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de
Vivienda y Urbanismo.
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Articulo 21° : Integran la Secretaria Comunal de Planificacién las Oficinas de
Arquitectura y Urbanismo, Estudios y Proyectos, Licitaciones y Presupuesto, Estadisticas,
Seccion de Desarrollo Econdmico Local, la Seccién de Cultura, y la Seccién de Turismo,
que tendran las funciones que se indican en los articulos siguientes:

Articulo 22° : A la Oficina de Arquitectura y Urbanismo le corresponderdn las funciones

de:

a)

b)

c)

d)

e)

Elaborar disefos de infraestructura de educacion, deportes, dreas verdes y otros
diseios comunales requeridos por la comunidad.

Elaborar proyectos de arquitectura y paisgjismo, definidos por la Secretaria
Comunal de Planificacion y/o supervisar aquellos contratados a terceros.

Asesorar a la Secretaria comunal de Planificacién en la promocién de desarrollo
urbano.

Asesorar a la Secretaria comunal de Planificacién en el estudio y actualizaciéon
del plan regulador comunal.

Prestar asesoria a la Secretariac comunal de Planificacién en la ejecucién de
convenios con instituciones publicas y/o privadas, tendientes al desarrollo
urbanistico comunal.

Articulo 23° : A la Oficina de Estudios y Proyectos le corresponderdn las funciones de:

o)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar la cuenta publica anual del Municipio.

Coordinar la elaboracién técnica de los proyectos con las unidades municipales
pertinentes.

Formular, y evaluar de acuerdo a los requerimientos del sistema nacional de
inversiones, iniciativas de inversion, para ser presentadas en las fuentes de
financiamiento regional, sectorial, nacional e internacional, gubernamentales o
no gubernamentales.

Mantener y procesar analiticamente el archivo técnico vy estadistico de la
informacién proporcionada por los servicios publicos y organismos no
gubernamentales que contengan informacién de relevancia para los planes de
desarrollo de la comuna.

Elaborar la propuesta de lineamientos estratégicos y planes de desarrollo
comunal, y los instrumentos de gestion complementarios.

Gestionar, administrar y hacer seguimiento de las iniciativas de inversién que
conforman el banco de proyectos comunal.



o))

h)

Evaluar los resultados e impacto social de la inversidon ejecutada, y realizar el
seguimiento técnico de las solicitudes de inversion presentadas por la
comunidad.

Asesorar técnicamente a la comunidad y las unidades municipales en la
elaboracion de los perfiles de sus proyectos.

Recopilar, analizar y socializar informacién de cardcter sociodemogrdfico y
territorial de la comuna.

Articulo 24° : A |a Oficina de Licitaciones y Presupuesto le corresponderan las funciones

de:

o)

b)

Elaborar las bases administrativas generales y especiales de las propuestas
publicas y privadas, en conformidad con |os criterios e instrucciones establecidos
en el reglamento municipal de adquisiciones y la Ley N® 19.886 de Compras
PUblicas.

Efectuar el seguimiento al proceso de licitacién publica y/o privada.

Asesorar la correspondiente comision de evaluacion de propuestas, tanto
publicas como privadas en el andlisis de antecedentes, asi como en la
proposicion de adjudicacion de las mismas.

Asesorar al Secretaria Comunal de Planificacién en le desarrollo y seguimiento
de la propuesta de presupuesto anual del Municipio.

Efectuar el control de la ejecucidon presupuestaria en concordancia con los
lineamientos estratégicos del Municipio y en coordinacién con la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Articulo 25°: A la Oficina de Estadisticas le coresponderd las funciones de:

a)

b)

c

Recopilar, analizar e interpretar la informaciéon estadistica de la comuna.

Distribuir la informacién estadistica de la comuna a la Secretaria Comunal de
Planificacién y otfras unidades municipales.

Constituir, actualizar y monitorear la base de datos del Municipio.
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Articulo 26° : A la Seccién de Desarrollo Econémico Local le corresponderd:

a)

)

d)

e)
f)

)
h)

La elaboracién, proposicion y/o ejecucion de planes, programas, proyectos,
politicas y acciones destinadas a promover y fomentar el desarrollo productivo,
de tal forma de incrementar la inversion privada y la generacién de fuentes de
empleo de calidad.

Difundir en la comunidad local los instrumentos de fomento tanto pUblico como
privados que potencian la actividad productiva.

Catastrar las iniciativas de emprendimientos nuevos y en marcha, formales e
informales, existentes en los distintos dmbitos de la actividad econdmica local.

Preparar y formular proyectos para ser presentados a las diferentes fuentes de
financiamiento publico y/o privado

Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales
Desarrollar acciones para promocion de la capacitacion y el empleo.
Desarrollar y mantener actualizado el diagndstico del sector rural.

Ejecutar en coordinacién con los organismos publicos planes programas y
proyectos disefiados para el sector rural con especial énfasis en la poblacién
vulnerable y la pequefa agricultura campesina.

Preparar planes y proponer proyectos de aplicacién inmediata que permita
mejorar la calidad de vida de las comunidades del sector rural; con especial
énfasis en la poblacién vulnerable y la pequefa agricultura campesina.

Prestar asesoria técnica para la ejecucién de programas de capacitacion
orientados a los habitantes del sector rural;

Verificar en terreno el desarrollo de planes y programas de aplicacién en el
sector rural.

Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocién del
turismo y la cultura en la comuna.

m) Mantener vinculos con organismos publicos y privados, a fin de coordinarse y

n)

o)

colaborar para el fortalecimiento de la actividad turistica en la comuna.

Mantener informacién y elaborar programas de difusidn sobre las caracteristicas
del turismo en la comuna, y realizar estudios sobre su desarrollo potencial.

Promover el conocimiento de las Greas o centros de interés de la comuna.
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Articulo 27° : Integra también la Seccidén de Desarrollo Econdmico Local, la Oficina de
Intermediacién Laboral, la cual tiene las siguientes funciones especificas:

Q)

b)

f)

Propender a la intermediacién laboral, a través del reclutamiento y seleccién de
personal, de acuerdo a la oferta y demanda del mercado.

Orientar al cesante o desocupado hacia la obtencidon de empleo dependiente
y/0 por cuenta propia.

Desarrollar programas de capacitacién destinados a la insercién laboral de los
habitantes de la comuna.

Gestionar el subsidio de cesantia, a través de la certificacién de inscripcion
como cesante.

Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de
colocacién.

Colaborar en la implementacién de los programas de absorcion de mano de
obra.

Articulo 28° : Ademds integra también la Seccidén de Desarrollo Econdmico Local, la
Oficina de Mineria, la cual tendrd como objetivo la elaboracién, proposicién y/o
ejecucion de planes, programas, proyectos, politicas y acciones destinadas a
promover y fomentar el desarrollo de la pequeifia mineria en la comuna de Andacollo.

Articulo 29° : La Seccién de Cultura tendrd como objetivo establecer y desarrollar una
politica cultural que permita llevar a cabo actividades de carécter histérico, recreativo,
educacional-formativo y artistico, que realcen el patrimonio histérico e incentiven una
mayor participacién comunal.

a)

o)

c

Articulo 30° : La Seccién de Cultura tiene las siguientes funciones:

Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocién de
la cultura en la comuna.

Mantener vinculos con organismos publicos y privados, a fin de coordinarse y
colaborar para el fortalecimiento de la actividad cultural en la comuna.

Propender a la proteccion y resguardo de los bienes y monumentos nacionales
de incidencia comunal.
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d) Fomentar la creacidén, organizaciéon y atencion de Museos, Bibliotecas y Centros
Culturales en la comuna.

e) Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la comuna
y promover las actividades tendientes a darle un cardcter propio.

f) Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y otros
similares. Como asimismo conciertos, recitales, exposiciones y eventos artisticos.

g) Administrar la biblioteca municipal y readlizar actividades de fomento y
facilitacion del uso de la bibliografia disponible.

h) Administrar el sistema de Biblioredes, fomentando el desarrollo de actividades de
capacitacién y/o formacion.

Articulo 31° : Integran la Seccién de Cultura, las Oficinas de Biblioteca Municipal
“Pedro Regalado Videla”, Biblioredes y la Oficina de Deportes y Recreacién, que
tendrdn las funciones que se indican en los articulos siguientes.

Articulo 32° : La Biblioteca Municipal “Pedro Regalado Videla” tiene las siguientes
funciones especificas:

a) Proporcionar acceso gratuito, amplio y expedito a toda la comunidad, al
material bibliografico de lectura y de informacidon en general.

b) Desarrollar actividades que promueven hdbitos de lectura y estimulen la
creatividad y educacion.

c) Clasificar, archivar y resguardar el material bibliogréfico de la Biblioteca
municipal.

Articulo 33° : La Oficina de BiblioRedes tiene las siguientes funciones especificas:
a) Administrar y mantener los equipos del Sistema de BiblioRedes.

b) Desarrollar y fomentar la ejecucion de cursos de capacitacion y alfabetizacion
digital de la comuna.

Articulo 34° : A la Oficina de Deportes y Recreacién le corresponderdn las funciones
de:
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a) Promover el desarrollo fisico, moral e intelectual de los habitantes de la comuna
especialmente de las mujeres y de las personas de la tercera edad.

b) Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de
actividades deportivas y recreativas en la comuna.

c) Proveer asesoria técnico-deportiva a las distintas organizaciones sociales y
comunitarias de la comuna.

d) Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que permitan apoyar el
desarrollo del deporte en la comuna.

e) Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas para la
realizacién de actividades deportivas en la comuna.

f) Mantener canales de informacidén y comunicacion eficientes que posibiliten la
oportuna participacidn de vecinos y de la comunidad en las actividades
deportivas y recreativas que se programen.

Articulo 35°: La Seccién de Turismo, con las siguientes funciones:

a) Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocién del
turismo en la comuna

b) Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin de coordinarse y
colaborar con aquél para el fortalecimiento de la actividad turistica en la comuna.

c) Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica
nacional y local.

d) Mantener informacién y elaborar programas de difusién sobre las caracteristicas
del turismo en la comuna, y realizar estudios sobre su desarrollo potencial.

e) Elaborar programas atractivos durante todo el afo para atraer visitantes a la
comuna, fortaleciendo la oferta turistica de la zona en sus diferentes dreas.

f)  Mantener informacién de folleteria y afiches actualizada.

Articulo 36° : También dependerd de la Seccidn de Turismo, La Oficina de Observatorio
Collowara, que tendrd como objetivo la divulgacion astrondmica, para fortalecer el
turismo como actividad econdmica relevante para la comuna, ademds de ser una
alternativa educativa y de recreacion para sus visitantes, asi también, velara por la
conservacion de su infraestructura perteneciente al patrimonio municipal.
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q)

b)

f)

gl
h)

)

k)

Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocion del
observatorio.

Mantener vinculos con organismos publicos y privados, tanto a nivel comunal,
regional y nacional, a fin de coordinar asesorias técnicas que permitan una
mejora continua.

Fortalecer lazos con comunas vecinas que posen observatorios turisticos
astronémicos y con observatorios cientificos, para asumir desafios y a su vez
potenciar la promocién turistica local destacando un sello e identidad.

Elaborar estrategias para que el personal que entrega el servicio de tour se
capacite permanentemente.

Promocionar y difundir el observatorio, a través de los medios de comunicacion,
agencias de turismo, a fin de afraer visitantes tanto nacionales como
extranjeros, durante todo el ano.

Establecer y atender el o los puntos de ventas de tfickets.

Elaborar el reglamento para su funcionamiento.

Elaborar estadisticas permanentes, a fin de determinar el nUmero de visitantes,
de ingresos y gastos, entre ofros.

Mantener la informacién de folleterias y afiches actualizados.

Realizar actividades educativas y recreativas a nivel local, asi también,
participar en actividades de esta misma indole a nivel regional como nacional.

Velar por la conservacién del observatorio como patrimonio municipal,
cuidando su mantencién, limpieza y éptima presentacion del recinto para los
usuarios.

Capitulo V
Departamento de Desarrollo Comunitario

Articulo 37° : El Departamento de Desarrollo Comunitario tendrd como objetivo
asesorar al Alcalde y al concejo Municipal en la promocién del desarrollo social,
econdmico y cultural de la comuna, considerando especialmente la integracion y
participacion de sus habitantes.
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Articulo 38° : Al Departamento de Desarrollo Comunitario le comresponde cumplir las
siguientes funciones generales:

a)

b)

d)

f)

Asesorar al alcalde y, también, al concejo en la promocion del desarrollo
comunitario;

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

Proponer y ejecutar, dentro de su dmbito y cuando cormrresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con salud publica, protecciéon
del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacién laboral, deporte vy
recreacion, promocién del empleo, fomento productivo local y turismo.

Promover el desarrollo social, considerando especialmente la integracién vy
participaciéon de sus habitantes, generando instancias de comunicacién directa
con la comunidad.

Desarrollar y ejecutar programas destinados a mejorar la calidad de vida de la
poblacion.

Administrar, revisar e ingresar la informacion al sistemma computacional
administrador de ayudas sociales y/o comunitarias.

Articulo 39° : Integran el Departamento de Desarrollo Comunitario las oficinas de
Social, las Oficinas de Organizaciones Comunitarias y de Atencién de la Familia y que
tendrdn las funciones que se indican en los articulos siguientes.

Articulo 40° : la oficina Social tendrd como objetivo contribuir a la solucién de los
problemas socioecondmicos, que afectan a los habitantes de la Comuna, procurando
las condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

Articulo 41° : La Oficina Social tiene las siguientes funciones:

Q)

b)

Dar cumplimiento, a través de su accién, al rol social de la Municipalidad, a sus
objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.

Elaborar diagndsticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los

problemas socioecondmicos que afectan a la comunidad, manteniendo
registros especificos y actualizados.
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c)

d)

e)

f)

e)
h)

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

Mantenerse informado de la realidad social de la comuna vy, a su vez, informar
de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con esta materia.

Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar, desarrollar y evaluar
proyectos y acciones destinadas a satisfacer las necesidades bdsicas que
afectan a la poblacién de menores recursos.

Administrar y ejecutar proyectos en el drea social, la asistencia social y la
capacitacién social.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

Atender y auxiliar transitoriomente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiesta que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y
coordinando, con la colaboracién de las autoridades correspondientes, las
labores de socorro y auxilio que sean necesarios.

Mantener y administrar una bodega de elementos que permitan atender a
personas o grupos familiares que se encuentran en estado de necesidad
manifiesta.

Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e informar
de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.

Alimentar el sistema de informacién Administrador de Ayudas Sociales.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales,
con organismos del voluntariado e instituciones pUblicas y privadas.

m) Difundir y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de cardcter

n)

o)

social existentes y los requisitos exigidos para acceder a ellos.

Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos destinados a prevenir y
disminuir las patologias sociales, coordinando las acciones que ellos involucran
con organismos técnicos especializados.

Cumplir con las demds funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale.

Articulo 42° : Integran la oficina Social las Secciones de Asistencia Social,
Estratificacion Social y Subsidios y la de Programas Sociales, que tendrdn las funciones
que se indican en los articulos siguientes.

Articulo 43° : La Seccién de Asistencia Social tiene las siguientes funciones especificas:
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q)

b)

c)

d)

f)

g

Implementar y administrar los insumos necesarios para prestar asistencia social y
de emergencia a |los vecinos.

Ejecutar programas dirigidos a la poblacidon en riesgo social, mediante el
otorgamiento de subsidios.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales con instituciones publicas y
privadas, en beneficio de la comunidad.

Proporcionar atencién social personalizada e integral los vecinos y grupos
familiares de la comuna, aquejados por necesidades o problemas graves que
no puedan resolver por si mismos, enmarcados dentro de la politica social
gubernamental y local.

Prestar atencidn social frente a situaciones de emergencia, tanto a nivel
individual, familiar y grupal.

Realizar visitas domiciliarias y elaborar los respectivos informes sociales.

Orientar y derivar a las personas que requieran asistencia social a ofras
instituciones publicas y privadas, realizando una intervencion en red.

Articulo 44° : La Seccién de Estratificacién y Subsidios tiene las siguientes funciones
especificas:

a)

b)

c)

d)

Aplicar en terreno la Ficha de Estratificacion Social a todas las personas que
soliciten optar a algun subsidio estatal.

Realizar visitas domiciliarias para contrastar la informacién ingresadas en las
encuestas con la realidad de las familias.

Difundir los beneficios gubernamentales derivados de la aplicacién de la Ficha
de Estratificaciéon Social.

Proponer y coordinar la ejecucién del programa de revision mensual de subsidios
familiares y pensiones asistenciales.

Administrar los subsidios familiares estatales, de agua potable y pensidn
asistencial, de acuerdo a la ley que los rige.

Articulo 45° : La Oficina de Programas Sociales tiene las siguientes funciones
especificas:

a)

Coordinar la ejecucion de los programas sociales traspasados por el Estado y/o
instituciones privadas, en relacion a los objetivos estratégicos del Municipio.
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b)

d)

Gestionar la conformacién de equipos de trabajo para los programas sociales
traspasados.

Administrar los recursos financieros y efectuar las rendiciones respectivas de los
programas sociales traspasados de acuerdo a la normativa vigente.

Vincular la ejecucién de los programas sociales traspasados con las demds
unidades municipales.

Articulo 46° : La Oficina de Organizaciones Comunitarias tiene las siguientes funciones
especificas:

a)

b)

c)

d)

f)

)
h)

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que
permitan facilitar su constitucion y funcionamiento y la plena aplicacién de la
Ley sobre Juntas de Vecinos y demds organizaciones comunitarias.

Promover la organizacién, participacion y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y proceder a
la tramitacién de la personalidad juridica, e incentivar la legalizacién de las
organizaciones que carecen de ella.

Mantener informacion actuadlizada de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales.

Proponer planes de capacitaciéon para dirigentes comunitarios y funcionarios
municipales respecto de materias que digan relacién con los planes sociales del
Gobierno y del Municipio.

Administrar y ejecutar los programas bdsicos de fomento y organizacién de la
comunidad, conforme a la realidad especifica de las distintas unidades
vecinales.

Asesorar a las juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias para su
participacion en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal.
Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en
general, para la solucién de sus problemas y transformarse en motores de su
propio desarrollo y de la comuna.

Articulo 47° : La Oficina de Atencién de la Familia le corresponderdn las funciones de:

q)

Atender desde una orientacién psicosocial a las familias de Andacollo, con el fin
de mejorar la calidad relacional y de vida, a través de intervenciones familiares,
individuales y comunitarias.
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b) Canalizar y dar respuesta a las necesidades de la poblacién relacionadas con la
tematica familiar, a través de las oficinas que forman parte de esta Seccidn.

c) Coordinar actividades relativas a la familia, en conjunto con las Direcciones y
Departamentos de la Municipalidad, asi como también con organismos
gubernamentales y privados.

Articulo 48 : Integran el Departamento de Atencién de la Familia las Oficinas de
Infancia, Juventud, de la Mujer y Adulto Mayor, que tendrdn las funciones que se
indican en los articulos siguientes.

Articulo 49° : La Oficina de la Infancia tendrdn las funciones de:

a) Promover, orientar, apoyar y fortalecer la gestién relativa al desarrollo de la
infancia de la comuna, gestionando un trabajo coordinado de los agentes
locales, publicos y privados, y de organizaciones sociales, territoriales y
funcionales.

b) Difundiry promover en la comuna el respeto pleno de los principios establecidos
en la convencién por los Derechos de los Nifios, para asegurar su proteccién y
participacién en las acciones de desarrollo social.

Articulo 50° : La Oficina de la Juventud tendrdn las funciones de:

a) Desarrollar el plan comunal de la juventud.

b) Promover funciones que contribuyan al desarrollo y credibilidad de la juventud
Andacollina.

c) Promover e desarrollo de las habilidades y valores de los jovenes, fortaleciendo
sus capacidades, a través de acciones tendientes a la optimizacién de sus
estudios, capacitacion laboral, acceso al mercado del trabajo, y generacién
de espacios adecuados para sus manifestaciones artistico-culturales.

d) Promover la constitucidn de organizaciones juveniles y la vinculacién de los
jébvenes con las redes existentes.

Articulo 51° : La Oficina de la Mujer tendrdn las funciones de:

a) Entregar atencién integral a las mujeres de la comuna, favoreciendo su
desarrollo y calidad de vida.
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b)

Desarrollar las habilidades sociales de la mujer, a través de la ejecucion de
actividades recreativas, culturales, de formacién y capacitacién conforme a sus
necesidades manifiestas y oportunidades de su entorno.

Articulo 52° : La Oficina del Adulto Mayor tendrdn las funciones de:

Q)

b)

Desarrollar un plan integral de apoyo y fortalecimiento tendiente a mejorar las
condiciones actuales de los adultos mayores de la comuna.

Promover y facilitar la asociacidn de adultos mayores, aumentando su
capacidad se sociabilizacién en beneficio de su calidad de vida.

Capitulo VI
Direccién de Obras Municipales

Articulo 5§3° : La Direccién de Obras Municipales, tendrd como objetivo procurar el
desarrollo urbanistico de la Comuna y velar por el cumplimiento de las disposiciones
legales que regulan las construcciones en el territorio comunail.

Articulo 54° : A la Direccidn de Obras Municipales le corresponderdn, en principio, las
siguientes funciones:

o)

b)

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y

Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas

comrespondientes, para cuyo efecto gozard de las siguientes atribuciones

especificas:

* Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales;

* Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccion;

* Oftorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el niUmero
anterior;

* Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcién, y

* Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones

legales y técnicas que las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y
urbanizacién;

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacidn y
edificacioén realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;
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f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a fravés de terceros, y

g) En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién en la
comuna. La Direccién de Obras Municipales es la unidad que tiene a su cargo
las siguientes funciones:

Articulo 55° : La Direccién de Obras se encuentra integrada por las Oficinas de
Inspeccion Técnica de Obras y Permisos, que tendrdn las funciones que se indican en
los articulos siguientes.

Articulo 56° : A la Oficina de Inspeccién Técnica de Obras, le cormresponderd:

a) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la
ejecucion de las obras de edificacién, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones de la comuna.

b) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién de
locales comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefanza, hoteles,
restaurantes, etc.

) Readlizar tareas de inspeccion de obras en ejecucion y en uso a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construccioén.

d) Dar cumplimiento a las labores de fiscalizacién e inspeccién, tanto de los bienes
nacionales de uso publico, como en las obras de tipo privado.

Articulo 57° : A la Oficina de Permisos, le corresponderd:

a) Revisar las solicitudes de permisos de edificacién, subdivision, fusion, loteos,
ejecucion de obras de urbanizacién, apertura de nuevas vias de transito
publico, y subdivisién y urbanizacién del suelo de acuerdo a los requisitos y
procedimientos establecidos en la la Ley y Ordenaza General de Urbanismo y
Construccioén ;

b) Revisar los expedientes anexos a las solicitudes de permisos;

c) Inspeccionar en terreno y Recepcionar las Obras de acuverdo a las solicitudes
presentadas a la Direccién.
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Capitulo VII
Departamento de Administracién y Finanzas

Articulo 58° : El Departamento de Administracién y Finanzas, tendré como objetivo
procurar la optima provisién, asignacion y utilizacién de los recursos humanos,
econdmicos y materiales necesarios para el funcionamiento municipal.

Articulo §9° : El Departamento de Administracion y Finanzas tendrd las siguientes
funciones:

a) Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la municipalidad.

b) Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales,
para lo cual le corresponderd especificamente:
= Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos municipales;

* Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del
presupuesto municipal y la proposicion de modificaciones presupuestarias

* Visar los decretos de pago;

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

* Controlar la gestion financiera de las empresas municipales;

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

* Recaudary percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

c) Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados, desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las
corporaciones municipales. Al efecto, dichas corporaciones deberdn informar a
esta unidad acerca de su situacién financiera, desglosando las cuentas por
pagar.

d) Mantener un registro mensual, el que estard disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada
concejal tendrd acceso permanente a todos los gastos efectuados por la
municipalidad
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e)

f)

g

Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y administrativo del Ministerio
del Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los
antecedentes a que se refieren las lefras ¢) y d) precedentes. Dicha
Subsecretaria deberd informar a la Contraloria General de la Republica, a lo
menos semestralmente, los antecedentes seialadas en letra c) antes referido.

El informe tfrimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d)
deberdn estar disponibles en la pagina web de los municipios y, en caso de no
contar con ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.

Ofras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercerd a
través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacién vigente.

Articulo 60° : La Direccidén de Administracién y Finanzas estard integrado por las
Oficinas de Contabilidad y Presupuesto; Tesoreria Municipal; Patentes Comerciales y
Permisos Municipales; Inspeccioén; y Adquisiciones, Inventarios y Bodega.

Articulo 61° : A la Oficina de Contabilidad y Presupuesto, le corresponderdn siguientes
funciones:

q)

b)

f)

g

h)

Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas
vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria
General de la Republica imparta al respecto, emitiendo los informes requeridos;

Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la
Municipalidad, proporcionando los estados e informes contables que se
requieran;

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

Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las
normas presupuestarias vigentes;

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de cardcter financiero de la Municipalidad con terceros;
Colaborar en la elaboracidn del proyecto de presupuesto anual de la
Municipalidad;

Confeccionar, mensualmente, los estados de necesidades de caja de de las
diferentes unidades de la Municipalidad;

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos
mensuales;
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)
K)

Efectuar los tframites para la obtencién de los recursos financieros que se asignan
a la Municipalidad;

Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales;
Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que
corresponda, todo egreso municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias,

asi como también imputar los ingresos;

Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y
destinados a fines especificos;

m) Preparar informes periédicos en materia de inversiones;

n)

Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que
deban mantenerse a disposicién de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 62° : A |la Oficina de Tesoreria Municipal, con las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

o)

h)

)

Recaudar los tributos y otros ingresos municipales;

Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demds
valores municipales;

Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja chicas y exigir las rendiciones
de cuentas a quienes corresponda;

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor
de la Municipalidad;

Efectuar el pago de las obligaciones municipales;

Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo los fondos
recaudados;

Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de
giros anteriores;

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarios, para los objetivos de la Municipalidad, dentro del dmbito comunal;

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

Disenar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y
salen de la Tesoreria;
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k) Actuar como Martillero en los remates municipales;

l)  Asumir cualquier otra funcién que le seiale la Ley o el Alcalde, en conformidad
con el ordenamiento juridico.

Articulo 63° : A la Oficina de Patentes Comerciales y Permisos Municipales, con las
siguientes funciones:

a) Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad,
segun corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de
alcoholes y profesionales de la comuna;

b) Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes
mencionadas, asi como el correspondiente a la propaganda comercial de la
comuna;

c) Efectuar el andlisis contable respecto de las declaraciones de capital que
anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al correspondiente tributo
municipal;

d) Recibir y dar framitacién a las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes
nacionales de uso puUblico, para el desarrollo de actividades lucrativas;

e) Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades lucrativas,
previa autorizacion de organismos pertinentes, manteniendo los registros
actualizados de ellos;

f) Llevar registro actualizado de morosos en el pago de Permisos, Derechos e
Impuestos Municipales;

9) Redlizar la cobranza y convenios de pago con los deudores de patentes y
permisos municipales;

h) Mantener actualizado archivo de antecedentes por Contribuyente de alcohol;

i) Regular el funcionamiento de las ferias libres y emitir las ordenes de ingresos de
los derechos que de ellas se originen;

j) Coordinar con las demds unidades municipales las proposiciones de
modificaciones a la Ordenanza de Derechos Municipales.

Articulo 64° : A |la Oficina de Inspeccidn con las siguientes funciones:
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a) Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad municipal en
materias normativas, de cardcter tributarias y en general de supervigilancia
comunal;

b) Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales:

c) Disenar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen o
salgan del Departamento;

d) Disefiar o programar un calendario de control de lo dispuesto en la Ley de
Alcoholes;

e) Verificar en el terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente, asi
como las ordenanzas municipales;

f) Colaborar con la Direccién de Obras Municipales en el control de las normas
relativas a edificacién y construcciones;

g) Redlizar controles sobre ruidos molestos y contaminacién ambiental, en
coordinacién con la Direccidn de Desarrollo Comunitario;

h) Fiscalizar el comercio instalado en la via pUblica, como asimismo |os letreros de
propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacidon vehicular o
peatonal;

i) Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas:

i) Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercio en general, dentro del
dmbito de competencia municipal;

k) Controlar el comercio clandestino;
[) Atender denuncias en terreno;
m) Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras:

n) Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefatura, dentro de
sus facultades;

o) Cumplir las demds funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale, en conformidad
con el ordenamiento juridico.

Articulo 65° : A la Oficina de Adquisiciones, Inventarios y Bodega con las siguientes
funciones:
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a) Efectuar los procesos de adquisicién de bienes y servicios de acuerdo a la

o)

f)

g

h)

)
k)

normativa  fijada por la Ley 19.886 de BASES SOBRE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS;

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistemas de distribucién
y transporte;

Proponer modificaciones de los programas respectivos segun las variaciones de
precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la
Municipalidad;

Emitir drdenes de compra;

Recibir y clasificar los requerimientos de compra provenientes de las distintas
unidades municipales;

Elaborar las bases administrativas para los procesos de adquisicidn. de
conformidad con la normativa:

Elaborar y proponer manuales y normas especificas para la adquisicién en base
a las disposiciones y programas aprobados:

Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, facturas, propuestas y
ofros documentos afines;

Programar la atencién oportuna de las diferentes ordenes de compra, de
acuerdo a la urgencia de cada una de ellas;

Mantener registros de existencias de insumos en bodega;

Mantener actualizados los registros de bienes de Ia Municipalidad y los
inventarios valorados de los mismos:

Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies
municipales;

m) Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizacién de los bienes

o)

P)

muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los
bienes asignados a la unidad bajo su direccidn:

Efectuar controles peridédicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales;

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

Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios;
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o)

f)

a)

b)

c

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacién del inventario fisico y de
libros;

Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de
la Municipalidad, desglosado por dependencias;

Preparar decretos que den “de Baja" las especies inutilizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega,
excluidos para su remate;

Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que éstos cumplan con las
finalidades a que estdn destinados;

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

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

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

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los
materiales que se almacenen.

Capitulo VIII
Departamento de Transito y Transporte POblicos

Articulo 66° : El Departamento de Trdnsito y Transporte Péblico tendrd como objetivo
velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el trdnsito y transporte
publicos, y proponer e implementar las medidas conducentes al mejoramiento de los
sistemas de trdnsito de la comuna.

Articulo 67° : Al Departamento de Transito y Transporte PUblico le corresponden las
siguientes funciones generales:

Oftorgar y renovar licencias para conducir vehiculos y permisos de circulacion,
manteniendo un registro de ellos;

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

Sefnalizar adecuadamente las vias publicas;
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d)

e

f)

)

h)

)

k)

Aplicar las normas generales sobre trdnsito y transporte publico en la comuna;

Implementar y administrar el sistema de otorgamiento de permisos de
circulacién de vehiculos motorizados en los periodos y en las modalidades que
determina la Ley de Rentas Municipales;

Elaborar informes para el Registro Nacional de Conductores, lo relativo a
licencias de conducir, en estricto cumplimiento de la Ley;

Proponer al Alcalde normas sobre circulacion, detencidn, estacionamiento de
vehiculos, trdnsito peatonal y funcionamiento de comercio en las vias pUblicas,
como de cualquier actividad que afecte la circulacién vehicular y peatonal;

Velar por el resguardo de las especies valoradas, bienes fisicos e instrumentos
técnicos que se encuentren bajo su custodia o a su cargo;

Mantener un catastro sistemdatico y actualizado de los semdforos, los reductores
de velocidad, las sefalizaciones y letreros de transito existentes en la comuna,
con indicacién de su ubicacion y estado de conservacién:

Mantener registros actualizados de recorridos de locomocién colectiva y
vehiculos de alquiler que operan en la comuna;

Ofras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

Articulo 68° : El Departamento de Transito y Transporte PUblico estard integrado por las
Secciones de Permisos de Circulacién, Licencias de Conducir e Inspeccidn de Trdnsito.

Arficulo 69° : La Seccién de Permisos de Circulacién tendrd las siguientes funciones:

a)

f)

Otorgar, renovar y transferir permisos de circulacién;
Girar los derechos correspondientes para el pago de los permisos de circulacion:
Mantener actualizado el Registro Comunal de permisos de circulacidn:

Remitir los informes relacionados con los permisos de circulacidn que soliciten los
Tribunales de Justicia u otras autoridades u Organismos competentes;

Certificar los cambios que se infroduzcan a un vehiculo ya sea en su estructura o
condiciones mecdnicas;

Empadronar los carros y remolques que circulen en la comuna:
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g) Tramitar las solicitudes de fraslados de Registro Comunal de Permisos de
Circulacién;

Articulo 70° : La Seccién de Licencias de Conducir tendrd las siguientes funciones:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos:

b) Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conducir, asi como los
cambios de domicilio de los conductores;

c) Solicitar certificados de antecedentes al Registro Civil;
d) Remitir licencias de conducir a los Tribunales de Justicia cuando expresamente

lo solicitan.

Articulo 71° : Integrard La Seccién de Permisos de Circulacion la unidad de Gabinete
Psicotécnico el que tendrd la siguiente funcién:

a) Evaluar las aptitudes fisicas, conocimientos técnicos y el desempefio practico de
los contribuyentes que soliciten o renueven las distintas categorias de licencias
de conducir.

Arficulo 72° : La Seccién de Inspeccién de Trdnsito tendrd las siguientes funciones:

a) Fiscalizar en la via publica las normas establecidas en la Ley N° 18.290 de
Transito;

b) Fiscalizar al transporte puUblico, segun lo dispone el D. S 212 del Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones.

Capitulo IX
Departamento de Control

Articulo 73° : Al Departamento de Control le corresponderdn las siguientes funciones:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacién;
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o)

c)

d)

f)

g

h)

)

K)

Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal;

Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de
ello al concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacién
disponible;

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado
de avance del ejercicio programdtico presupuestario; asimismo, deberd
informar, también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los
pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios
municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados
a la gestion municipal, administrados directamente por la municipalidad o a
través de corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe
efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos
por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso,
deberda dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le
formule un concejal;

Asesorar al concejo en la definicidon y evaluacién de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de la ley 18.695;

Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales, respecto
del uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la informacién que
requiera para tal efecto;

Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la
Republica, de la que depende técnicamente:

Efectuar controles permanentes y sistemdticos a las unidades operativas y
administrativas;

Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular;

Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales, y que se cuente con los
mecanismos de control que aseguren su existencia;

Realizar constataciones sobre la correcta imputacién de las distintas instancias
que contempila el sistema de Contabilidad Gubernamental:

Realizar exdmenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras
procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en el dmbito de la
legalidad vigente, y otros que disponga el Alcalde;

m) Representar al Concejo los déficits que advierta en el presupuesto municipal;

n)

Revisar las rendiciones de cuenta:
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o) Asesorar al Alcalde y las demds unidades municipales en el disefio de

instrucciones y manuales de procedimientos que mejoren la eficiencia de la
gestidn municipal.

Capitulo X
Departamento de Personal

Articulo 74° : El Departamento de Personal tiene las siguientes funciones:

o)

b)

c)

d)

f)

gl

h)

)
K)

Proponer las politicas generales de administracién de personal;

Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las técnicas
de seleccion, descripcion, especificacién y evaluacién de los cargos;

Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones,
medidas disciplinarias, permisos administrativos, feriados:

Cumplir las funciones de secretaria de la Junta calificadora de Personal;

Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas municipales, la
capacitacién del personal;

Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de
personal, para su ejercicio;

Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes;

Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los permisos
administrativos, feriados, licencias medicas, subrogancias, etc. del personal
municipal,

Efectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la Municipalidad, y el registro de estos actos,
velando por el cumplimiento de los plazos en estas actuaciones;

Desarrollar las politicas y planes de capacitacién que apruebe el Alcalde;
Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;

Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempeno del personal
municipal, de acuerdo al Reglamento respectivo;
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m) Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los
registros correspondientes;

n) Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacién en los lugares de
trabajo;

o) Elaborary proponer programas de prevencién de riesgos;

p) Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personal municipal;

q) Llevar el control de las horas de trabajo extraordinario del personal;

r) Calcular y registrar las remuneraciones del personal de planta, contrata,
honorarios y programas externos del personal.

s) Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las
normas legales vigentes, y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias, atrasos, inasistencias, multas,
reconocimiento de cargas familiares, licencias médicas, retenciones vy
descuentos;

t) Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales, descuentos varios y
emision de cheques respectivos;

u) Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,

cotizaciones a cajas de previsién y AFP, Isapres, Cooperativas, ISE, SERVIU, Cajas
de Ahorro de EE.PP., Asociaciones y otros;

v) Emitir los certificados que comresponda en relacién con las remuneraciones del
personal;

w) Constituir y gestionar el servicio de Bienestar Municipal;

X) Efectuar en coordinacién con la Seccién Contabilidad y Presupuesto, el control
presupuestario de los gastos del personal.

Capitulo XI
Departamento de Aseo y Ornato

Articulo 75° : El Departamento de Operaciones, Aseo y Ornato tendrd las siguientes
funciones generales:
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a) Administrar, mantener y gestionar el uso de los bienes inmuebles Municipales;

b)

c)

Administrar, mantener y gestionar el uso de los vehiculos y maquinarias
municipales.

Administrar, gestionar y controlar los servicios comunales de Alumbrado Pdblico,
Aseo y Mantencién de Areas Verdes.

Articulo 76° : Para dar cumplimiento al resto de las funciones asignadas, a la Unidad
de Operaciones le corresponderd:

a)

o)

c)

El Aseo de las Vias Publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna;

El Servicio de Extraccién de Basura, y

La Construccién, conservaciéon y administracién de las dreas verdes de la
comuna.

Articulo 77° : La Unidad de Operaciones esfcu:é integrada por las Oficinas de Edificios;
de Mdviles; y de Alumbrado PUblico, Aseo y Areas Verdes, que tendrdn las funciones
que se indican en los articulos siguientes.

Articulo 78° : La Oficina de Edificios tendrd las siguientes funciones:

q)

b)

f)

Dirigir, coordinar y controlar la mantencién, seguridad, aseo y ornato de los
recintos municipales;

Supervigilar el uso y buen estado de los bienes inmuebles de la Municipalidad;

Llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar los bienes municipales y
vigilar el cumplimiento de los contratos de seguros;

Informar a las unidades municipales los procedimientos para denunciar los
siniestros, recibir y tramitar dichas denuncias;

Realizar ante las companias de seguros las denuncias de siniestros y resguardar
el cumplimiento de las indemnizaciones que cormrespondan;

Dirigir, coordinar y supervisar la accién de vigilantes, rondines, mayordomos y
estafetas de las dependencias municipales;
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g) Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para actuar

h)

i

)

eficiente y oportunamente en situaciones de emergencia en las dependencias
municipales;

Mantener atencién permanente para el buen estado de las oficinas
municipales;

Efectuar la mantencién y reparacién de los bienes inmuebles municipales;

Recibir, registrar, almacenar los recursos materiales en bodegas, ademds
distribuirlos cuando corresponda;

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

Contar, pesar, medir y cuantificar los bienes que se reciben en bodegas,
controlando que éstos estén de acuerdo con lo oficialmente solicitado:

m) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los

n)

materiales que se almacenen en bodegas;

Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municipalidad;

Articulo 79° : La Oficina de Méviles tendrd las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

)

Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado las mdquinas, equipos
y vehiculos en uso en la Municipalidad;

Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en el estacionamiento,
garaje y corral municipal;

Velar por la mantencién y vigilancia del estacionamiento, garaje y corral
municipal;

Revisar y controlar periédicamente los equipos necesarios para la seguridad
industrial de la Municipalidad, ubicados en las distintas dependencias:

Efectuar la mantencién y reparacién de las maquinarias, equipos y vehiculos
municipales;

Proponer, implementar y Gestionar la adquisicidn, ariendo u ofra forma de
incorporacién de vehiculos al uso municipal;

Controlar el cumplimiento de los contratos de arrendamiento de vehiculos:
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h)

)

Administrar la totalidad de los conductores del municipio, para optimizar y
conftrolar su desemperfio;

Planificar, asignar, registrar y monitorear los diferentes vehiculos municipales
disponibles, de acuerdo a las solicitudes generadas en el Municipio;

Controlar y digitalizar semanalmente las bitdcoras de los vehiculos:

Administrar las tarjetas electrénicas de carga de combustibles.

Articulo 80° : La Oficina de Alumbrado Piblico, Aseo y Areas Verdes tendrd las
siguientes funciones:

a)

b)

c

d)

e)

f)

g

h)

i

Revisar mensualmente la facturacion de los consumos de alumbrado publico, de
mantencién y trabajos especiales y de otras dependencias;

Llevar a cabo una inspeccién diurna y nocturna del funcionamiento del
alumbrado publico;

Atender y evaluar los requerimientos de la comunidad de necesidades de
iluminacién tanto publica como de recintos municipales entregados a los
vecinos y atender los reclamos derivados de fallas del sistema:

Coordinar con las distribuidoras de energia eléctica en periodos de
emergencia;

Estudiar las bases y contratos para las licitaciones de alumbrado publico o de
recintos municipales;

Digitalizar y actualizar el catastro de alumbrado publico existente e ingreso de
las nuevas instalaciones;

Controlar la recoleccién de los residuos sélidos domiciliarios y comerciales de
acuerdo a las normas vigentes;

Fiscalizar el adecuado cumplimiento de los contratos con empresas externas de
recoleccion de residuos, aseo publico, construccién y mantencién de dreas
verdes, y Alumbrado publico;

Readlizar labores de inspecciéon para velar por la limpieza de residuos y
escombros en la via pdblica;

Controlar el transporte de los residuos recolectados hasta su disposicion final en
el relleno sanitario y al personal encargado de realizar las labores de aseo
publico y domiciliario;
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k) Hacer cumplir las Ordenanzas Municipales en materias de Aseo y Areas Verdes ,
denunciando al Juzgado de Policia Local las infracciones:

) Cooperar en la ejecucién de trabajos preventivos ante posibles emergencias
comunales;

m) Procurar la recogida de la via publica de los restos de podas, escombros y
basuras;

n) Asesorary supervisar la construccion de dreas verdes en los espacios publicos;

o) Evaluar, asesorar y supervisar las solicitudes de poda y extraccidn de especies de
la via publica, efectuadas por particulares;

p) Proponer programas de plantacién y replantacién de vegetales en la via
publica y velar por su correcta aplicacién;

g) Coordinar con los organismos pUblicos y privados los programas de plantacién y
reforestacion;

r) Estudiar vy elaborar los proyectos de disefio de dreas verdes para espacios
pUblicos de la comuna;

s) Elaborar y mantener actualizado el catastro digitalizado de dreas verdes.

De las Unidades Dependientes del Alcalde

Articulo 81° : La Seccién de Gabinete de Alcaldia tendrd como por objetivo apoyar el
desarrollo de las actividades administrativas y protocolares del Alcalde.

Articulo 82° : A la Seccién de Gabinete de Alcaldia corresponderdn las siguientes
funciones:

a) Colaborar en la atencién de situaciones que requieran el pronunciamiento o
decision directa del Alcalde;

b) Coordinar la agenda del Alcalde;
c) Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del Alcalde;

d) Fomentar la estrategia corporativa en las actividades municipales;
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e)

Programar, conjuntamente con otras unidades municipales, la realizaciéon de
visitas en terreno del Alcalde, y coordinar las respuestas a las peticiones
planteadas en las audiencias comunales.

Articulo 83° : Integra la seccién de Gabinete de Alcaldia la oficina de Secretaria de
Alcaldia y le corresponderdn las siguientes funciones:

o)
b)

c)

d)

f)

Q)

Atender publico y otorgar audiencias del alcalde

Servir como mensajero directo del alcalde.

Redactar y/o transcribir oficios y documentos solicitados directamente por el
Alcalde.

Timbrar documentos para la firma del alcalde

Tramitar solicitudes de uso de vehiculo fuera de la jornada habitual de
trabajo efectuadas al alcalde.

Cumplir otfras funciones de cardcter administrativo que le sean

encomendadas por el Senor Alcalde.

Archivo de correspondencia y documentacion.

Articulo 84° : La Oficina de Comunicaciones y Relaciones Piblicas tendrd las siguientes
funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Mantener oportunamente informada a la comunidad y al personal municipal
sobre las actividades municipales y otras materias que sean de su interés;

Informar sobre planteamientos relacionados con la administracidon de la
Comuna que se publiquen o trasmitan a través de los medios de comunicaciéon
social.

Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las distintas Unidades Municipales

en todas las materias relativas a relaciones publicas, comunicacién social y
actividades protocolares y de promocién de la comuna;

Programar y apoyar el desarrollo de las actividades pUblicas del Alcalde;
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e) Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con
la gestidn municipal;

f) Apoyar con los medios materiales de difusion las actividades del Municipio o las
privadas que éste considere relacionada con sus funciones especificas.

Articulo 85° : Integra también la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas, el
Canal de Television Municipal, y tiene como objetivo establecer canales de
informacién, orientacién y entretencién a personas, comunidades y organizaciones de
la comuna de Andacollo.

Las funciones del Canal de Television Comunal son las siguientes:
Articulo 86° : La Oficina de Asesoria Juridica tendrd como por objetivo asesorar al
Alcalde, al Concejo Municipal y a las unidades municipales en todo lo relacionado con

materias legales, a fin de cumplir con el principio de legalidad y asumir la defensa del
municipio en materias contenciosas.

Articulo 87° : A la Oficina de Asesoria Juridica le corresponderdn las siguientes
funciones:

a) Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo;

b) Formular y/o Visar juridicamente los actos administrativos de la Municipalidad.

c) Pronunciarse juridicamente y orientar a las unidades municipales respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

d) Registrar y mantener al dia los titulos de bienes municipales;

e) Iniciar y asumir la defensa a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos juicios
en que la Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprender
también la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el
Alcalde asi lo determine;

f) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, cuando lo ordene el
Alcalde;

g) Elaborar y revisar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
convenios, contratos y las bases administrativas legales;

h) Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos,

concesiones, arriendos e impuesto territorial, cuando proceda;
i) Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles:
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)

k)

Gestionar y coordinar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley
N° 20.285 de Transparencia de la Funcién PUblica y de Acceso a la Informacién
de la Administracién del Estado;

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

Articulo 88° : La Oficina de Emergencias:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

e)

h)

Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomento de medidas de prevenciéon
en materia de seguridad ciudadana y colaborar en su implementacién.

Confeccionar, coordinar y ejecutar, programas y acciones para la prevencion
de riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de emergencias y catdstrofes.

Recomendar politicas y proyectos especificos en las materias de su
competencia.

Proponer actividades de difusion y capacitaciéon dirigidas a la comunidad, en
materia de prevencion de la seguridad ciudadana y de riesgos en situaciones
de emergencia y catdstrofe.

Establecer relaciones de coordinacidon y colaboracién con la Intendencia
Regional e instituciones publicas y privadas que operen en la comuna en las
materias sefaladas, en especial con Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Bomberos, Cruz Roja, Radioaficionados, Defensa Civil,
Organizaciones no Gubernamentales, Juntas de Vecinos y demds
organizaciones comunitarias.

Proponer y coordinar la ejecucidon de un Plan Comunal de Emergencias y
Catdstrofes, en concordancia con los planes regionales sobre la materia.

Confeccionar un catastro de sectores de riesgo en la comuna, ante las
diferentes eventualidades de riesgos catdstrofes y emergencias

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros puestos a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con la
Direccién de Administracion y finanzas.

Proponer la programacién de turnos de trabajo del personal municipal, para la
atencién de situaciones de emergencias y catdstrofes.

Asesorar al Alcalde en la organizacién, coordinacién y ejecucidon de las
actividades destinadas a prevenir, mitigar, atender, controlar y reparar los dafios

44




k)

)

derivados de emergencias, siniestros, catdstrofes y calamidades publicas que
ocurran dentro de la comuna.

Preparar y proponer instructivos relativos a la prevencién y control de situaciones
de emergencia en la comuna.

Actuar como Director o Jefe de Operaciones y Coordinacién en la atencién de
emergencias, coordinando las acciones de obras civiles menores que se deban
ejecutar y la atencién social de damnificados.

m) Mantener un stock minimo de elementos para atender las emergencias, tales

como materiales de construccién, colchonetas, frazadas, vestuario, alimentos no
perecibles y ofros que permitan enfrentar las emergencias o catdstrofes,
informando mensualmente a la Gobernacién Provincial. En el caso que se
produzca una catdstrofe, esta informacién debe ser remitida diariamente hasta
su superacién o segun la periodicidad dispuesta por la autoridad.

Determinar los fondos necesarios que permitan mantener un stock minimo de
emergencia para satfisfacer necesidades inmediatas que surjan durante una
situacién de emergencia.

Mantener un catastro actualizado de los locales factibles de ser empleados
como albergues, que preferentemente no sean establecimientos
educacionales.

Articulo 89° : La Oficina de Medio Ambiente, Higiene Ambiental y Salubridad Publica.
Le corresponden las siguientes funciones:

q)

b)

Procurar la proteccién y el fomento de la salubridad de los habitantes de la
comuna, mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las
condiciones ambientales modifiquen, en forma adversa, el bienestar de Ios
diversos dGmbitos de la comuna.

Realizar acciones destinadas al saneamiento ambiental y a proteger la salud de
la poblacién, de acuerdo a las normas que imparta el Servicio de Salud,
referidas principalmente a la deteccién y control de plagas provenientes de
animales domésticos.

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud, relacionado con la materia de su
competencia.
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d) Coordinar con ofras unidades municipales o afines, las acciones exira

f

g

h)

programaticas que tengan relaciéon con la salud publica dentro de las normas
legales vigentes.

Controlar los factores patégenos ambientales de forma que permitan aplicar
normas de prevencion epidemioldgica.

Ordenar, de acuerdo a prioridades y con criterios epidemiolégicos, las dreas
problema con relacién al ambiente.

Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccién del medio ambiente
como asimismo otros programas que tiendan a la prevencién, deteccién y
tratamiento de enfermedades contagiosas, en coordinacién con entidades
privadas y con organismos del Ministerio de Salud.

Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley N° 19.300 sobre Bases de
Medio Ambiente, y las demds que den competencia a las municipalidades, a
este respecto.

Articulo 90° : La Oficina de Prevencién y Seguridad Ciudadana tiene como objetivo
estudiar y proponer todas las acciones y medidas que tengan por objeto mejorar las
condiciones de seguridad de los vecinos de la comuna y sus bienes vy llevar a cabo
aquellas que la autoridad comunal disponga.

Articulo 91° : A Oficina de Prevencién y Seguridad Ciudadana le corresponderdn las
siguientes funciones

a)

b)

c)

d)

Estudiar y Proponer Soluciones de acuerdo a los requerimientos de la
comunidad, relacionados con el accionar delictual para prevenir la comisién de
delitos y asi disminuir la sensacién de inseguridad de los vecinos:

Desarrollar una estrategia para fomentar Ila participacion de la comunidad
organizada en las acciones de prevencién para la seguridad ciudadana, en
especial en cuanto a la coordinacién con las instituciones policiales, con las
distintas organizaciones comunitarias y el desarrollo de iniciativas y prdcticas de
autocuidado;

Recopilar, analizar y procesar toda informacién que tenga relacién con la
prevencion de ilicitos, con el objeto de adoptar las medidas de seguridad
pertinentes;

Desarrollar y coordinar con Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones y
ofras organizaciones relacionadas con el drea, todas aquellas actividades que

tengan por objeto colaborar con ellas en acciones para proporcionar mayor
seguridad a los vecinos;
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e) Colaborar y apoyar las acciones que tengan por objeto auxiliar a la comunidad

f)

en situaciones de emergencia;

Evaluar y proponer la celebracién de convenios de integracién de seguridad
ciudadana con ofras instituciones gubernamentales o privadas;

g) Andlizar y proponer planes focalizados de acciones transversales para prevenir

h)

consecuencias y acciones delictuales;

Desempefiar todas aquellas funciones que relacionadas con el cargo que
disponga el Alcalde.

TITULO IV
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

Articulo 92° : Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinaciéon
existrd una instancia administrativa interna asesora del Alcalde, formado por los
Directivos Superiores de la Municipalidad propiamente tal y traspasada, la que podrd
constituirse en forma de Consejo o Comité. Su objetivo bdsico es optimizar la gestiéon
interna del Municipio, para lo cual deberd cumplir a lo menos las siguientes funciones:

1.

Conocer y andlizar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos de Desarrollo Comunal;

Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento
de los planes y programas municipales;

Ordenar y evaluar los procedimientos administrativos internos de la
Municipalidad, en cuanto se involucren dos o mds Unidades proponiendo las
modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de los
recursos y del tiempo;

Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o Concejo solicite
relacionado con la gestion administrativa interna, tales como:

a) Adquisicion de bienes y/o servicios;

b) Comportamiento real del presupuesto municipal en especial lo referente a
ingresos y egresos;

c) Organizacién interna;

d) Definicién de Reglamentos; y
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e) Oftros que defina la autoridad.

Articulo 93° : Para el adecuado cumplimiento de las funciones de ejecucion
presupuestaria existird una instancia administrativa interna denominada Comité de
Evaluacién Presupuestaria, el que serd presidido por el Secretario Comunal de
Planificacion e integrado por la Administracidon Municipal, la unidad de Administraciéon
y Finanzas y los Departamentos de Educaciéon y Salud, que sesionard mensualmente,
con el fin de analizar la marcha presupuestaria y financiera y definir las modificaciones
necesarias de realizar, las que serdn sometidas al conocimiento del Alcalde, el que
decidird su presentacion al Concejo.

TITULO Vv
DE LA PUESTA EN MARCHA

Articulo 94° : Se considera como periodo de puesta en marcha aquel comprendido
por los meses de octubre y noviembre de 2010, durante el cual las unidades
municipales podran sugerir modificaciones y ajustes, cuyo estudio se efectuard a fines
del mes de noviembre, resolviendose en el mismo mes su incorporacion o rechazo,
con el fin de que en diciembre de 2010 se dicte el texto definitivo. Sin perjuicio de lo
anterior, se dispondrd como plazo definitivo para la instalaciéon de las modificaciones
practicas para aplicar en plenitud el presente Reglamento el dia 01 de Enero de 2011.

Articulo 95° : Durante el mismo periodo la Alcaldia podrd proponer la creacién de
instancias sectoriales y temdaticas de coordinacion que deban ser incorporadas al
presente reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento a las Direcciones,
Departamentos y Oficinas Municipales, sin perjuicio de quedar el presente Reglamento
a disposicion y para conocimiento publico en Secretaria Municipal; hecho Archivese.

vicic Fuentes 5 Ifaro Aravena
Municipal (S) Andacollo
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