ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

DECRETOALCALDICION® 195-

LITUECHE, 06 de febrero de 2013

VISTOS:

| a Resolucion N2 1.600 de 30 octubre del 2008 de Contraloria (General de la Republica, Pub[icac’o en el
Diario Oficial del 6 de noviembre 2008, que %a normas sobre exencion del tramite toma razon; 1D Ne
%02-19.321, de fecha 10 de octubre de 1994, que )Cja la FPlanta de Fersonal de la [lustre Municipalic’ac’ de
| itueche; Decreto Alcaldicio N° 2621, de fecha 06 de diciembre del 2013, que desfgna alcalde titular; | a Ieg
Ne 18.883 [~ statuto Administrativo para [Puncionarios Municipa!es; lo dispuesto por los Articulos 122, 15°al
iey 652 letra k) de la Leg Ne 18.695, Orga’nfca (onstitucional de Municipalic’a&es Yy las facultades que me
confiere el Articulo 632 letras b) e i) de dicho texto |ega1; Yy

CONSIDERANDO:

- | a necesidad de contar con un instrumento que establezca la organizacién Jnterna de la |.

Municipa[ic{ac{ de | itueche, como tambi¢n las funciones de cada c{ePartamento, oficina. y/o unidad.

- Qpe, elart. 312 de la Leg 18.695 | . O.C.M., establece que la organizacion interna, asi como las
funciones que se asignen a cada unidad municipal, deberan ser regulac{as mediante un reglamento

municipal dictado por el Alcalde.

~ El acuerdo N° 25,2013, de la sesion N° o7, de fecha 06 de [Febrero de 201 3, del H. Concejo
Municipal, mediante el cual se aPrueba unanimemente ¢ Reglamcnto |nterno de la |. Municipalidad de

| itueche.

DECRETO:x

I~ AFKUEBF_SE en todas sus Partes, a contar de esta Fccha, el ch|arncnto lntcmo de la ”ustrc
MuniciPaliclacl de Lituccl‘lc, como asf también, las funciones, coordinacién Yy subdivision de cada uno de
los Depar’camentos, O]Cicinas 3/0 umdadcs Municipalcs de acuerdo a lo c{ispuesto enelart. 312 de la
LeyN°18.695.

2.~ TKAN5CKIBA5E al Decreto Alcaldicio el presente Reg!amento alos Dcpartamentos, OFicinas

y/o (Unidades municipales sin Pcrjuicio de qucdar el presente chlamcnto a c{isposicién y para

conocimiento Publico en Secretaria Municipal.

REGLAMENTO INTERNO MUNICIFALIDAD DE LITUECHE

INTRODUCCION

De acuerdo a lo que ordena ol Articulo 319 de la ch N" 18.695, Orgénica Constitucional de
Munfcipalic{ac{esj la organizacion interna de la municfpalidad, asi como las funciones especfficas que se asignen
a las unidades respectfvas, su coordinacion Yy subdivision, deberan ser regu|aclas mediante un reg|amento
municipal dictado por el a!ca!cle, con acuerdo del conce:jo conforme lo c!fspone laletra k) de articulo 65 de la |63

citada anteriormente.

I n el mismo contexto, no Poclemos desconocer que la realidad de cada municipio es muy distinta, no sélo
por su estructura organizacional, sino que por una serie de factores, como las caracteristicas de la comuna, las
habilidades y Proxcesionalizacio'n del Personal, las Prioridades que las autoridades municfpales consideren en su

gestion, los recursos financieros clisponibles, etc.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

Abhora bien, la estructura de una entidad, cualquiera sea, debe conformarse en funcion de los objctivos
que se quiercn |ograr. No obstante, en las entidades del [~ stado, como ocurre con las Municipali&acles, ademas
debe enmarcarse dentro de los Para’metros basicos que entrega a Priori el Iegislador. n el caso de nuestra
lcgislacién, es poco el margen que se c!ejja actualmente a los municipios para organizarse de manera mas flexible.
De hecho, la Ley Orga’nica Constituciona| respectiva establece la estructura basica que deben acloptar todas
las Municipalic{acles Yy Fﬁa la distribucion de las labores de cada una, no Puc]iendo alterarse o modificarse lo
dispuesto exPrcsamentc en esta norma legal.

Una vez que entre en Plena aPIicacién el sistema que consagra el actual Ar‘t!’culo 121¢ de la Caﬁta
Fundamental, seguramente existird la Posibilidad de estructurar las Municipalic{ac{es de manera mas acorde ala
realidad de cada comuna, sin dcjar de considerar aque”os Principios, funciones y aspectos esenciales que en
ninguna organizacion Pubhca deben faltar Yy que a través del ticmPo deben transformarse en los Pilarcs

fundamentales para |ograr el éxito enla gestion mum’cipal‘

CONSIDERACIONES LEGALES
CONSTITUCION POLITICA

Ar‘tfculo 118.~| a administracién local de cada comuna o agrupacién de comunas que determine la |69 reside en

una munfciPalic{ac{, la que estard constituida por el alcalclc, que es su méaxima autoridad, y por el conccjo‘

“| as municipahdadcs son corporaciones auténomas de derecho Pubh’coj con Pcrsonalidadjuridica Yy Patrimonio
ProPio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local Yy asegurar su Par‘ticfpacién en e

progreso econdémico, social y cultural de la comuna®.

]__cy Orgénica Constitucional de Municipalic’adcs

Ar‘tfculo 122: inciso tercero: | os reglamentos municipalcs seran normas gencrales ob|igatorias y permanentes,

relativas a materias de orden interno de la municipalic{ac{‘

Ar‘tfculo 152 | as funciones Y atribuciones de las municiPaliclacles seran ejercidas por el alcalde y por el conccjo
enlos términos que esta leg scfiala.

Para los efectos anteriores, las municfpalidac‘es c]isponclra'n de una Secretaria Municipaly de una Secretaria
(Comunal de FPlanificacion Yy de otras unidades cncargac]as del cumplimiento de funciones de Prestacic’m de
servicios y de administracion interna, relacionadas con el desarrollo comunitario, obras municiPalcs} aseo y
ornato, transito y transporte Pub!fcos, administracion Yy finanzas, asesoria)uriclica y control. Dichas unidades

solo Poc{rén recibir la denominacién de Direccién, Dcpartamento, Seccion u Oficina.

Seguidamentc los articulos 209 al 302 definen cada una de las funciones que le competen a cada unidad

municipal.

Al‘tfculo 312 | a organizacion interna de la municipaliclacl, asi como las funciones esPeciFicas que se asignen a
las unidades respectivas, su coordinacion Yy subdivision, deberan ser regu|aclas mediante un reg|amento

municipal dictado por el alca!clc, con acuerdo del concejo conforme lo clisPone la |etraj) de articulo 65.

Al‘tfculo 402 [ | [ statuto Administrativo de los funcionarios municiPa|es regularé la carrera funcionaria Yy
considerara especfalmente el ingreso, los deberes Yy c]crcclﬂos, la resPonsabilic{ac{ administrativa Yy la cesacién de
funciones, en conformidad con las bases que establecen enlos articulos siguientes.

Para los efectos anteriores, se entendera que son funcionarios municipales el alcalde, las demas personas que
integran la P|anta de Persona! de las municipalidades y los Personales a contrata que se consideren en la

dotacién de las mismas, Fﬁac{as anualmente en el presupuesto municipal.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
Ar‘l:fculo 632, E_] alcalde tendra las siguientes atribuciones:

b) Froponcr al Conccjo la organizacion interna dela municipalidad.
Ar‘l:fculo 65% E_l alcalde rcquerira’ el acuerdo del concejo para:
k) Dictar ordenanzas municipales Yy el reglamcnto aque se refiere el articulo 31.
Lc_g Ne 18.883, [ statuto Administrativo para Funcionarios Municipales
Ar‘l:fculo 582 Seran obligaciones de cada funcionario:

a) Desempcﬁar Pcrsonalmentc las funciones del cargo en forma rcgular y continua, sin ijuicio de las

normas sobre dc|egacic’)n;

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimicnto de los objetivos de la municipalic{ac{ ya la mejor

Prcstacio’n de los servicios que a ésta corresPondan‘
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TITULO|
DOTACION DE PERSONAL

JUZGADO POLICIA
CONCEJO s ———— -— ALCALDE e = o LOCAL
ADMINISTRADOR
MUNICIPAL
SECRETARIA SECPLAC
MUNICIPAL
I .[ T ———— T e ————————————————————— ] ...................... I ...........
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
SALUD SOCIAL FINANZAS OBRAS MUNICIPAL TRANSITO SERVICIOS GENERALES
——— e S f — T—— ee—
L1 OFICINA PARTES ORGANIZACIONES | ] CONTASILDAD ¥} | EJECUCIONDE | | LICENCIA _ INSPECCION Y
COMUNITARIAS PRESUPUESTQ OBRAS CONDUCIR COBRANZA
|| RECEPCION || TESORERIA EDIFICACION | PERMISOS || MEDIO
0.I.R.S MUNICIPAL URBANIZACION CIRCULACION AMBIENTE
ORGANIZACIONES Y INVENTARIO Y ASEQ Y PATENTES
el | el —— e — el
SOCILDADCIVIL OFICINA MUJER BODEGA ORNATO C.I.P.A.
UNIDAD DEPORTES, CULTURA
CONTROL ¥ RECREACION
| RECURSOS
HUMANOS
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL

Ar‘l:fculo 12 AFRUEBASE el chlamento de Organizacio’n |nterna de la Municipahdad de

| itueche, el cual tendra como objctivo establecer la organizacion interna, asi como

también las funciones espcchcicas que de cada unidad, su coordinacién o subdivision.

TITULO
NATURALEZAY AFLICACION

Ar‘tfculo 22 Pl presente chlamento Municipa] regu]a la estructura y organizacion interna de esta
Municipa]idad, asi como las funciones gcncrales Yy csPechcicas asignadas a las distintas

unidades Yy la necesaria coordinacion entre ellas.

Ar‘tfculo 3. | a Municipa]idad como CorPoracio'n de Derecho Fublico esta constituida por el Alcalde
y por el Conce_jo, alos que corresPonc{cn las oblfgaciones Yy atribuciones que determina la

Leg Orga'nica y para su funcionamiento disPonclra' de las unidades que se definen en este

chlamcnto.

Ar‘tfculo 42 F I Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la MuniciPaIic{acl cjcrce su direccion Yy

administracion suPcriorQ la sdpcr vigilancia de su funcionamiento.

TITULo
DELAESTRUCTURA

ART]CULO 52 | a estructura de la Municipaliclacl de | itueche, se conformara con las siguientes
Direcciones, Dcpar‘tamcntos, Unic’acies 3/0 OFicinas:

a)  Administrador Municipal‘

b) Secretaria Municipa!‘

o) Secretaria (Comunal de Planificacion.

d)  Direccion de Obras Municipales.

e) Depar‘tamento de Administracién y Finanzas.

f Depar‘tamento de Desarrollo Comunitarfo.

g) Depar‘tamento de T ransito y Transporte Puablico.
h) Depar‘tamento de [T ducacion Municipal‘

0 Depar‘tamento de Salud MuniciPaL
_J) Juzgaclo de Policia Local.

TITULOIV
DE LAS UNIDADES MUNICIFALES OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAFITULO

Administracion Municipal
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Avrticulo 6=

Ar'l:fculo 7%

1 Administrador Municipal depcnde directamente del Alcalde, y tiene las siguientes

funciones gcncrales:

a)

b)

S

Co|aborar con el A|ca|cle en las tareas de coordinacién y gestion permanente de

todas las unidades municipales, de acuerdo alas instrucciones que aqué| le imPar‘ta;

Co|aborar con el Alcalcle en la elaboracion y seguimiento del F|an Anual de Accion
Municipal;

[—__jercer las atribuciones que le c]eleguc expresamente el Alcalde, en conformidad
con la Ley, Yy las demas funciones que se le encomiendan en este reg|amento, sin

Peljuicio que la c{clcgacién debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de

Administrador Municipal‘

Para el cumPIimiento de sus funciones, el Administrador Municipal Podra' tener el apoyo

administrativo, técnico Yy Pro{:esional que le asigne el A|caldc‘

I Administrador Municipal tendra ademas las siguientes funciones cspcciﬁcas:

a)

b)

o)

d)

e)

Fresidirg coordinar el funcionamiento del Comité T écnico Administrativo.

Adoptar las Providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las Politicas,

Planes, programas y proyectos municipa|es, que se relacionen con la gestion interna

del Municipio;

Co|aborar con 185 unidac{cs COFFCSPOndfCHtCS ecn |a Preparacién 5 elaboracién dC IOS

instrumentos de gestion municipal Yy formulacion de Politicas de gestion interna.

Realizar labores de articulacién de equipos de ’crabajo Yy Participar en la elaboracion

de los Planes de Capacftacién del Personal.

Analizar las instrucciones, reglamcntos, manuales de organizacion, Procedimicntos Yy
dcscripcién de cargos escritos, a fin de comProbar su utilidad Yy actualizacién, de
acuerdo a la normativa vigente. E_n caso de no contar con estos instrumentos, debera

Airigfrg suPervisar su elaboracion por las unidades resPectivas.

(oordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura

organizacfona| Yy los futuros cambios Yy agjustes que ésta requiera.

I laborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades munfciPaIes, los
gastos de inversion en la Municipalic]ac] necesarios para la adecuada (Gestion

Municipal y los gastos de oPeracién‘

E_staHecerg mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion interna que

vele por el buen funcionamiento institucional.

(olaborar en la Planigicacién Yy coordinacién con otras unidades municipales,
medidas tendientes a Prevenir riesgos Yy solucionar Prob[emas derivados de una

situacion de emergencia.
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Artfculo 82:

Artlculo 92

J) Coordinarﬂ controlar los Planes y programas de fiscalizacion en materia de transito,

obras y patentes comercialcs, industria|es, Prochionales Yy alcoholes.

k) Coordinar los programas y Progectos que fomente la iguaiclad de opor‘tunidaclcs

entre hombres Yy mujcres, que ejecuten las distintas unidades municipa|es.
) Otorgar el apoyo |ogistico alas diversas actividades municipales.

m) \/elar por la oPor‘tuna tramitacion de los seguros que se encuentran contratados de

los vehiculos mur\icipa|es.

n)  Velar por la oportuna y eficaz tramitacién de los asuntos cntrcgaclos a su conocimiento
o resolucion Procurando el dcspacho de las respuestas que ellos ameriten dentro de

IOS P!aZOS Icgalcs [e) qUC Ia autoridad cstablezca.

o) Dar cumplimiento alas obligacior\cs estatutarias establecidas en el titulo T ercero,
Pa’rra{:o Primero dela 169 18.88% sobre [T statuto Administrativo de los funcionarios

municipales.

P> | levar el registro de la totalidad de los recintos que son de Propicdad de la

Municfpaliclacl o estén cedidos en comodato o a cualquicr titulo.

q) Cumplir otras las funciones que determine el Alcalde.

CAFITULOII
Secretaria Municipal

| a Secretaria Municipa| estard a cargo de un Secretario Municipal, que tiene como
funciones genéricas clirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde Yy del

oncejo, y desempefiarse como Ministro de [Te en todas las actuaciones municipales.
] Y P P

Dela Secretaria Municipa! depcnderén la O]Cicina de Partes Yy la O]Cicina de |nformacion,
Reclamos y Sugerencias‘

| a Secretaria Municipa| debera cumP!ir ademas las siguientes funciones esPeciFicas:

a) Desarrollar las  actividades espechcicas que le asigna la L63 Orgémica

(Constitucional de Municipaliclacles, en relacion a la constitucion Yy funcionamiento

del Conce:jo.

b) Cumplfr las funciones que le asigna la Leg Ne 19418, sobrejuntas de vecinos y

demas organizaciones comunitarias.

c) Actuar como Ministro de ]:e para los efectos establecidos en el Artx’culo 1772
inciso segunc{o del Cédigo del Trabzijo.

d) T ranscribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Conce_jo, de los comités, velar

por su cumPIimiento y mantener un archivo de tal documentacion.
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e)

D)

h)

Redactar los oficios, decretos, circulares Yy comunicaciones externas que se le

encomienden.
E_laborary redactar material informativo en gencra].

Desarrollar las actividades Yy funciones que establece la ]63 N° 20.500 de fecha 16

febrero del 201 1 , sobre asociaciones Yy Participacién ciudadanaenla gestion PL’JHica.

Recibir, mantener y tramitar cuando corresPonda, las declaraciones de intereses Yy de

Patrimonio establecidas por la 163 18.575.

Artfculo 102 De la Secretaria MuniciPal dePcndcra' la O{:icfna de Partes, |nformaciones, Reclamos Yy

Sugcrencias cuyas funciones seran las siguientes:

a)

b)

o)

d)

e)

)

Mantcncr un constante Flujoj contro!, archivo y conservacién de toda la
documentacion que ingresa y egresa de la Municipaliclacl Proporcionanc{o en forma

rapida y expedita la informacién que se requiera para la actividad municipal.
pidayexp 9 9 P P

Mantcncr registros numerados correlativamente de c{ccrctos, reglamcn’cos,

ordenanzas, oficios Yy demas resoluciones Yy documentacién  oficial de la

Municfpaliclacl.

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion Yy distribucion de la

corrcspondencia oficial.

Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida Yy dcsPac}ﬁac{a por la

Municfpalidad.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del Municipio, de

acuerdo a las técnicas de conservacién Yy clasificacion existente.

[ fectuar el control de los Plazos en la tramitacion de la documentacién interna Yy

externa de la Municipaliclacl.

|nformar al Plﬁblico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o Peticiones, y
orientarlos acerca del Proce&imiento Yy antecedentes necesarios para la obtencion de

servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

Recibir y dar tramitacion a las Presentaciones y reclamos que formule la ciudadania
local, segun el Procedfmfcnto que establece la Leg No. 19.880 yen la Ordenanza
| ocal sobre Far‘cicipacio’n (iudadana.

Mantener actualizada la informacion de transparencia activa en la Pégina WED del

municipfo.

CAFITULOIII

Sccrctaria Comunal de Flaniucicacién

Arﬂculo i | a Secretaria Comunal de Flanificacion es una unidad técnica asesora del Alcalde Yy del

Conce_jo en la elaboracion de la estrategia municfpal, como asimismo en la definicién de las
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Politicas y en la elaboracién, coordinacion Yy evaluaciéon de los Plancs, programas y

Progectos d(‘l‘ clesarro”o Comunal.

| a Secretarfa Comuna| de Flaniﬁcacién debera cumplir ademas con las siguientes

funciones gcnerales:

a) Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan Comunal de
Desarro”o y del Frcsupuesto MuniciPaL

b) Evaluar el cumPIimicnto de los P|ancs, programas, proyectos, inversiones y del
presupuesto Municipa| e informar sobre estas materias al Concejjo, a lo menos

semestralmente.

c) [ fectuar analisis Yy evaluaciones permanentes de las situaciones de desarrollo de la

(Comuna, con énfasis en los aspectos sociales Yy territoriales.

d) I laborar las bases gcncra|cs Yy espcciﬁcas, segin corresPonc{a, para los llamados a
licitacion, Prcvio informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e

instrucciones establecidos en el reglamcn’co municipal resPcctivo‘

e) Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipa|cs conlos

servicios Publicos Yy el sector Privac{o en materias Propias de su comPetencia.
f Rccopf!arﬂ mantener la informacion comunal Yy regional atingente a sus funciones.

g) I laborar la Politica de igua|clad de oPortunic{ac{cs entre hombres Yy mu_jcres en

con_)'unto con la O{:icina de la Mujer, la que debera estar contenida en el Flan de

DCS&FFO”O Comunal.

h) I valuar los Plancs, programas y proyecctos municipalcs considerando la igualdad de

oPortuniclaclcs entre hombres Yy mujcres, como criterio de evaluacion.

k) FroPorcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regiona| y Administrativo del
Ministerio del |nterior la informacion que aqué”a solicite a la Municipalfdad de

conformidad ala Leg.

| a Secretaria (Comunal de Flanificacion tiene como funcién la Planificacién [T conomica y
Financiera del municfPio, con el objetivo de proyectar la accién financiera de la gestion
municipal a través de la formulacion de Planes, programas y proyectos. Sus funciones son

las siguientes:

a) E_studiar, caracterizar, Programar 3 evaluar Cl PFOCSSO de clcsarro”o comunal en sus

aSPCCtOS econdmicos 3 Presupucstarios.

b) Formular y proponer, en coordinacion con el Departamento de Administracién Yy
[Finanzas, los proyectos del Flan Financiero y Fresupuestario Municipal conforme al Flan
de Desarrollo Comunal, de manera que imP|ementen los programas y proyectos que éste

contemPIe en las 4reas sociales, fisicas, econémicas y,en general, municiPa|es.
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o) [ valuar el cumplimiento del F|an de Desarro”o (Comunal en su aspecto financiero —
P P

Prcsupuestario.

d) Supervisar Yy efectuar el rcquerimiento Prcsupuestario de las obras y programas en

ejccuciéﬂ, enlas que se encuentra comPrometic]a la inversion municipal.

e) Diseﬁar, implcmentar Yy mantener archivos de los Planes, programas y Progectos

claborados POF esta unidad.

P Procesar la informacion Presupucstaria enviada por el DePartamento de Administracion

Yy Finanzas, para efectos de la evaluacion de la ejecucio’n Programa’tica‘

Ac{ema's ala Sccrctaria Comunal de Flaniﬁcacién le corresponderé c{cscmpeﬁar las

funciones genéricas de Control Intcrno:

a) Realizar la auditoria oPcra’civa interna de la Municipalidad con el ob_jeto de fiscalizar

la legalidac{ Yy eficiencia de su actuacion.

b) (Controlar la cjccucic’m financiera Yy Presupuestaria y representar al Conccjo el

deficit que advierta en el presupuesto mur\iciPaL alo menos trimestralmente.

<) chresentar al Alcalde los actos municiPaIcs cuando los estime i|egales, informando
de ello al oncejo, para cuyo objetivo tendrd acceso a toda la documentacién
Jo P yo obj

Pcr‘tincnte‘

d) (olaborar directamente con el Concejo para el e_jercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio Programético Presupucstario. Fn todo caso, debera dar
respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un

concc_jal.

e) Asesorar al Concejo en la definicion Yy evaluacion de la auditoria externa que aquél

Pueclc requerir envirtud de esta !65.
f Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones Yy Asociaciones Municipa!cs, respecto
del uso y destino de sus recursos, Pudienclo AisPoner de toda la informacion que

requiera para tal efecto.

g) Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Kepub!fca,

dela que c{ePenc{e técnicamente.

h) I fectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades oPerativas y

administrativas.
0 Realizar comProbaciones de inventarios fisicos en forma regu|ar‘

,]) I fectuar verificaciones sobre los bienes municfpales, Yy que se cuente con los

mecanismos de control que aseguren su existencia.
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Avrticulo 122

k) Rcalizar constataciones sobre la correcta imPutacién de las distintas instancias que

contempla el sistema de Contabilidad GubcrnamentaL

) Rcalizar exdmenes oportunos  a las oPeracioncs econdmicas Yy financieras
Proccc]iendo a rePrcsentar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la

Iegaliclad vigente, y otros que disPonga la Direccién.
m) chrescntar al Concejo el deficit que advierta en el presupuesto municiPa|.

n) Revisar las rendiciones de cuenta.

CAFITULO IV
DEPARTAMENTO DE. ADMINISTRACIONY FINANZAS

Il Departamcnto de Administracion Yy [Finanzas tendra como funcién asesorar al Alcalde
en la administracion del Pcrsonal dela Municipalfc{ac{, yen la administracién financiera de los

bienes municipa|cs, para lo cualle corrcsponcleré csPcchicamcntc:

i. I studiar, calcular, proponer y regu|ar la Perccpcién de cualquier tiPo de ingresos

municipales.

2. (olaborar con la Secretaria (Comunal de Flanificacién en la elaboracion del
Frcsupuesto Municipal.

3. Visarlos decretos que irroguen gastos o generen recursos.

4. | levar la contabilidad municipa| en conformidad con las normas de la contabilidad

nacional ycon las instrucciones que al respecto impar'tc la Contra]oria (General de la

Repdblica‘
5. (Controlarla gestion financiera de los recintos y/o empresas municipalcs‘
6. I fectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente bancaria respcctiva Yy

rendir cuenta a la (Contraloria (General de la Republica.
7. Kecaudarﬂ Percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponc{an‘

8. Otras funciones que la Leg o la autoridad superior le asigne, las que e:jerceré a

través de la unidad que corresponda, de conformidad ala |egfslacién vigente.
El Dcpal‘tamcnto de }:inanzas, ademas tendrs las siguicntcs funciones csPcchCicas:
i Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.
2. Dirfgirg coordinar las actividades financieras de la Municipa!iclacl.

3. (Colaborar con la Secretaria (Comunal de Flanificacion en la Preparacfo’n de los

proyectos del P|an financiero Yy delos presupuestos dela Municipalidad.
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4.

Mantener actualizada la informacion financiera, Presupucstaria Yy contablc,

Poniéndola en conocimiento del Alcalde Yy demas autoridades que CorresPor\clan.

| levar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad
gencral de la Nacién Yy las instrucciones que dicte la Contra|oria (General de la
chdblica al respecto.

Administrar el presupuesto municipal.

Administrar financieramente los bienes Yy establecimientos municiPaIes.

I studiar, calcular, proponery controlar cualquicr tiPo de ingreso y egreso municiPaI‘

[ fectuar la recaudacion Yy la administraciéon de los ingresos de acuerdo a lo

establecido por la ch de Rentas Municipa|es,
Visar los decretos de pago a fin de controlarla cjccucic’)n Presupues’caria municiPaL
Controlarla gestion financiera de las diversas unidades municipalcs.

[ fectuarlos pagos municfpalcs, mancjar las cuentas corrientes bancarias rcspectivas

y rendir cuenta ala Contralorfa Gcncra| dela chdblica.

El Dcparl:amcnto de Administracién Yy Finanzas, ademas tendra las siguientes oficinas:

a)

O{:icina de Contabiliclad Y FrcsuPucsto, conlas siguientes funciones:

| levar la contabilidad Patrimonial Yy Presupuestaria en conformidad a las normas
vigentes para el sector munfcipal y con las instrucciones que la Contraloria (Genera

dela Kepub]ica imParta al respecto, emitiendo los informes rcquericlos‘

Confcccionar el balance Presupucstario Yy Patrimonia| anual de la Munfcipalic{ac{,

PFOPOFCiOﬂaﬂdO lOS cstac{os c inFormcs contab]es qUC s¢ rcquicran.

Mantener actualizado el valor de los activos Yy Pasivos de la Municipalic‘acl, en
conformidad a los inventarios del Patrimonio municipal, como Igua!mcnte el ajuste

anual por revalorizaciones Yy ACPreciaciones del mismo.

Contro|ar los ingresos y egresos de fondos munfcipales en conformidad con las

normas Presupuesta rias vigentes.

Mantener el rcgistro Y control de todos los documentos que den origen a

obhgacfones de caracter financiero de la Municipaliclacl con terceros.

(Colaborar con la Secretaria (Comunal de Flanificacion en la elaboracion del

proyecto de presupuesto anual de la MuniciPaIic{acl.

Comceccionar, mensualmente, los estados de ca_ja de las necesidades de las

diferentes unidades de la Municfpalidad.

Reglamento Interno Municipal



13

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

8.

b)

(Controlar y solicitar las modificaciones Pet‘tinentes del movimiento de los fondos

mcnsuales.

F fectuar los tramites para la obtencién de los recursos financieros que se asignan a

la Municipalidac{,
Rcucrcnc]ar internamente, imPutanc]o a los items Presupuestarios que CorresPoncla,
todo egreso municiPa| ordenado en las resoluciones alcaldicios, asi como también

imPutarlos iNgresos.

Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de

cuentas a CiUiCI’\CS corresponda‘

Frescntar rendiciones de cuenta a las cntic{ac{cs, por fondos entrcgados Yy

destinados a fines csPcchcicos.
Freparar informes Pcric’)dicos en materia de inversiones, coordinando su accién con la
Secretaria Comunal de Planificacion para las modificaciones, ajustes, reducciones Yy

nuevos rogramas (o] ro CCtOS ue corres onclar\.
prog y/o proy q P

Formar, archivar Yy custodiar los cxpedientes de rendiciones de cuenta que deban

mantenerse a disPosicién dela Contraloria (General de la RCPU}DIica.
Oficina T esoreria Municipa[, conlas siguientes funciones:
Recaudarlos tributos y otros ingresos municipa|es.

COHSCWHF 5 custoc{iar IOS FOﬂdOS rccaudados, las CSPCCfGS va!oraclas 9 demés

valores municipales‘

Rccibir5 conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor de |a

Municfpalidad.
I fectuarel pago de las ob!igacioncs municiPa|es.

DePositar en las cuentas corrientes autorizadas del Panco resPectivo los fondos

recauclados.

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

anteriores.

E_staHecer cajas rccaudadoras ecn IOS !ugares 3 POF Cl tiCmPO qUC scan HCCCSQFEOS,

para los ob_jetivos dela Munfcipalic{ac{, dentro del ambito comunal.

I fectuar la rendicién mensual de cuentas de la Caja municipal, con sus ajustes y

conciliaciones bancarias.

Disefar, imPlementary mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen

dela Tesoreria.
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10.

<)

d)

Actuar como Marti”ero enlos remates municiPales.

Asumir cualquier otra funcion que le sefiale la Ley o el Alcalde, en conformidad con

el ordenamicntojuric‘ico.
OFicina de Remuneraciones con las siguientes funciones:
i. Calcularg registrar las remuneraciones del Pcrsonal.

2. (Confeccionar las Piani”as de remuneraciones del Pcrsonal de acuerdo a las
normas legalcs vigentes, y considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias, atrasos, inasistencias,
multas, reconocimiento de cargas familiares, licencias médicas, retenciones Yy

descuentos.

3. (onfeccionar las Plani”as de cotizaciones Prcvisionales, descuentos varios Yy

emision de chequcs respcctivos.
4. I fectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales Yy familiares,

cotizaciones a cajas de Previsic’m Yy AFF, ]saprcs, Coopcrativas, léﬁ_, Cajas
de Ahorro de [T I .FF., Asociaciones y otros.

5. I~ mitir los certificados que corresponc{a en relacion con las remuneraciones

dCl PCT‘SOHBI‘

6. I fectuar en coordinacion con la Seccion Contabilic{ac{ Yy Fresupuesto, el

control Presupuestario de los gastos del Personal‘
Oﬂcina de Recursos Humanos conlas siguientes funciones:
i. Froponer las Politicas gencrales de administracion de PcrsonaL

2. Administrar el sistema de Pcrsonal dela Municipa!ic{ac{, aP|icanc{o las técnicas

de seleccion, descripcién, cspechcicacién Yy evaluacion de los cargos.

3. Mantener registros actualizados del Persona| en los cuales se consignen
materias relacionadas con nombramientos, calificaciones, Promociones, escalafones,

medidas c{isciplinarias, Permisos administrativos, feriados Yy licencias médicas.

4. Velar por la adecuada c]esignacic’m Yy distribucion del Persona| en las

diferentes unidades municipa|es y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

5. [ studiar y programar, Previa coordinaciéon con las_jelcaturas municipa|es, la

capacitacién del perso nal.

6. |nstruir a las distintas unidades munfciPales sobre las materias técnicas de

Persona!, para su ejercfcio‘

7. DisPoner, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios

Para C! desarro”o cle las tareas municiPales‘
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d)

8. EJecutar Yy tramitar los derechos Yy obiigaciones de caracter administrativo

que corresPonc{e alos funcionarios municipales de acuerdo alas normas vigentes.

9. T ramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los Permisos

administrativos Yy feriados del Pcrsonal municiPa|.

io. [~ fectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones finales de los
sumarios e investigaciones sumarias dela Municipalidad, Yy el registro de estos actos,
velando por el cumplimicnto de los Plazos en estas actuaciones.

Ii. Desarro”ar las Politicas y Plancs de caPacitacic')n que aPrucbc el Alcch.

12. Frogramarg apoyar IOS PFOCCSOS Para PFOVCCF IOS cargos vacantes.

]5 Frogramar 9 apogar Cl PFOCCSO dC evaluacic’m dCl c{cscmpeﬁo dC! PCFSOHB

municipal, de acuerdo al Reglamcnto rcsPectivo.

14 FreParar y actualizar los escalafones del Personal, manteniendo al dia los

registros corrcspondicntcs.

i5. Froponcr Yy supcrvisar normas de higfenc Yy ambientacion en los !ugares de
traba_jo‘

6. Elaborarﬁ proponer programas de Prevencién de riesgos.

i7. ]mP!cmentar Yy fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia Yy el

cumplimicnto del horario de traba_jo del Personal municipal‘

18.  Actuar como Secretaria | écnica del (Comité de Pienestar establecido por la
|65 19.764.

Oficina |nventarios Yy E)oclcga, conlas siguientes funciones:

i. Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalic{ac{ Yy los

inventarios valorados de los mismos.

2. Froponer, c{iseﬁarfj confeccionar las P|ani”as de altas Yy bajas de las esPecics

municiPales.

3. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revision y utilizacion de los bienes
mucbles municipa|es, sin Peﬂuicio de la responsabilic]acl de cada Jefe por los bienes

asignados ala unidad ba)’o su direccion.

4. [ fectuar controles Periéclicos de los bienes asignados a las distintas

unidades municipales.

5. Determinar la condicion de inventariable de los bienes segin las normas en

uso.
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6. FreParar las instrucciones Yy materiales necesarios para la toma de inventarios.
7. Kealizar procesos de inventarios gencralcs, rotativos y selectivos,
invcstigando sobrantes Yy faltantes que resulten de la comParacién del inventario

fisico Yy de libros.

8. Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general

dela Municipalidad, dcsgiosado por depcxwdencias.
9. FreParar decretos que den “de Baja” las csPecics inutilizadas, de acuerdo a
las normas lcgalcs Yy rcg|amcntarias vigentes, Procedcr a su traslado a la bodcga,

CXCIUidOS Para su remate.

io. Controlar los bienes muebles del MuniciPio, a fin de que éstos cumplan con

las finalidades a que estan destinados.

ii. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales Provenientes

de las aclciuisicioncs,

12. Mantcner Pcrmancntcmcntc al dia los rcgistros de materiales de }Dodega,

controlando las cntrac{as, salidas Y saldos.

13. Controlar se mantengan los estados minimos que se l’lagan Fﬁaclo para los
diversos materiales.

i4. Determinar Yy aP,|icar normas de scguridacl para la conservacion Yy control de
los materiales que se almacenen.

15. Mantcner registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municfpalidad.

e) Oficina de Adquisicioncs conlas siguientes funciones:

i E_jecutar los programas referentes a adqufsiciones, stocks, sistemas de

distribucion ytra nsportc.

2. Froponer modificaciones de los programas respectivos segun las variaciones

de Precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalic]ac]‘
3. [ mitir 6rdenes de compra.

4. Recibir Yy clasificar las solicitudes de compra Provenientes de las distintas

unidades municipales.

5. Realizar cotizaciones de Precfos e informar de las condiciones de mercado, de

Proveedores, costos unitarios y otras materias de interés.
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6. Mantener registros de Provcedores Yy efectuar una Prc—~calhcicacién de ellos.
7- E_Fcctuarg controlarlas adquisiciones municiPales.
8. Colaborar con la Sccrctaria Comunal de Flaniﬁcacio’n en la elaboracion de

bases para las licitaciones delicas de adquisiciones Yy confeccionar aque”as para las

propuestas Privadas, de conformidad con el rcglamento respcctivo.

9. [ laborar Yy proponer normas espcchcicas para la adquisicién en base a las

disPosicioxwes y programas aProbados.

10. Mantcncr archivos actualizados de érdenes de compra, Facturas, Propuestas

y otros documentos afines.

Ii. Frogramar la atencion oPortuna de las diferentes érdenes de compra, de

acuerdo ala urgencia de cada una de ellas.
i2. Mantener registros de existencias de insumos en boclcga.

i%. Determinar el estado maximo y minimo de bienes en boc{cga, para el norma

abastecimiento de las c{cPcnclcncias municiPalcs‘

i4. [ fectuar los Proccdimientos de cnajcnacién de los bienes muebles e

inmuebles de la Municipaliclad, de conformidad con las normas vigentes.

T odos los Procedimicntos deberan estar en Plcna armonia con las &isposiciones
establecidas en la ch No. 19.886, Pases sobre Con’cratos Administrativos de

Suministro Yy Prestacion de Servicios Yy sus rcg|amentos.

CAFITULOV
Direccién de Obras Municipalcs

Al‘tfculo 152 | a Dircccién de Obras Municipalcs es la unidad que tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a)

Velar por el cumphmiento de las disposiciones de la L63 (General de Urbanismo y
(onstrucciones, del Flan Kegu|ador (omunal y de las ordenanzas
correspondientcs, para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones
espechcicaf,:

i. Dar aProbacién alas subdivisiones de Preclios urbanos y urbano—rurales.

2. Dar aProbacién alos proyectos de obras de urbanizacién y construccion.

3. Otorgar los Permisos de edificacién de las obras sefaladas en el numero

anterior.

4. [iscalizarla ejecucién de dichas obras hasta el momento de su recepcién, Yy
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Artfculo P42

b)

o)

d)

e)

)

h)

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

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

Iegalcs y técnicas que las rﬁan;
Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién Yy urbanizacion;

(onfeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion Yy

edificacion realizadas en la comuna;
E_J’ccutar medidas relacionadas con la vialidad urbana Yy rural;

Dirigir las construcciones que sean de rcsPonsabiliclacl municiPaL sean cjccutaclas

directamente o a través de terceros;

(Colaborar con otras unidades en la elaboracion, cjccucic’)n Yy control de programas

sociales relacionados con las materias de su comPctcncia.

In gcneral, aPIicar las normas lcgalcs sobre construccion Yy urbanizacion en la

comuna.

LLa Direccion de Obras tendra las siguientes oficinas:

O{:icina de ]i_jccucién de Obras, conlas siguientes funciones:

a) [laborarlos proyectos de obras municipales de construccion Yy urbanizacion;

b)  (Colaborar con la Secretaria (Comunal de Flanificacion en la elaboracion de
bases Yy csPeci)Cicaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de
obras municipales;

o) [iscalizarel cumphmiento de los contratos de las obras licitadas;

cl) Procurar la mantencion del alumbrado Pub!ico Yy ornamental de Propiedac{

municipal;

e) Revisar Perio’dicamente el estado del alumbrado Publico, a ob—jeto de solicitar su

rePosfcién y mantencion;
) Elaborar proyectos de alumbrado Publico conforme a la normativa vigente;

g) Elaborar Progectos Para conservar, FCPOHCrﬁ construir aceras 3 lOS Pavimcntos

de las calzadas en condicion aProPiada para la circulacion velﬁicu|ar9 Peatonal;
h) Elaborara ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda;
) Flaborar conjuntamente con la Secretaria (Comunal de FPlanificacion las

esPeciFicaciones técnicas de las Propuestas para la contratacién de ejecucfo’n

d@ obras relacionaclas con las aceras y Pavimentos; 3
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7

Fiscalizar el cumphmiento de los contratos de las obras licitadas.

OFicina de ]:_di{:icacién, Urbanizacic')n e InsPeccién, conlas siguientes funciones:

2.1. | dificacion Y (Urbanizacién:

a)

b)

o)

d)

e)

)

h)

Revisar los proyectos de subdivisiones, |oteos, urbanizaciones Yy de

construcciones en Ia comuna;

Disefiar Yy estudiar proyectos de construcciones esPccigicas para ocupar
csPacios en la via Pﬂblica} Procurando la conservacion y armonia arquitecto’nica

dC Ia comuna;

[~ studiar y verificar el estricto cumPlimicnto de las dfsposicioncs Icgalcs, en los

proyectos de obras de construccién de la comuna;

AProbar los proyectos de fusion Yy subdivision de Prcc{fos Yy de urbanizacion Yy
construccion en gcncral, que realicen en areas urbanas y/o urbano/rurales
inc!ugcndo obras nuevas, amphacioncs, transformaciones y otras que determinen

185 ICHCS g rcg|amcntos;

E_]Ccctuar el giro de los derechos municiPalcs que correspondan alos Pcrmisos Yy

servicios otorgados por la Direccién de Obras;

Otorgar los Permisos Yy certificados rcglamentarios para la cjccucién Yy

recepcién de obras de edificacion en la comuna;
Aplicar normas lega!cs y técnicas para Prcvem'r el deterioro ambiental, Yy

Recibirlas obras y autorizar su uso.

Oficina ]nsPcccién de Obras:

a)

b)

S

Fiscalizar el cumphmiento de las exigencias lega|es y rcglamentarias, en la
fijecucién de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o

demoliciones de la comuna

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regu|a la instalacion de
locales comercia|es, Plagas de estacionamiento, centros de ensefanza, lﬁoteles,

restaurantes, etc.

Realizar tareas de inspeccién de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento

de las c{isposiciones |egalcs Yy técnicas que los rigen.

Oficina de Aseo Y Ornato.

Tiene las siguientes funciones genera|es:
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a)

b)

S

d)

e)

)

1 aseo de las vias delicas, Parqucs,Jardincs Y, en gcnera!, de los bienes

nacionales de uso Plﬁblico existentes en la comuna.

| servicio de extraccion Yy disposicio'n final de la basura, Yy en su caso,

efectuar el control del servicio encomendado a terceros mediante concesion.

[ a construccién, conservacion y administracion de las areas verdes de la

comuna, asi como también las relativas al ornato.

Co|aborar con la Direccion de Administracion Yy Finanzas en el caleulo del
derecho de aseo domiciliario, de acuerdo con la Leg de Rentas Municipales Yy

la Ordcna nza respcctiva.

(Colaborar con la Secretaria (Comunal de Planificacion en la elaboracion de
las bases administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo, de
areas vcrdes, de ornamentacion y otros contratos relacionados con el aseo Y

ornato dC Ia comuna.

Otras funciones que la ch sefiale o la autoridad suPerior le asigne, las que
cjecutara’ a través de la unidad que corresPonc{a, de conformidad a la

|cgislacio’n vigente.

| a Oficina de Aseo Yy Ornato tendran los siguientes objctivos Yy funciones

cspcchcicas:

a)

b)

o)

d)

e)

h)

Fiscalizarg controlar el aseo gencral de la comuna en los bienes nacionales de

uso PUblico, denunciando las infracciones, cuando Proccclan, al Juzgac!o de

Policia | ocal.
Rccolectarg resolver la c!isposicién final de la basura domiciliaria, industrial Yy
comercial, o en su caso, suPervisar el servicio resPcctivo encomendado a

terceros.

E_laborarg e:jecutar programas para el retiro de escombros en la via Pubhca Y

|imPfeza de sumideros.

E_n casos dC emergencfa comunales colaboraré COn sus recursos l’lumanos 3

materiales, en coordinacion con las ( Jnidades Municipakﬁs competentes.
Retirar vehiculos, especies y animales abandonados en la via Plﬁblica‘

Contro|ar Cl asco dC Parques, Jardines 3 areas verdes de !a comuna en

corjunto con otras ( Jnidades Municipa|es.

E_stucliar y proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la comuna

en conjunto con otras (_Jnidades Municfpales.
(Conservarlas areas verdes y la ornamentacion comunal.

L|evar un catastro actualizac{o de |as Plazas 3 areas vercles cle la comuna.
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Ar'l:fculo 152

J) Realizar programas de mantencién, Poc{a, corte y control fitosanitario en las

areas VCF&CS 3 arbolado urbano.

K) I studiara y proponer las medidas tendientes a Prevcnir el deterioro ambiental

y la contaminacion en la comuna.

D I studiar los proyectos de [ studio de ]mPacto Ambienta| que ingresan al
municiPio coordinandose con el departamento de obras municipalcs, Secplac

e instituciones estatales para preparar la respuesta a éstos.

CAFITULOVI
DcPar'I:arncnto de Transito gTransPorI:c Fﬂblico

Il Dcpartamcn’co de T ransito Yy TransPor’cc Publico tiene las siguientes funciones:

a)

b)

o)

d)

e)

)

Otorgarg renovar licencias de conducir vehiculos Yy Pcrmisos de circulacion.

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los

organismos de la Administracion del [ stado competentes.
Senalizar adecuadamente las vias delicas.
Aplicar las normas generalcs sobre transito y transPor’ce PL’JHico enla comuna.

Fiscalizar el cumPIimicnto de las disPosicfoncs lcgales en materia de transito Yy

transportc delico en la comuna.

I studiar y proponer medidas de rcgularizacién Yy me_joramicnto de los sistemas de

transito en la comuna.

Planificar Yy controlar programas de mantencion de dispositivos de senalizacion de

transito.

I studiar e informar cuando corresponc]a los estacionamientos, terminales y otros

que Puedan afectarla circulacion vehicular o Peatonal‘

(Colaborar con la Secretaria (Comunal de Planificacion en la elaboracion de bases Yy
espechcicaciones para contratar servicios de mantencion de sefializacion de transito y

controlar su cumplimiento‘

(Coordinar la cjecucién de proyectos viales con el Departamento de Obras y/o

Pavimentacion e instituciones externas.

Otras funciones que la Leg sefiale o que la autoridad suPerior le asigne, las que
ejecutaré a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacién

vigente.
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Ar‘tfculo 16% Pl Dcpartamcnto de T ransito Yy Transporte delico le Corrcsponclera' cumplir las

funciones genéricas que la 163 18,695 establece para la unidad cncargac{a del transito Yy

transporte PL’J})Iicos Yy tendrad asu cargo las siguientes oficinas:

a)

b)

<)

OFicina de Licencias de Conducir tiene las siguientes funciones:

i. Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos de

acuerdo a la normativa vigente.
2. Sohcitar certificado de antecedentes al Registro Nacional de Conductores.

3. E_]Ccctuar los examenes corresponc{icntcs para otorgar las licencias de conducir

o para otros fines, a través de su (Gabinete Psicotécnico.
4. Mantenerun registro de las licencias de conducir otorgaclas Yy dencgaclas.

5. |nformar al chistro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o

dcncgac{as Y los controles efectuados a los conductores.

6. [ fectuar el giro de los derechos municiPalcs relativos a los Pcrmisos y servicios

que otorga.
Oficina de Permisos de Circulacién tiene las siguientes funciones:
i Otorgary renovar los Permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente.
2. Mantenerun Kegistro Comuna| de Permisos de Circulacién otorgaclos‘

3. Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de chistro (Comunal de Permisos
de Circulacion.

4. [ omitir &l giro del impucsto por Permiso de circulaciéon de los vehiculos

registra&os‘
OFicina de Fatcntcs, conlas siguientes funciones:

T ramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia Yy caducidad, segun
corresponda, de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes Yy

Pro{:esfonales ClC |a comuna.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes

mencionadas, asi como CI COFFSSPOHC{iCntC a [a Propagancla comcrcial de la comuna.

I fectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capita[ que
anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al correspondiente tributo

municiPal‘

Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de Permisos y concesiones sobre bienes

nacionales de uso PL’lHico, para el desarrollo de actividades lucrativas.
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CAFITULO VI

DEFARTAMENT O DE DESARROLLO COMUNITARIO

Avrticulo 17°: Al DcPar'l:amento de Desarrollo Comunitario le corrcsPonclen las siguientes funciones:

Ar‘tfculo 82

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aque”as materias que
Pcrmitan facilitar su constitucion Yy funcionamiento Yy la Plena aplicaciéﬂ de la Ley

sobre Juntas de Vecinos Yy demas organizaciones comunitarias.

Promover la organizacion, Participacfo’n Yy desarrollo de los dirigcntcs Yy Poblaclorcs

de cada unidad vccina], de acuerdo a sus ProPios intereses Yy necesidades.

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna Yy Proccder ala
tramitacion de la Pcrsonalidad J’uriclica, e incentivar la lcga!izacién de las

organizaciones que carecen de ella.

Administrarg cjecutar los programas sociales basicos de fomento y organizacion de

la comunidad, conforme ala realidad especiﬁca de las distintas unidades vecinales.

Asesorar a las Juntas de vecinos Yy demas organizaciones comunitarias para su

Participacién enel programa corresponcliente al Fondo de Desarrollo Vecinal.

Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales Yy vecinos en gencral,
para la solucion de sus Problcmas Yy transformarse en motores de su Propio

desarro”o g dC Ia comuna.

Il Dcpar’camcnto de Desarrollo Comunitario tendra las siguientes oficinas con las

funciones que para cada caso se indican:

a)

Oficina de Asistencia Social: tendrd como funcién general contribuir a la

solucion 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. Ademas tendra las siguientes funciones esPecigicas:

i. [ laborar diagnésticos que Permitan identificar, cuantificar Yy localizar los Problemas

socioecondmicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros esPechCicos Yy

actualizados.

2. Adminfstrar !OS Programas de cobertura naciona! g elaborar, clesarro”ar 9 evaluar

Proyectos Yy acciones destinadas a satisfacer las necesidades basicas que afectan

a |a Poblacién cle menores recursos.

3. (oordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con

organismos delvoluntariado e instituciones Plﬁblicas y Prfvaclas‘
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4. Hacer difusion Yy orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de caracter

social existentes Yy los requisitos cxigidos para accedera ellos.

5. [ laborar, implcmentar Yy ejecutar programas esPcchCicos destinados a Prevenir Yy
disminuir las Patologias sociales coordinando las acciones que ellos involucran con

organismos técnicos cspecializados.

6. Atender Yy auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiestas que afecten a personas o familias de la comuna, organizando Yy
coordinando, con la colaboracion de las autoridades Corrcsponclientes, las labores

de socorro Yy auxilio que sean necesarios.

7. Mantcncr5 administrar una bodega de elementos que Pcrmitan atender a personas o

grupos familiares que se encuentran en estado de necesidad manifiesta.

8. Mantener registros de las atenciones y Prcstacioncs Proporcionac{as, e informar de

|a labor clcsarro”acla a IOS SUPCF[’OFCS CiUC corresPonda‘

9. FroPorcfonar atencion intcgra| alas necesidades de los grupos familiares vulnerables,
para lo cual debera atender programas relacionados con: estratificacion social,
alimentacién escolar, alimentacion comPIcmcntaria, educacion y atencion Parvu|ariaj
viviendas, oPerativos de atencion en terreno, hogares de menores, atencion de
ancianos, erradicacién de campamentos, Pcnsiones asistenciales, subsidios,

programas de rehabilitacion de alcoholismo Yy drogadiccic’)n‘

10. Supervisar la cjccucic’)n de convenios de asistencia jurl’dica con otras

entidades, celebrados por la Municipalidad.

b) Oficina de Fomento Productivo ]__ocal, Omil y Turismo. Jiene a su cargo las

siguientes funciones:

a) Colaborar con el Alcalde Yy el concejo en la elaboracion de Poll’ticas Yy
acciones destinadas a promover el aumento de fuentes Procluctfvas en la
comuna.

b) Promover las caPacic]ac]es de la comunidad local, para |ograr su desarrollo
econoémico y social.

o) Otras funciones que la |63 sefiale o que la autoridad suPerior le asigne, las
que e)ecutaré a través de la unidad que corresponcla, de conformidad a la

|egfslacic’m vigente.

c) Oficina Municipal de |nformacién |aboral. Tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a) Administrar Yy ejecutar los programas sociales referentes a las materias de
colocacién municiPaL

b) Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo.

c) Colaborar en la imPlementacién de los programas de absorcion de mano de

obra.
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d) Mantcner un contacto Pcrmanentc con los sectores emPrcsarialcs o fuentes
de trabajo‘

e) [Tomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo enla comuna.

) Mantener un registro de atenciones Proporcionac[as Yy Prcstacioncs
otorgac[as.

g) Desarro”ar programas de caPacitacién destinados a la insercion laboral de los
habitantes de la comuna.

h) Fat‘ticipar en la cjecucio'n de programas de caPacitacién laboral financiados

con recursos externos al Municipio.

CD O{:icina Turismo. | endra asu cargo las siguientes funciones:

e)

Aplicar las Politicas de Promocion T uristica de la comuna.

Contribuir a la definicion de estrategias y proyectos del sector Privaclo en materias
relacionadas con el turismo.

SuPcrvisar el adecuado funcionamiento de los Madulos de Promocion T uristica.
Disefar en corjunto con otras entidades y organismos estrategjas para captar la
mayor afluencia de turistas tanto nacionales como internacionales.

(Coordinar con otras entidades y organismos, acciones tendientes al desarrollo del
turismo.

Planificar acciones tendientes a la capacitacién para el desarrollo del T urismo.
Planificar con las entidades corrcspondicntes para que los turistas poscan la mayor
informacion de lugares y centros turisticos a visitar dentro de la Comuna.

\/clar por la oP,ortuna Yy eficaz tramitacion de los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucién Procuranclo el dcsPac}'xo de las respuestas que cllos
ameriten dentro de los Plazos !cgales o que la autoridad establezca.

Dar cumplimiento alas obhgacfones estatutarias establecidas en el titulo T ercero,
PérraFo Primcro dela 169 18.88% sobre [~ statuto Administrativo de los funcionarios
municipalcs.

E_J’ecutar otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Jefe de la direccion.
O]Cicina MuniciPal dela Mlﬂ'cr. Tiene asu cargo las siguientes funciones:

[ laborar y proponer, en corjunto con la Secretaria de Planificacion, la Poll’tica de
igualdad de oPortunic{ac{cs entre hombres Yy mujcres, la que ir\corpore transversalmente
dicho PrinciPio enla gestion municiPaI.

FPromover Yy desarrollar programas y acciones sociales dirigidas ala mujcr y a sus
necesidades.

Desarrollar coordinaciones, en corjunto con la administracion municipal, Yy articular
acciones que Pcrmitan velar por la incorporacién de la igualdad de oportum'c{ac{es Yy
derechos de las mujcrcs en las 4reas econodmicas, Poll’ticas, sociales Yy culturales en el
marco de los Plar\cs de desarrollo de la comuna.

Desarrollar programas sociales para mujcrcs de escasos recursos.

Contribuir a mcjorar la calidad de vida de las mujcrcs de la comuna, Proporcionando
una atenciéon intcgral alas mujcres y su grupo familiar en riesgo Psicosocial.

Contribuir, facilitando la Posibihc]ac] de desarrollo ir\tegral a mcjorar la calidad de vida
de las mujcrcs de la comuna que son: analfabetas, analfabetas en desuso; que no tienen

sus estudios basicos Yy medios comPIctos.
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7. Contribuir al mcjoramiento de las condiciones de vida de las mujcres que desarrollan

una actividad econdmica indepcndiente, Yy de sus familias, Par‘ticularmente de aque”as

que se encuentren en situacion de Pobrcza‘

H  Oficina de Cultura, Depor‘tcs Y Recreacidn. [ stas secciones tiene a su cargo las

siguientes funciones:

Area Cultura

I.

Fropcnder ala Proteccio’n y resguardo de los bienes y monumentos nacionales

de incidencia comunal.

Fomentar la creacion, organizacion de Bibliotecas Yy (Centros Culturales en la

comuna.
Fromover el conocimiento de las areas o centros de interés de la comuna.

Fomcntar C! conocimiento dC lOS VBIOFCS cultura|cs clcntro 9 ]CUCFB dC la comuna 3

promover las actividades tendientes a darle un caracter Propio.

Organizarg promover concursos y talleres literarios, Plésticos, musicales y otros

similares.
Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemérides

Patrias Yy otras que tengan caracter relevante.

Organizar Yy Patrocinar conciertos, recitales, Yy espec‘céculos de arte Yy de

Promocic’)n Yy difusién del folklore nacional.

[~ stablecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades

culturales, tanto a nivel comunal, rcgional Yy nacional, con fines de intercambio.

. Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural de

todos los miembros de la comunidad.

Frogramar actividades y eventos orientados a promover la creacién artistica,

cientifica y cultural de los habitantes de la comuna.

. Administrar la biblioteca municiPal y realizar actividades de fomento Yy

facilitacion del uso de la bib!iogra]cia disponib[e‘

Desarrollo de programas para el mcjoramiento de las condiciones de los
habitantes de la comuna en materia de educacion Pl,'lblica, que no corresponcla a
las funciones de los servicios de educacion trasPasados ala Municfpalidad, en

virtud de lo dispuesto enel DT Nei-3.063/80 de |nterior.

Arca Dcportcs Y Recreacion:
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I.

Frocurar el desarrollo gisico, intelectual Yy moral de los habitantes de |a comuna,

por medio del clepor‘tc Yy la recreacion.

Planificar Yy desarrollar programas para la Participacio’n y realizacién de

actividades dcportivas Yy recreativas en la comuna.

Froveer asesoria técnico—~c[eportiva a las distintas organizaciones sociales Yy

comunitarias de la comuna.

E_laborar programas de caPacitacién técnica y Pra’ctica que Permitan apoyar el

ClCSBITO”O CJCI CJCPOI‘tC en la comuna.

(Coordinar la Par‘ticipacién de otras entidades delicas o Privaclas para la

realizacion de actividades c{cPortivas enla comuna.
Mantener canales de informacion Yy comunicacion eficientes que Posibilitcn la
oPor‘tuna Par‘ticipacién de vecinos Yy de la comunidad en las actividades

dCPOf‘tiVaS 9 recreativas qUC s¢c Programen.

Administrar o suPcrvisar la administracion de los recintos dcpor‘tivos de la

Municipalfc{ac{‘

TITULO VI

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVAINTERNA

Comité T écnico Administrativo

rticulo 192 . FPara el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion existirda una instancia
P

administrativa interna asesora del Alcalde, Presidida por el Ac!ministraclor Municipal Yy

formada por los Directivos que cjcrccn |aje¥atura de las Unic{ac{cs dela Municipalic{ac{‘ Su

o]D_jctivo basico es oPtfmfzar la gestion interna del MuniciPio, para lo cual debera cumphr alo

menos las siguientes funciones:

a)

b)

o)

e)

Senvir de instancia de difusion y analisis de las Po!iticas, P|anes, programas y

proyectos para el Desarrollo Comunal, y de coordinacion para su Plena aPlicacién‘

Froponer las estrategias oPerativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los

P|anes y programas municfpales, Yy mejoramiento de los servicios municipales‘

I studiar Yy proponer mejoras en los Proccdimientos administrativos internos de la

Municipalidad, Proponienclo las modificaciones que sean necesarias para |ograr el

mejor aProvcchamicnto de los recursos c{isponiHes.

Fvaluar el cumplimiento de las Politicas, Planes, programas ¢ instrucciones

aispuestas por la autoridad suPerfor.

Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o el Concejo solicite

relacionado conla gestion administrativa interna.
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Ar‘l:fculo 2092

CAFITULOIX
Juzgaclo Policia | _ocal de Lituechc

Il Juzgac]o Folicia Local de | itueche tiene la organizacion y atribuciones | a organizacion
Yy atribuciones de los Juzgac{os de Folicfa | ocal se rigen por las clisposiciones contenidas
enla Lcy NQ 15.231. E_l Juzgado de Folicfa Local estara compuesto por un Juez, por un
secretario abogado Yy el Personal administrativo necesario para el cumPlimiento Yy buen
dcsempcﬁo en las funciones, obligaciones Yy deberes establecidos en las normativas Iegalcs

que rigen para la administracion de Iajusticia.

f.~ f:uncioncs y objctivos de los Juzgados de Folicia Local,

a~ | ribunal de Justicia, funcién Yy finalidad. | articulo 76 de nuestra Constitucién Politica de la

Republica de Chile establece que “la facultad de conocer las causas civiles y criminales, de
resolverlas Yy hacer cjccutar lo juzgado pertenece exclusivamente a los T ribunales
establecidos por Lcy”. | os articulos i y 2 de la Leg 15.231, sobre organizacion y
Atribuciones de los Juzgac{os de Folicia | ocal, establece la existencia de los Juzgados de
Policia | ocal Yy de los Jueces de Folicia Local, sefialando que la funcion de ¢stos es la
administracion de justicfa en las materias que le semala la Icg‘ Fl articulo 76 de la
(onstitucion ya aludida establece que los T ribunales de Justicia son de dos clases:
Ordinarios Yy Espcciales. | os Juzgaclos de Policia | ocal son T ribunales Especiales en
virtud de lo sefialado en la Ley 15.2%51.

b.- Diferente e in&cpenclicnte en su funcionamiento de cualquicr otra unidad municipal. Il articulo

8 de la ch 15.2%1 establece cxPresamcnte que los Jueccs de Folicfa Local son

INDEFENDIENTES de TODA AUTORIDAD MUNICIFAL en el

clcscmPeﬁo de sus funciones- Ademas, el legislac{or ha cuidado Yy Protegido esta

indepcndencia del Municipio estableciendo a favor de los Jucccs de FPolicia Local nueve

O EFECTOS o caracteristicas de esta inclepcnclencia‘~ Sonlas siguientes:

b.t~Duran indefinidamente en sus cargos. Art.8 Lcy i15.2%51.

b2 [ stan sujctos ala stper vigilancia directiva, correccional y econdmica de la Corte de

Apelaciones, Art. 8 ch 152%1~ | hecho que el Municipio sea el que pague las
remuneraciones de estos _Jueces en ningtin - caso modifica la situacion |egal de
indepenclencia en el ejercicio de sus funciones de los Jueces respecto del Municipio Yy
tampoco modifica el hecho que los Jueces estén subordinados a la stper vigilancia de las

(Cortes de Ape|aciones.

l).}f Deben informar cada > meses de su gestién ala Corte de APe|aciones. Art.8 L63 15.2%1.

b4- Son calificados por la Corte de Apclaciones, Art.8 Leg 15231,

13,5,- Tienen el tratamiento de “Seforia”. Ar.1 1 Ley i15.2351.

b.s.- | a Corte de Apelacfones Fjja los dias Yy horas de funcionamiento del T ribunal, Art.53% L63

15.2%1.
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b.7.~ (arabineros Yy la Folicia de ]nvestigaciones deben cumplir las ordenes de investigacion y de

arresto que emitan los Jueces de Fo!icia Loca|.- Art.65 Ley i5.2%1.

b.s.- Fueden rcPrimirg castigar las faltas o abusos que se cometieren dentro de la sala de su clesPaclﬁo

y mientras cjcrcen sus funciones, con amonestacion, multa o arresto.- Art.io Ley i5.2%1.

b.9.- | as Municipalidades estan obligadas a proporcionar a los Juzgados de Folicia [_ocal, todos los
utiles, elementos de trabajo Yy medios de movilizacion para el funcionamiento de estos
Tribunales y el cumplimiento de las diligencias y actuaciones judiciales- Art. 56 [ ey N°
15.231.~ [ n otras Palabras, el |egislador elevo ala categoria de obiigacio’n Iega] el apoyo
del Municipio a los Juzgados de Folicia [ ocal, con prescindencia de la consideracion a los
recursos del Municipio.
C~ ] conocimiento de los procesos por contravenciones y faltas y las materias de orden civil que sean de
competencia de los Juzgados de Folicia [ ocal, se regiran por las reglas establecidas en la | ey N 18.287.

I stas reglas también seran aPIicablcs a aquc”as materias que tengan sefialado por la ch un Proccdimicnto

diverso.
CAFITULOX
De los Servicios de | ducacion Yy Salucl incorporaclos ala gestién municipal.
Artfculo 212 | a administracion de los establecimientos educacionales Yy de salud en atencion Primaria e

municipio la cjcrccré através de los DcPar‘tamcntos de [ ducacion Yy Salud Municipal, cuyas funciones

Principalcs seran las siguientes:
Del DcPartamcnto de Salud Municipal:

. Asesoraral Alcalde Yy al Conce_jo en la formulacién de las Polfticas relativas a
esta area.

2. Froponer9 ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con salud delica‘

3. Asegurar la éptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de
salud municipales alos habitantes de la comuna que acuden a los diferentes
consultorios.

4. Asumir la direccion administrativa, financiera y del Personal de los
establecimientos de Salud Municipal, en conformidad a las disposiciones
lega|es vigentes, en coordinacion con el DePartamento de Administracion Yy
Finanzas.

5. FProveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o entrega delas Prestacioncs que correspondan‘

6. Fromover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el Pcrsonal del
dePartamento de Salucl‘

7. Velar por el cumphmiento de las normas, P|anes y programas que l’]aya
imPar'tido o imParta el Ministerio de Salud.

8. (Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud Plﬁblfca que deban
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas

vigentes.
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DePar'tamcnto de E_clucacién Municipal tiene a su cargo las siguientes funciones:

Asesorar al Alcalde Yy al Concejo enlaformulacion de las Politicas relativas a
esta area.

FroPonery cjccutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados conla educacion delica‘

Frocurar las condiciones éPtimas para el desarrollo del proceso educativo en
los establecimientos de ensefianza a cargo dela Municipalidad.

Asumir la direccion administrativa, financiera Yy del Personal de los
establecimientos de [~ ducacion Municipal, en conformidad con las
disposicioncs Iega|es vigentes, en coordinacion con el DePartamento de
Administracién Yy Finanzas.

Proveer en corjunto con el Ministerio de [T ducacion los recursos humanos,
financieros Yy materiales necesarios para el normal desarrollo de las
actividades educativas.

FPromover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el Pcrsonal
docente yno docente de los servicios educacionales.

Velar por el cumPIimicnto de los programas y normas técnico~Pcdagégicas
emanadas del Ministerio de [T ducacion, en los [ stablecimientos
[~ ducacionales Municipalcs

Coorc{inar, con organismos Pubhcos Yy Privac{os y, en csPecial con otras
unidades municiPaIcs, la elaboracion Yy ejccucién de programas extraescolares
enla comuna

FPromover actividades para la educacion de los Padres Yy aPocleraclos que

redunden cn un bCﬂC]CiCiO Para CI esco!ar‘

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE, TRANSCRIBASE < presente
Keg/amcnto a fas Direcciones, Dcpartamcntos Y O)[/Cinas Mun/c/Pa/cs, s /oc_r]'u/c/o de c]ucc/ar ef presente

K eg/amcnto a c//spos/c/én ypara conocimiento Pd[)//co en Secretaria /\//un/c/Pa/; hecho AKC/"// Vi EﬁE

RENE ACUNA ECHEVERIA
Alcalde

MARIA SOLEDAD OLMEDO FZARRO
Secretario MuniciPal

| itueche, 06 defebrerode 2013
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