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DECRETO ALCALDICIO N°003

LITUECHE, 06 de Enero del 2016

CONSIDERANDO:

- La necesidad de contar con un instrumento que establezca la organizacién Interna de la 1. Municipalidad
de Litueche, como también las funciones de cada departamento, oficina. y/o unidad.

- Que, el art. 312 de la Ley 18.695 L.O.C.M., establece que la organizacion interna, asi como las funciones

que se asignen a cada unidad municipal, deberdn ser reguladas mediante un reglamento municipal
dictado por el Alcalde.

- Que La Ley N° 20.742 modifica las Plantas de funcionarios Municipales.
- El acuerdo N° 003/2016, de la sesién N° 112, de fecha 06 de Enero de 2016, del H. Concejo Municipal,

mediante el cual se aprueba unanimemente el Reglamento Interno de la |. Municipalidad de Litueche.
- La necesidad de incorporar nuevos cargos y funciones.-

VISTOS:

La Resolucion N2 1.600 de 30 octubre del 2008 de Contraloria General de la Republica, publicado en el Diario Oficial
del 6 de noviembre 2008, que fija normas sobre exencién del trémite toma razon; El D.F.L. N2 302-19.321, de fecha
10 de octubre de 1994, que fija la Planta de Personal de la llustre Municipalidad de Litueche; Decreto Alcaldicio N2
2621, de fecha 06 de diciembre del 2012, que designa alcalde titular; La ley N¢ 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales; Lo dispuesto por los Articulos 129,152 al 312y 659, letra k) de la Ley N2 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y las facultades que me confiere el Articulo 632 letras b) e i) de dicho texto legal;
Y

DECRETO:

1.-  APRUEBESE en todas sus partes, el Reglamento Interno de la llustre Municipalidad de Litueche, como asi
también, las funciones, coordinacion y subdivisién de cada uno de las Direcciones, Departamentos, Oficinas
y/o Unidades Municipales de acuerdo a lo dispuesto en el art. 312 de la Ley N° 18.695.

2.- TRANSCRIBASE al Decreto Alcaldicio el presente Reglamento a las Direcciones, Departamentos, Oficinas y/o

Unidades municipales sin perjuicio de quedar el presente Reglamento a disposicién y para conocimiento
publico en Secretaria Municipal.

REGLAMENTO INTERNO MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

INTRODUCCION

De acuerdo a lo que ordena el Articulo 312, de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades,
la organizacién interna de la municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignen a las unidades
respectivas, su coordinacién y subdivisién, deberan ser reguladas. mediante un reglamento municipal dictado por el
alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo dispone la letra k) de articulo 65 de la ley citada anteriormente.

En el mismo contexto, no podemos 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 profesionalizacién del personal, las prioridades que las autoridades municipales consideren en su
gestion, los recursos financieros disponibles, etc.

CONSIDERACIONES LEGALES
CONSTITUCION POLITICA

Reglamento Interno Municipal



Litereche

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
Direccién de Administracién y Finanzas
Recursos Humanos

DECRETO ALCALDICIO N°003

LITUECHE, 06 de Enero del 2016

Articulo 118.- La administracién local de cada comuna o agrupacién de comunas que determine la ley reside en una
municipalidad, la que estara constituida por el alcalde, que es su maxima autoridad, y por el concejo.

“Las municipalidades son corporaciones auténomas de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacién en el progreso
econdmico, social y cultural de la comuna”.

Ley Organica Constitucional de Municipalidades

Articulo 122: inciso tercero: Los reglamentos municipales serdn normas generales obligatorias y permanentes,
relativas a materias de orden interno de la municipalidad.

Articulo 152: Las funciones y atribuciones de las municipalidades seréan ejercidas por el alcalde y por el concejo en
los términos que esta ley sefiala.

Para los efectos anteriores, las municipalidades dispondran de una Secretaria Municipal, de una Secretaria Comunal
de Planificacion, de una Direccion de Administracion y Finanzas, Direccidon de Desarrollo Comunal y una Direccidn
de Control Interno y de otras unidades encargadas del cumplimiento de funciones de prestacién de servicios y de
administracion interna ya sea relacionada con Obras Municipales, Aseo y Ornato, Transito y Transporte Publico,
Asesoria Juridica. Dichas Unidades Recibiran la denominacién de, Departamentos u Oficinas.-

Seguidamente los articulos 202 al 302 definen cada una de las funciones que le competen a cada unidad municipal.

Articulo 312: La organizacidn interna de la municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignen a las
unidades respectivas, su coordinacién y subdivisién, deberan ser reguladas mediante un reglamento municipal
dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo dispone la letra ) de articulo 65.

Articulo 402: El Estatuto Administrativo de los funcionarios municipales regulard la carrera funcionaria y

considerard especialmente el ingreso, los deberes y derechos, la responsabilidad administrativa v la cesacién de
funciones, en conformidad con las bases que establecen en los articulos siguientes.

Para los efectos anteriores, se entendera que son funcionarios municipales el alcalde, las demds personas que

integran la planta de personal de las municipalidades y los personales a contrata que se consideren en la dotacién
de las mismas, fijadas anualmente en el presupuesto municipal.

Articulo 632: El alcalde tendrd las siguientes atribuciones:
b) Proponer al concejo la organizacién interna de la municipalidad.
Articulo 652: E| alcalde requerira el acuerdo del concejo para:
k) Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se refiere el articulo 31.
Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

Articulo 589: Seradn obligaciones de cada funcionario:

a) Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin perjuicio de las normas
sobre delegacién;

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la municipalidad y a la mejor
prestacion de los servicios que a ésta correspondan.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL
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Articulo 29:

Articulo 39;

Articulo 4¢:

ARTICULO 5¢:

Articulo 62:
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APRUEBASE el Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Litueche, el
cual tendrd como objetivo establecer la organizacién interna, asi como también las
funciones especificas que de cada unidad, su coordinacién o subdivisién.

TITULO Hl
NATURALEZA Y APLICACION

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

La Municipalidad como Corporacién de Derecho Pblico estd constituida por el Alcalde y por el
Concejo, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica
y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se definen en este Reglamento.

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccidn v
administracion superior y la stper vigilancia de su funcionamiento.

TITULO i
DE LA ESTRUCTURA

La estructura de la Municipalidad de Litueche, se conformara con las siguientes ~ Direcciones,
Departamentos, Unidades y/o Oficinas:

a)  Administrador Municipal.

b) - Secretaria Municipal.

c) - Secretaria Comunal de Planificacién.

d}Direccién de Administracidn y Finanzas

e)Direccién de Control Interno

f) Direccién de Obras Municipales.

g) Departamento de Transito y Transporte Péblico.
h) Departamento de Educacién Municipal.

i) Departamento de Salud Municipal.

i) Juzgado de Policia Local.

TITULO IV

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO |
Administracién Municipal

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

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

b) Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accidon
Municipal;
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Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en conformidad con fa
Ley, y las demds funciones que se le encomiendan en este reglamento, sin perjuicio que
la delegacidn debe limitarse a las furniciones vinculadas al cargo de Administrador
Municipal.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podrd tener el apoyo
administrativo, técnico y profesional que le asigne el Alcalde.

El Administrador Municipal tendra ademas las siguientes funciones especificas:

a)

b)

Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con la gestién interna del
Municipio;

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacién y elaboracién de los
instrumentos de gestién municipal y formulacién de politicas de gestion interna.

Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y participar en |a elaboracién de
los Planes de Capacitacién del Personal.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién, procedimientos y
descripcién de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de
acuerdo a la normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, deberd
dirigir y supervisar su elaboracién por las unidades respectivas,

Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura
organizacional y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades municipales, los
gastos de inversion en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestién Municipal
y los gastos de operacién,

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion interna que
vele por el buen funcionamiento institucional,

Colaborar en la planificacién y coordinacién con otras unidades municipales, medidas

tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacién de
emergencia.

Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacidén en materia de transito,
obras y patentes comerciales, industriales, profesionales y alcoholes.

Coordinar los programas y proyectos que fomente la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, que ejecuten las distintas unidades municipales.

Otorgar el apoyo logistico a las diversas actividades municipales,

Velar por la oportuna tramitacién de los Seguros que se encuentran contratados de los
vehiculos municipales.
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n) Velar‘po.r'!a Oportuna y eficaz tramitacién de Jos asuntos entregados 3 SU conocimiento o
resolucidn Procurando el despacho de las respuestas que ellos ameriten dentro de jos
plazos legales o Que la autoridad establezca.

o . L

) F[))istr ct:ump{lmlento a las obligaciones estatutarias establecidas en el titulo Tercero
arraio primero de |3 ley 18.883 sobre Estatuto Admini i i ios

aft . ministrativo
e de Jos funcionarios

o) Llev.af e!.registro de |a totalidad de los recintos que son de propiedad de la
Municipalidad 0 estén cedidos en comodato o a cualquier titulo.

a) Cumplir otras |as funciones que determine ) Alcalde.

CAPITULO I}
Secretaria Municipal

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

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

e) Redactar. los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se le
encomienden.

f) Elaborar y redactar material informativo en general,

g) Desarrollar las actividades y funciones que establece la ley N° 20.500 de fecha 16
febrero del 2011, sobre asociaciones y participacin ciudadana en la gestién publica.

h) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, las declaraciones de intereses vy de
patrimonio establecidas porlaley 18.575.

De la Secretaria Municipal dependera Ia Oficina de Partes, Informaciones, Reclamos y
Sugerencias cuyas funciones seran las siguientes:

_—
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Articulo 112:

b)

c)

e)

f)

g)

DECRETO ALCALDICIO N°003

LITUECHE, 06 de Enero del 2016

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion
que ingresa y egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita la
informacioén que se requiera para la actividad municipal.

Mantener ~ registros numerados correlativamente de decretos, = reglamentos,
ordenanzas, oficios y demas resoluciones y documentacién oficial de la Municipalidad.

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucién de la
correspondencia oficial.

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

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

Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacién interna y
externa de la Municipalidad.

informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o peticiones, y
orientarios acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencidén de
servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania
local, segin el procedimiento que establece la Ley No. 19.880 y en la Ordenanza Local
sobre Participacion Ciudadana.

Mantener actualizada la informacién de transparencia activa en la pagina WEB del
municipio.

CAPITULO Il
Secretaria Comunal de Planificacidn

La Secretarfa Comunal de Planificacion es una unidad técnica asesora del Alcalde y del Concejo
en la elaboracién de la estrategia municipal, como asimismo en la definicion de las politicas y
en la elaboracién, coordinacidn y evaluacién de los planes, programas y proyectos de
desarrollo Comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacion deberd cumplir ademds con las siguientes funciones
generales:

a)

b}

Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunal de Desarrollo y
del Presupuesto Municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y del

presupuesto Municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos
semestralmente.

Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de desarrollo de la
Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

Reglamento Interno Municipal



Literecthe

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
Direccion de Administracion y Finanzas
Recursos Humanos

DECRETO ALCALDICIO N°003

LITUECHE, 06 de Enero del 2016

d) Elaborar las bases generales y especificas, segtin corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

e) Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales con los
servicios publicos y el sector privado en materias propias de su competencia.

f) Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.

g) Elaborar la politica de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en conjunto

con la Oficina de la Mujer, la que deberd estar contenida en el Plan de Desarrollo
Comunal.

h) Evaluar los planes, programas y proyectos municipales considerando la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, como criterio de evaluacion.

k) Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio
del Interior la informacion que aquélla solicite a la Municipalidad de conformidad a la
Ley.

La Secretaria Comunal de Planificacién tiene como funcién la Planificacion Econdémica y
Financiera del municipio, con el objetivo de proyectar la accién financiera de la gestion

municipal a través de la formulacién de planes, programas y proyectos. Sus funciones son las
siguientes:

a) Estudiar, caracterizar, programar v evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos econémicos y presupuestarios.

b) Formular y proponer, en coordinacién con el Departamento de Administracion y Finanzas,
los proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Municipal conforme al Plan de Desarrollo
Comunal, de manera que implementen los programas y proyectos que éste contemple en las
areas sociales, fisicas, econémicas y, en general, municipales.

¢} Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto financiero —
presupuestario.

d) Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en
ejecucion, en las que se encuentra comprometida la inversién municipal.

e) Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes, programas y proyectos elaborados
por esta unidad.

f) Procesar la informacién presupuestaria enviada por el Departamento de Administracion y
Finanzas, para efectos de la evaluacién de la ejecucidn programatica.

CAPITULO IV
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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La Direccién de Administracién y Finanzas tendra como funcién asesorar al Alcalde en Ia
administracién del personal de la Municipalidad, y en la administracién financiera de los
bienes municipales, para lo cual le corresponderd especificamente:

1.

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualguier tipo de ingresos
municipales.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del Presupuesto
Municipal.

Visar los decretos que irroguen gastos o generen recursos,

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que al respecto imparte la Contraloria General de la
Republica.

Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas municipales.

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

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

Otras 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.

La Direccion de Administracién y Finanzas, ~ademds tendri las siguientes funciones

especificas:

1. Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.

2. Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad,

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la preparacién de los proyectos
del plan financiero y de los presupuestos de la Municipalidad.

4. Mantener actualizada la informacién financiera, presupuestaria y contable, poniéndola
en conocimiento del Alcalde y demds autoridades que correspondan.

5. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad general
de la Nacién y las instrucciones que dicte la Contralorfa General de |a Republica al
respecto.

6. Administrar el presupuesto municipal.

7. Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.

8. Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingreso y egreso municipal.

9. Efectuar la recaudacién y la administracién de los ingresos de acuerdo a lo establecido
por la Ley de Rentas Municipales.

10.

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria municipal.
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