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- representantes de la comunidad local

REGLAMENTA ORGANIZACION INTERNA DE o
. LA I. MUNICIPALIDAD DE MELIPILLA, LAS
UNIDADES Y._SU COORDINACION.,

DECRETON® ,103 /

MELIPILLA.  q ¢ 0CT 2001
LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTO: Lo diswll;ey N° 18.695. Organica Constitucional de
Municipalidades, - cuyo texto refundido fue fijado mediante D.F.L (Interior) N°

2/19.602 de 13 de Octubre de 1999, publicado en el Diario Oficial de la Republica de
I'l de Enero de 2000. '

TENIENDO PRESENTE: El acuerdo N° 0155 del 08 de Agosto de 2001,
del Concejo Municipal de Melipilla y,

CONSIDERANDO: Las facultades que me confieren la Ley, dictase el
siguiente Reglamento,

DECRETO

l.- REGLAMENTASE la organizacion interna de la L. Municipalidad de

Melipilla. asi como las funciones especificas y la coordinacion de las unidades
independientes. de la manera que a continuacion se indica:

TITULO 1
Consideraciones Generales, -

Articulo 1°- La Ilustre Municipalidad de Meli
como corporacion auténoma de derecho

patrimonio, cuyo fin es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su

participacion en el progreso economico, social y cultural de la comuna, esta constituida
por el Alcalde, que es su maxima autoridad y, por el Concejo.

pilla - en adelante, la Municipalidad-
publico, con personalidad juridica y

Cuenta, ademas, con un Consejo Econdmico y Social comunal, compuesto por

organizada. Este organo tiene caracter de asesor de
la municipalidad, y tendra por objeto asegurar la participacién de las organizaciones

comunitarias de caracter territorial y funcional, y de actividades relevantes en el
progreso economico, social y cultural de la comuna.

Para su funcionamiento, la Municipalidad dispondra

definen en el presente reglamento, en concordancia con la Ley
de Municipalidades N° 18.695..

de las unidades que se
Organica Constitucional



Articulo 2. A) Alcal

de como maxima autoridad, e corresponde la direccion
administracion superior,

Y la supervigilancia de Ia Municipalidad.

Para el cumplimiento de las funciones y

atribuciones de la Munici
con la siguiente estructura organica, seguin

se sefnala:
a) Alcaldia.
b) Administrador Municipal
¢) Secretaria Municipal, con rango de Direccion.
d) Juzgado de Poljcia Local
¢) Secretaria Comunal de Planificaci
con rango de Direccidn,
f) Direccion de Desarrollo Comunitario.
.. .8) Direccion de Obras Municipales,
~ h) Direccién de Aseo y Ornato.
i) Direccion de Trénsito y Transporte Publicos.
J) Direccién de Administracién y Finanzas.

k) Direccion de Asesoria Juridica
I) Direccion de Control.

on y Coordinacién

y

palidad, se contara

. _ - ) L. <
m) Departamento de Informatica.  ——y (Q/\— e ;-/ W

n) Direccion dg Inspeccion .
Lty o lue llikis
L.as Direcciones
Oficinas conform
funciones que se p

municipales estaran integradas por De
e al ordenamiento jerar
recisa mas adelante,

partamentos, Secciones y
quico que se indica y cumplira con las

TITULO 1

De La Alcaldia, SUS funciones y unidades que la componen.-

Articulo 3°- g Alcalde es la m
correspondera
funcionamiento.

axima aurorid

ad de la Municipalidad y en tal calidad le
Su direccion vy administracj

on superior y la supervigilancia de su

La Alcaldia tiene bajo su dependencia a todas las unidades que conforman la
Municipalidad. ,

Articulo 4°- Sip perjuicio de lo anterior, dependeran en forma directa de la Alcaldia las
Relaciones Piblicas



Articulo 59. | objetivo de la Alcaldia dirigir |
satistacer las necesidades locales. promoviendo
¥ comunidad en lo economico, social y cultural,

== dispuesto en Ia Ley Organica Constitucional d
legales que a ella se refieran.

a administracion de la comuna, para
el desarrollo y la participacion de la
La Alcaldia estara sujeta a todo lo
€ Municipalidades y demis cuerpos

. Articulo 6¢- E) Alcalde tendrj las siguientes atribuciones:
ez g

a) Representar judicial y extrajudicialmente a Ia municipalidad:

b) Proponer al Concejo la organizacion interna de la municipalidad:

<) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las
B normas estatutarias que lo rijan;
5 d) Velar por Ia observancia del principio de la

o municipio y aplicar medidas disciplinarias a
conformidad con las normas esta
’-"'

probidad administrativa dentro del
personal de su dependencia, en
tutarias que lo rijan;

€) Administrar los recursos financieros de Ia municipalidad, de acuerdo con las

normas sobre administracion financicera del Estado;
j 1) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna
Jﬂ que correspondan en conformidad con la ley;
= g) Otorgar, renovar Y Poner término a permisos municipales;
= h) Adquirir v enajenar bienes muebles:
j 1) Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular:
r > 1) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de
P su

dependencia o en los delegados
o letras c) y d). Igualmente po
- "por orden del alcalde", sobr

que designe, salvo las contempladas en las
dra delegar la facult

€ materias especificas:

k) Coordinar e] funcionamiento de 15 municipalidad con los organos de Ia
Administracion del Estado que corresponda;

= 1) Coordinar con los servicios publicos la accion de €stos en el territorio de Ja
st comuna;

m) Ejecutar los actos
cumplimiento de las fun
R 34 dela Ley N 18.575;

y celebrar los contr

atos necesarios para e adecuado
ciones de la municipal

idad y de lo dispuesto en el articulo

n) Convocar

v presidir el Concejo. asi como el Consejo Econémico y Social
Comunal:

“d




n) Someter a plebiscito las materias de administracion local, d

¢ acuerdo a lo
establecido en los articulos 99 y siguientes de la Ley N° 18.695;

0) Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas
de trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad: y

ia General de la Republica un ejemplar
or el articulo 61 de la ley N°18.575.

- Articulo 7°- - E| Alcalde tendra las siguientes Funciones y Atribuciones con consulta
. al Concejo:

a) Dar denominacion al

as calles, plazas. avenidas, demas bienes
publico, poblaciones, ba

0 lugares de uso
ITIOS y sectores:

- b) Designar Delegados:

¢) Designar como Alcalde Subrogaste a
- correspondiere de acuerdo con e orden jerarqui

Articulo 8- Ej Alcalde t

endra las siguientes Funci
acuerdo del Concejo:

ciones y Atribuciones que requieren el

a) Aprobar el plan comunal d puesto Municipal, y sus
! modificaciones, como asimismo  Jos Presupuestos de salud y educacién, los
Le prog i i6 i

entes y las politicas de recursos humanos, de

¢ desarrollo y gl presu

¢) Esiablecer derechos por los servicios municipales y por los permisos y
ot concesiones; :

d) Aplicar. dentro de los marcos que indique |a ley, los tributos que graven
actividades o bienes que tengan una clara identificacion local y estén destinados a
obras de desarrollo comunal:

| e) Adquirir, enajenar, gravar. arrendar por un plazo superior a cuatro anos o
traspasar a cualquier titulo, el dominio o Mmera tenencia de bienes inmuebles
r municipales o donar bienes muebles.

. f) Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador comunal;
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8) Otorgar subvenciones Y aportes, para financiar actividades comprendidas entre

las funciones de Ia municipalidad, a personas Juridicas de caracter publico o
privado, sin fines de lucro, y ponerles término;

h) Transigir judicial y extrajudicialmente:

. renovarlas y ponerles término. En todo caso
arse dentro de los seis meses que precedan a su
concesiones reguladas en leyes especiales:

1) Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se refiere el articulo 31 de
la Ley 18.695, ya citada;

k) Omitir el tramite de licitacion public
otras circunstancias debidamente calific
el articulo 8° de Ia ley 18.695 - Organica

a en los casos de imprevistos urgentes u
adas, en conformidad con lo dispuesto en
Constitucional de Municipalidades;

1) Convocar, de propia iniciativa, a plebi

scito comunal, en conformidad con |o
dispuesto en el Titulo IV del cuerpo legal

citado;

m) Readscribir o destinar a otras

unidades al personal municipal que se
desempeiien en |a unidad de control:

practicara previa consulta a las juntas
de vecinos respectivas, y

n) Fijar el horario d

e funcionamiento de los establecimientos de expendio de
bebidas alcohélicas e

Xistentes en |a comuna, de conformidad a Ia ley.

Articulo 9. [ 4 Relaciones Publicas, estar
la materia y cumplira lab
colaborando en Ia organizacic
necesarios y suficientes, sean hum

a acargo de una persona con estudios en

‘wn



331343300 30010%
OLLGBOABB00RBBRLADBRARRRARRRRRDRRERRAARDA0RD

TITULO i

Del Administrador Municipal, sus funciones y unidades que la componen. (%)

Articulo 104- 1) ; ini

el nivel alto de Ia estructura organizacional, dependiendo jer

arquicamente del Alcalde, y
directo en las tareas, objetivos y fun

ciones que se indican mas
adelante,

Dependencia:

El administrador no tiene unidades especificas bajo su dependencia.
Objetiva:

La coordinacion y

gestion permanente de|
seguimiento del plan anual

municipio, y la elaboracion y
de accion municipal.

Articulo 11°. Son funciones genérales del Administrador Municipal:

a) Coordinar, bermanentemente, 10das |

as unidades que componen la estructura
municipal, en aquellas materias a fines

con la naturaleza de sy cargo;

b) Colaborar con Ia gestion del Municipio;

¢) Realizar la elaboracion Y seguimiento del plan anual de accion municipal;

d) Coordinar a las unidades res
proyecto de presupuesto y plan
presentacion de la Cuenta Publi

pectivas en materia de presentacion al Concejo del

de desarrollo comunal, asi como la preparacion y
ca del Alcalde:

e) Coordinar las politicas,

Programas y proyectos de desarrollo comunal, y velar
POT su ejecucion, y

O
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TITULO 1v

De La Secretariy Municipal, Sus funciones y unidades que la componen,

Articulo 127 ge encuentra ubicada en el nive
dependiendo Jerarquicamente del Alcalde, s;j
coordinadora de Jos organos Mmunicipales.

I'alto de la estructura organizacional,
endo esta una unjdad de apoyo y

Dependenciay:

La Secretaria Municj

pal tiene bajo su ma
Secretaria de| Concejo y Ia

ndo a la Secretaria Administrativa, |a
Oficina de Partes

Objetivao:

Prestar apoyo administrativo 3 |

a Alcaldia y dema
coordinando para tal efecto las unid

Ley, ades municipales,

S 0rganos que les sefiale la

Articulo 13°- Son Funciones Generales de |3 Secretaria Municipal:

s funciones que le encomienden la Ley Organica u otros
cuerpos legales:

d) Abrir y mantener registros oficiales
organizaciones comunitarias y, de o

participar en el Consejo Economico So

. tales como el de
rganizaciones y e
clal, entre otros:

personerias juridicas de
mpresas con derecho a

¢) Transcribir |as resol

uciones del Alcalde
cumplimiento:

¥ acuerdos de| Concejo, y, velar por su

] Preocuparse de nformar a Jag Unidades
responsabilidades. como |y asign

Municipales de [ag funciones y
Comunicacion permanente conc

acion de recursos Y nuevas tareas, a través de una
ada una de ellas:

) Supervisar e| correcto funcionamiento de la Oficina de Partes;
h) Cumplir Ias demas funciones que sefiale la Ley y ¢ Alcalde,

i) Remitir informes de Contraloria Ccuando corresponda.

Articulo 14°- A

las unidades que integran |a
los siguientes obje

Secretaria Municipal, Ie corresponderan
tivos y funciones especificas:

7
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1.- Secretaria Administrativa Propiamente tul,
Serd su funcidn dese

mpeiiar las labores de mecanografi
manejo de fax, atencion de p

ado propio de la oficina,
ublico y todas las labores inherent

es a la dependencia.

2.- Secretaria de Concejo Municipal

Su funcién es servir de

Secretaria ejecutiva del Conce
correspondenc;i

jo Municipal, llevar Ia

.- Oficina de Partes Y Archive.

Tendra como objetivo la rece

peion, despacho y la distribucion de toda la
correspondencia oficial de| municipio. asi co

mo la externa.

Seran sus funciones especificas

b) Despachar y llevar re

gistro de 10da la docy;
Municipalidad, y

¢) Mantener actualizados los archivos numéricos y de correspondencia clasificada,
tanto recibida como despachada.

€S estara a cargo de un funcionario de

ara con un auxilia que cumplira las
de la encargada.
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TITULO v

Del Juzgado de Policia Local Y sus funciones.

Articulo 15°- Ej Juzgado de Policia Local es una Unj
Jerarquica v funcionalmente d
Aguirre Cerda. v de la llustr

Dependencias.

El Juzgado de Policia Local no tiene unidades bajo su dependencia.

Objetivos:

» Mmediante una atencign
Presenten sometidos a juicio.

Articulo 16 . l.a Funciones Generales del Juzg

gado de Policia Local son las siguientes:

b) Tramitar los juicios respectivos y fallarlos en primera Y Unica instancia, segun
sea el caso que corresponda;

quellos organismos
seguridad y resguardo de la comuna;
d) Relacionarse con aquellas instanciys internas al municipio en asuntos relativos
a la operacion funcional;

€) Emitir informes g |ag instancias correspondientes acerca del funcionamiento de]
Juzgado:

f) Debera observar materias como:
Infracciones a Ia Ley
- Infracciones a Ia Ley
Infracciones 3 Ia Ley
- Infracciones a Ia Ley

de Transito
de Rentas Municipales
General de Urbanismo y Construcciones
sobre pavimentaciones
Infracciones a Ia Ley de Educacion Primaria Obligatoria
- Infracciones a Jas Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos Municipales y Decretos
Alcaldicios

- Infracciones a |ag disposiciones establecidas por Ja ley de Alcoholes y Bebidas
Alcohdlicas
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Infracciones a) Decreto Ley 2569 5o
. Infracciones al DFL N° del Min
Combustibles Y Lubricantes

- Infraccion a los Articulos 304 y 305 de| Codigo de Aguas

Infracciones sobre conexiones clandestinas de agua potable
Falta e indemnjzac;

aciones contempladas en |a Ley sobre Protecciones al
Consumidor

- Inracciones al DFL Ne 37 sobre censura cin
Infracciones a la Ley de Pesca y Caza
- Infracciones al DFL N° 335 que creo la Direccion de Turismo
- Infracciones a Ia ley N° 4023, guia de Libre Transito

- Infracciones a los articulos 5% 6° 10°, |20 de la ley N° 5122, sobre
espectaculos publicos,

- En general, observar to

bre terrenos Forestales
isterio de Mineria  sobre adulteraciéon de

ematografica

diversos y carreras
das aquellas materias que la ley le encomiende.

1)
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TITULO vi
De La Secretariq Comunal de Planificacién, sus funciones y unidades que la
componen. -

Articulo 170 Secretaria Comunal d
Tecnica asesora de Alcalde vy,
tompetencia de este ultimo, ubic
directamente de| Alcalde.

e Planificacion | en adelante SECPLA, es Ia Unidad
i Nncejo, en materiag que sean de
irectivo de la estructura depende

Dependencias:

l.a Secretaria Comunal de Planificacion tiene bajo su mand
unidades.

- Seccion de Estudios

- Seccion de Planificacion Territorial y Provectos.
- Seccion de Planificacion Econéomica - Financiera
- Oficina de Asesoria Urbana
- Oficina Pladeco v Estadist

o las siguientes

icas

Objetivos:

Planificar Ia accion i

terna del Munic;
Programas y proyectos de 4

pio en la preparacion de |las politicas,
esarrollo comunal,

Articulo 18°. Sop Funciones Generales de la SECPLA |as siguientes:

a) Servir de secretaria técnica Permanente del Alcalde y del Concejo en |a
formulacion de |3 estrategia municipal, como asimi iti

Programas y proyectos de desarrollo de |3 comuna;

en la elaboracion de los
Sto municipal;

plimiento de jos planes, Programas, proyectos, inversiones y el
Presupuesto municipal, e informar

sobre €stas materias a Alcalde y a] Concejo, a
lo menos Semestralmente:

€) Efectuar analisis y
comuna, con énfasis en ]

f) Dar asistencia técnica a las reparticiones y

los servicios public
que lo requieran, en materias propias de sy coy

1 0s de la comuna
mpetencia;

I
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£) Fomentar

técnico con los servicios publicos, las
Organizaciones Comunitarias y en g

h) Efectuar Ja Programacion del trabajo anual de |as unidades municipales, en
materia de proy.

€Ctos, en conjunto con las respectivas jefaturas;

S Y proyectos que se preparen o estén
muna los servicjos del Estado y el sector privado, con fines de

n archivo actualizado de] Estado de avance,

0S proyectos y Programas de inversjon
uar técnicamente gy ejecucion:

financiero de |
Comuna y eva]

n) Preparar, en coordinacion con e| De

plan financierg Y presupuestario
comunal. de manera que

contemple en las areas soci

partamento de F inanzas, los proyectos del
municipal, conforme al plan de desarrollo

implementen Jog Programas y proyecios que éste
al, territoriy) y econdémica:

) Preparar jos Hamados 4 licitacion publica hasta el proceso de adjudicacion:

0) Colaborar con |a descontaminacic’m ambiental, tomando |ag medidas
administrativas necesarias, y

P) Ejecutar las demas funciones que le determine [ Ley y el Alcalde.

Articulo 19°. A las unidades qQue componen |a SECIjBA le ¢

orresponderan |os
siguientes objetivos y funciones eéspecificas:

1.- Seccicn de Estudios

Esta unidad
Planificacign Ti
informacion util
formulacion de pr
de Desarrojl, Co

depende Jerarquica y funcionalmente de la Secretaria Comunal de
€ne como objetivos acopiar, recopilar, ac

umular y procesar toda
Y oportuna para |a toma de decisiones, |a planificacion y la
Oyectos y programas. Dependen de esta unidad: la Oficing (el Plan
munaly Estadisticqsy.

12
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Funcioney Especificas:
a) Investigar Ia realidad

social de la Comuna, asi como el
comunal. para la elabora

proceso de desarrollo
cion de diagnosticos sociales;

b) Elaborar Y proponer los

marcos de referencia
planes v programas sociales

para la formulacion de politicas,
de indole nacional;

¢) Tomar conocimi
aplicando en ]
privado, con fi

ento de todas |as accione
area social de la comuna, |
nes de coordinacién:

S Y proyectos que preparen o estan
0s Servicios del Estado y el sector

d) Disefar, implementar Y mantener

archivos de los planes,
programas elaboradog por la Secretaria C

proyectos y
omunal de Planiﬁcaci()n;

e) Efectuar dja

£nosticos de desarrollo t
déficit de infra

erntorial de |Ia Comuna determinando ]
estructura, y ademas evaly

ar el proceso de desarrollo; y
B Estudiar Ja rentabilidad economica v social de las diversas Proposiciones que
formulen Ias unidades municipales

1.2.- Oficina del Plyy, de Desarrolly Comunal y Estadisticas,

sarrollo Comunal v Estadisticas, es ung unidad que depende
nte de la Seccion de Estudios,

no tiene unidades bajo su
bjetivos claramente definidos, por

. un lado recopilar, procesar y
cion relacionada cop la. Comuna, que sirva de base para la
an de Desarrollo Comunal, y por la otra, recopilar, procesar v analizar

estadistica de relevancia, necesaria para la toma de decisjones de la

jerarquica y funcionalme
dependencia Tiene dos o
analizar toda [ informa
formulacion del p)

2.- Seccion de Planificacién T, erritorial y Proyectos

La Seccion de Planificacic

Son sus funciones especificas:
a) Elaborar y Proponer politicas, planes, programas Y proyectos especificos en e]
area territorial ¥ las medidas {ue se quieran adoptar para impulsar el desarrollo
urbano comunal Y la mejor adecuacion del medio:;
b) Conocer v evaluar e| cy

mplimiento de |os
operativas, formular sugere

proyectos que ejecutan las unidades
ncias u obseryacio

nes y verificar su estado de avance;

13



d) Conocer Jos Proyectos en estudio Y en ejecucion que llevan a cabo los sectores
publicos y privados y aquellos que desarrolla e]

Municipio, a fin de
compatibilizarlos con e Plan de Desar

n la legislacion vigente,
formular Ias observaciones y sug i
las acciones:

€) Evaluar e] cumplimiento del Plap de Desarrollo Comunal:

f) Implementar

Y mantener un Banco Comunal de Proyectos provenjente de los
diferentes estamento

$ privados, municipales y organizaciones intermedias de |a
Comuna:

cina de Estadisticas |a informacién necesaria para
anco integrado de proyectos, y

h) Cumplir |ag demas func

iones que
Planiﬁcacién.

le sefiale ] Secretario Comunal de

3.- Seccion Ecom)'mico-Fimmciem

l.a Seccion Econ()mico-Financiera, €S una unida
ﬂmcionalmente de la Sec etaria Comunal de Planificacio
dependencia. S, objetivo es proy
traveés de | tormulacién d

d que depende jerarquica y

N, no tiene unidades bajo su
ectar la accion financiera de |5 gestidn municipal, a
€ planes, programas ¥ proyectos.

Son Sus funciones especificas:
a) Formular y pro
proyectos del 1

b) Elaborar Y proponer |los Programas de Inversion Municipal:

¢) Efectuar estudios de evaluaci
Plan de Desarrolio Comunal.
presupuesto municipal, y

on ﬁnanciera-presupueslaria

del cumplimiento dej
€0 concordancia con el P

lan Financiero y el

d) Cumplir con las demas funciones que le sefiale e] Secretario Comuna] de
Planificacion.

4
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a) Estudiar e} Plan
modificaciones nec

Regulador de i5 Comuna y mantenerlo actualizado, propiciando las
la perspectiva de] d

€sarias para procurar Ja optima utilizacion de los espacios fisicos en
esarrollo integral de |a comuna;

b) Preparar los Planes seccionales para su aprobacion;

requerimiento de éstas, en
estudiar los programas any

Regulador, que facilite Ia ¢
Comuna,

materia de plan regul
ales de desarrollo ol
onfeccion del presup

ador y urbanizacion comunal; ademas,
nmunal para la materializacion del Plan
uesto de inversion de capital de la

f) Proponer 12 asignacion de nombres a nuevas vias Y espacios piiblicos:

8) Preocuparse de |5 conservacion del patrimonio hist()rico-urbano;

h) Elaborar ¥ mantener actualizado e catastro d

e las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en | Comuna;

i} Informar técnicamente Jag Proposiciones sobre planificacion urbana intercomunal,
formuladas g municipio por Ia Secretaria Regional Ministerial g

€ Vivienda y
Urbanismo



B TITULO wvi
I De la Direccicn de Desarrollo Comunirariy sus funciones y unidudes que la
"""" N componen.-
, Articulo 207 | 4 Direccion de Desarrollo Comunitario, en adelante la DIDECO, es una
[ . unidad de linea operativa que depende je

rarquica y funcionalmente de 15 Alcaldia.
= Dependencias:

L.a Direccion de Desarrollo Comunitario tiene bajo su dependencia los siguientes
Departamentos.

T - De Asistencia Social,

; - De Servicios a |a Comunidad, Cultura Yy Turismo,

=il - De Organizaciones Coxmmitarias,

- - De Emergencia y Proteccion Civil

' - De Capacitacion, Empleo y Foy

mento Productivo
” - De Salud y Proteccign del Med

io Ambiente.
= Objetivos:

.3 Planificar, dirigir, coordinar Yy controlar el traba

jO operativo de |as unidades a sy
n cargo con el fin de desarrollar una efectiva labor socia en la Comuna,
’_‘_ .
= Articulo 2]°- Sop Funciones Generales de 3 D] DECO:
o
F a) Asesor al Alcalde Yy también a) Concejo, en Ia promocién del desarrollo
I . comunitario:

b) Prestar asesoria técnica a |as organizaciones Comunitarias, tanto territoriales
‘ como funcionales, y

Y ¢) Proponer y ejecutar.
| acciones relacionadas cq
. ‘ ambiente, educacion y
. empleo y turismg

cuando corresponda, medidas tendientes 2 materializar
N asistencia social. salud publica, proteccion del medio
cultura, Capacitacion, deporte Y Tecreacion, promocion del

.3 Para los fines precedentes, la Direccion S€ organizari en Departamentos, Jos que
estaran a cargo preferentemente de Directivos, profesionales o jefaturas; y éstos en
™ Secciones Oficinas, que estaran a cargo de funcionarios de |as plantas de Técnicos y
= ‘ Administrativos preferentemente segun se indica
- Articulo 22°. A |5 unidades que COmponen la Direccion de Desarrollo Comunitario, Je
| 4 corresponderan |os siguientes objetivos y funciones especificas:
:

o3

16
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1.~ Departamento Social

de los problemas socioeconomicos que
a Comuna, procurando las condiciones necesarias que le
a mejor calidad de vid » Para lo cual el Departamento se
uientes secciones Y con las funciones especificas que para cada

permitan acceder a un
organizard en |ag sig
caso se sefialan:

- Oficina de Asistencia Y Accidn Soci
- Oficina de Computacion

- Oficina de Vivienda

- Oficina de Familia

al

1.1- Oficina de A sistencia Social

a) Administrar Jos prog

ramas gubernamentales
como subsidios, becas,

y/o locales de ayuda social, tales
pensiones y jardines: exc

epto el de cesantia;
b) Procurar |a satisfaccion de lag nece
de extrema pobreza de Ia
municipalidad:

sidades basicas de Ia poblacion en situacién

Comuna, conjuntamente con otras unidades de la

d) Atender Y auxiliar transitoriamen
manifiesta, que afect
coordinadas con e] D

te situacion
en a las personas o fami
€partamento de Emergencia

es de emergencia o de necesidad
lias de Ia Comuna, en acciones
Y

e) Coordinar el desar

rollo de acciones sociales co
publicas o privadas, e

njuntas con otras instituciones
n beneficio de la comunidad.

1.2 Oficina de Computacion

A la Oficina de Computacién e correspondera  proveer toda [a
informacion necesaria para la acertada toma d

e decisiones de la Direccion, teniendo las .
siguientes funciones especificas:

a) Elaborar un diagndstico, que le permita identificar los problemas sociales y los
Sectores afectados de | comunidad, mantenjendo registros actualizados de la
realidad de Ia comuna;

17



b) Definir los distintos niveles socioecondmicos de las poblaciones que requieren
asistencia social, y

¢) Estratificacion social de los beneficiarios Potenciales de |a Red Social de
Gobierno,

1.3 Oficina de 14 Vivienda

Le corresponders: asesorar comités de allegados, ditundir Programas de subsidios
habitacionales recepcionar Postulaciones de &rupos o personas g subsidio urbano o
rural y prestar asistencia, en coordinacion con [ Asesoria Juridica, en |Ia adquisicion de
terrenos destinados para tal efecto.

1.4 Oficina de Iy Familiq

Cuyas funciones especificas a desempeiiar son las siguientes:

a) Brindar atencign global a oy INtegrantes de |a familia, a (raves de los
Programas y/o Proyectos destinados 5 diferentes 8rupos etéreos: menores, jovenes,
Mujeres, discapacitados, tercera edad y otrog

b) Ejecutar programas en conjunto con las instituciones publicas y/o privadas,

tendientes a mejorar la calidad de vida de éstos grupos, ejemplo: FONADIS,
JUNJI. JUNAEB, INP, etc., y

¢) Servir de orientacién en los casos de violencia intrafamiliar, conforme a |as
politicas impulsadas por el Gobierng.

2.- Departament, de Organizaciones Comunitariys

Sera sy objetivo promover la organizacion, consolidacion y participacion activa de
las Organizaciones Comunitarias e intermedias de los vecinos, en e desarrollo de |a
comuna y, procurar 3 fravés del deporte yla recreacion, el desarrollo fisico, intelectual y
moral de |as Personas y la integracigp de la comunidad, para lo cug ] Departamento se

organizara en |ag siguientes unidades y con |ag funciones especificas que para cada caso
e sefialan:

- Oficina de Organizaciones Comunitariag
- Oficina de Deporte y Recreacién

2.1 Oficina de Organizaciones Comunitariqy
Las funcioneg especificas que debers desempedar son las siguientes:

a)llevar. en colaboracion con el Secretario Municipal, e registro publico de las
organizaciones Comunitarias, tantg territoriales como funcionales existentes en g
Comuna y Ias Uniones Comunales que €éstas acuerden

k]
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b) Objetar y notiticar, por la wvia
reglamentarios vigentes, la constituci
se hubiere dado cumplimiento a los r
v para la aprobacion de sus estatutos;

Jerarquica, dentro de los plazos legales o
on de las organizaciones comunitarias, si no
equisitos que la ley sefiala para su formacién

¢) Mantener actualizado el registro publico de las organizaciones comunitarias en
el que debera constar Ia constitucion, modificaciones estatutarias y disolucion de
las mismas, sin perjuicio de registrar su caducidad, dentro de los plazos legales o

reglamentarios -contados desde sy notificacion - no se han subsanado las
objeciones sefialadas en la letra precedente;

d) Constituir el canal de comunicacidn

entre la Municipalidad y las
organizaciones comunitarias:

€) Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada,

capacitandola sobre las formas de solucionar problemas comunales que los
afectan;

f) Coordinar y colaborar con Jos organismos comunitarios en la ejecucion de
programas de desarrollo comunal:
) Asesorar a las diferentes organizacione

materia que permita facilitar su fu
acuerdo a la ley;

$ comunitarias que lo requieran, en toda
ncionamiento, respetando su autonomia de

h) Promover la creacion y funcionamiento de centros comunitarios destinados al
bienestar de la comunidad en general, y

1) Cumplir con las demas funciones dispuestas por las leyes y reglamentos.

2.2 Oficina de Deporte ¥ Recreacion

Cuyas lunciones especificas son:

a) Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivo-recreativas en
la Comuna:

b) Elaborar y desarrollar programas y eventos deportivo-recreativos comunales;

¢) Mantener un catastro de toda la infraestructura

que permita el desarrollo de
actividades recreativas y deportivas:

d) Proveer, dentro de las posibilidades, asesoria técnica a las organizaciones;

€) Mantener canales de informacion y

comunicacién eficientes que posibiliten la
oportuna participacion de la comunida

d organizada en las actividades deportivas

19



3.- Departamenty Je Emergenciqy Y Proteccion Civil

3.1 Oficina de Emergenciq:

de los medios human

0s y materiales de |a

stado de necesidad manifiesta 0 catastrofe,

rmonizar la accion solidaria de manera que
se logre el contro] eficaz de sus efectos.

Comuna. ante situaciones de emergencia, e
debidamente calificados, con e objeto de a

Seran sus funciones especificas:

a) Planificar, coordinar y controlar los medios disponibles para atender, apoyar y
solucionar Ios problemas derijvad

0s de la situacion de desequilibrio:

d) Mantener Y,

€n su caso,
damniﬁcados;

habilitar albergues para cobijar eventuales

BELL

/

€) Elaborar y mantener, en coordinacion con la Oficina de Emergencia con Ia
Gobernacic’m, un Plan Comunal Anual aplicable a situac

iones de emergencia
colectivas o individuales, y

f) Coordinar sy accion con Jlos Departamentos respectivos de la Direccion de
Desarrollo Comunitario Y de la Direccién de Obras Municipales a fin de otorgar
Una atencion efectiva Y oportuna,

4.- Departamento (o Servicios q Iq Comunidad, Cultura y Turismo,

Tendra como objetivo otorgar servicios de caracter diverso que dicen relacion con
la Cultura, |3 difusion de las Artes, el fomento del turism

o, la lectura y la atencion, yla
administracion del Cementerio Municipal.

- Oficina de Cultura Y Turismo
- Biblioteca

- Cementerio Municipal

DOLOBBBEBDBBLDBBLBLELBLERRLE



41 Oficina de Culturqg > Turisme
Seran sus funciones especificas:

a) Desarrollar, canalizar, estimular, promover y difundir las inquietudes artistico-
culturales de o habitantes de Ia Comuna;

b)  Orientar e integrar a las Organizaciones vy grupos comunitarios hacia el
desarrollo Y extension de Jas actividades artistico—cultura[es;

d) Promover y coordinar CON Otros organismos publicos y/o privados, el desarrollo
de actividades turistico-culturales en |3 Comuna.

4.2.- Biblioteca My nicipal

Es funcion de
profesores, otorgando |
' diferentes asignaturas y,

la Biblioteca MunicipaL prestar
0s medios necesarios para
alos alumnos de todos los

——

apoyo pedagogico a log
la busqueda e investigacion de las
niveles de educacion

4.3.- Cementerio Municipal
Las funciones especificas a desempenar son-

a) Administrar el recinto destinado a |a inhumacion de cadaveres y restos
humanos conforme g Reglamento General de Cementerios, y

b) Coordinar Ia administracion del

servicio  traspasado Cementerio con el
municipio, conforme g las politic

as e instrucciones que éste fije.

3.- Departamento de Salud y Proteccion del Medio Ambiente

Tendra como objetivo tanto contribuj jor ni ida de la comunidad, como
promover y apoyar las activi

alud de las personas y el
medio ambiente, ademas de otras func ifi

VICIO comunitario, para lo
cual el Departamento se organizara

en las siguientes unidades y con las funciones
especificas que para cada caso se sefialan:

- Oficina de Asistencia Agricola
- Oficina de Higiene de Ambiente v Zoonosis



3. 1.~ Oficina de Asistencig Agricola

Son sus funciones especificas, entre otras que disponga la autoridad, |las
siguientes:

a) Coordinar Jos servicios de apoyo y prestar asesoria técnico-profesional a]
Pequedo agricultor-
b) Cumplir con Jos objetivos planteados pPor el Ministerio de Agricultura:

¢) Crear un banco de datos referido a Sector agricola general de |3 Comuna, y

d) Elaborar Y presentar al ﬁnanciamiento, tanto interno como externo, proyectos

3.2.- Oficing de Higiene del 4 mbiente y Zoonosiy
Las funciones especificas a desempenar son [as siguientes:

a) Colaborar en |5 fiscalizacion Yy en el cumplimiento de las disposiciones legales
Yy reglamentariag correspondientes 3 I proteccion del medio ambiente dentro de

los limites Comunales, sin perjuicio de Jas Potestades, funciones y atribuciones de
Otros organismos publicos;

b) Proponer Y €jecutar medidas tendientes a realizar acciones relacionadas con la
proteccion del medio ambiente;

¢) Facilitar Ia participacion Ciudadana y Promover campaiias educativas destinadag
a la proteccion de| medio ambiente:

d) Establecer mecanismos que orienten la participacion ciudadana en e proceso

de calificacion de estudio de impacto ambiental, que e| municipio y otrag
instancias elaboren y que les presenten:

f) Coordinar con Direcciones del municipio, instituciones publicas o privadas
relacionadas con e tema del medio ambiente,
6.- Departament (e Capacitacign, Empleo p Fomenty Productive

6.1.- Oficing Municipal de Informacion Laboral( oMIL)
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Sus funciones especificas son:

a) Elaborar, desarro]iar Y evaluar programas de Capacitacion tendientes a ampliar
las posibilidades Ocupacionales de I3
minusvilida;

b) Promover Ia creacion

y funcionamiento de
Otros que generen ocupac

talleres artesanales, cooperativas y
ion de mano de obra;

¢) Establecer Jog canales de comunicacion mas expeditos, para la informacioén a
todos los niveles de |3 poblacion; ’

d) Servir de nexo entre oferta
fichas de antecedentes de una
colocaciones Y su respectivo se

y demanda de trabaj
Yy otra, y emitiendo
guimiento, y

0, manteniendo para el efecto
mensualmente informes de lag

e) Tramitar subsidios de ¢

esantia y servir
el SENCE.en todas sus act

pPe€rmanentemente de coordinadora con
ividades,

-~
k2]
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TITULO vii

De la Direccion de Obras Municipales, su ¢

SIructura, funciones Y unidades que lq
componen,

Articulo 24°. Direccion de

Obras Municipales, es una Unidad de |
depende jerarquica y funcion

inea operativa, que
almente de Ia Alcaldia.

Dependencias:

L.a Direccion de Obras tiene bajo su dependencia los siguientes departamentos y
seccion:

- Departamento de Edificacion y Permisos,

- Departamento de Construcciones Munic; pales.
- Seccion de Secretaria y Archivo.

Objetivos:

Velar por el cumplimiento de |3
Construcciones,

municipales.

s disposiciones de Ia Le

y General de Urbanismo y
del Plan Regulador Comuna]

Yy de las Ordenanzas legales y

Articulo 25° _ Son sus Funciones Generales:

i,
S
S
/
Q@
fav}
3
=]
o
=
o,
(2]

correspondientes,
especificas:

3) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el namero
anterior;

4) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion,

5) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar g uso;

b) Realizar tareas de i

nspeccion sobre las obras de uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las dis

posiciones legales Y técnicas que la rijan;
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Articulo 26°- Para el ¢

organizara en Departa
que se indican.-

1.~ Departamento de Edificacion y

¢) Aplicar

normas ambientales re|
urbanizacion

aclonadas con obras de construccion y
d) Confeccionar Y mantener actualizado

el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacidn realizadas en Ja Comuna;

a vialidad urbana y rural; la
ciales e infraestructuras sanitarias y la prevencion de
O en situaciones de emergencia; y

umplimiento de sys funciones especificas,

la Direccién se
mentos y Secciones, los que tendran los objeti

vos y funciones

Permisos
Tendra como objetivo, fiscalizar ef cumplimiento de las disposiciones legales en
materia de construcciones dentro de la Comuna a traves de las siguientes funciones
especificas:

a) Estudiar y verificar el estri

Cto cumplimiento de las dis
proyectos de obras de constru

cciones de Ia Comuna;

b) Fiscalizar el cum
ejecucion de las o
Comuna:

plimiento de |ag exigencias ley

ales y reglamentarias, en |a
bras de edificacion, ampliacion

es y/o demoliciones en la

d) Otorgar Jos permisos y certific

ados reglamentarios
recepcion de obras de edificacion de |

para la ejecucion y
a Comuna;

e) Recibir las obrag Y autorizar su uso;

Yyectos de construcciones especi

ficas para ocupar espacios
urando la conservacién y arm

en la via pablica, proc onia arquitectonica de la

8) Aplicar las normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental, y

h) Realizar tareas de

inspeccion de obras de uso a fi
de las disposiciones |

n de verificar e] cumplimiento
egales y técnicas que los rigen.

(A9
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2.- Departamento de Construcciones Municipales
Tendra como objetivo proveer las obras y
municipales, vy aquellos situados en

administracion le corresponda, a través de

ejecucion de los edificios y construcciones
bienes nacionales de uso publico, cuya
las siguientes funciones especificas:

b) Elaborar Ias esp

ecificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de
obras municipales:

¢) Fiscalizar e] cumplimiento de los contratos de las obras licitadas:

e) Coordinar. inspeccionar:
de caracter publico o que si
Codigo de Aguas y legislac

y fiscalizar los cauces de
rva a la comunidad de acy
i6n vigente:

agua naturales y artificiales
erdo a los establecidos en e]

f) Mantener un equipo de

personal preparado en
reparacion de bienes de infrae

labores de mantencién y
structura fisica municipal;

u
o

h) Revisar periddicamente el estado del al

umbrado puiblico y ornamental, a objeto
on y mantencién:

1) Mantener relacion Y coordinacion con los demas serv

ICios y reparticiones de
utilidad publica, de manera de asegurar su correcto y norm

al funcionamiento, y

J) Supervisar la extraccion de aridos del Rjo Maipo.

J.-Secciin de Secretariu y Archive

Cuyas funciones especificas son las siguientes:

de Obras.

¢) Recepcionar expedientes de edificacion:

26
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orico de todos los Proyectos elaborados y/o supervisados
por el municipio, y

) Realizar clasifi

caciones limpieza en
documentacion, y alr

forma periddica de toda la
macenarla en el archivo.
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TITULO 1X

De la Direccign de Aseo y

Ornato, su estructura,
componen,

Junciones y unidades que la

Dependencias:

La Direccion de Aseo Y Ornato tiene bajo su dependencia a los siguientes
departamentos.

- Departamento de Aseo, y
- Departamento de Ornato.

Objetivos.

Atender y solucion
en lo referente aj Ase

ar oportunamente 1os problemas Que presenta la Comunidad
mediante la utilizacjo

0y Ornato de la Ciudad, entregando un servicio eficiente y eficaz,
n optima de los recursos disponibles.

Articulo 28 . Son sus Funciones Generales:

a) Planificar, organizar Y velar por el aseo de las vj
Jardines v,

as publicas, parques, plazas,
€n general, de los bienes nacionales de
Comuna:

uso publico existentes en |a

b) Llevar a cabo e] servicio de extraccion de basura;

¢) Construir, conservar Yy administrar las areas verdes de la Comuna;

d) Prestar apoyo a la

s actividades que desarrollan otras unidades municipales,
facilitando materiale

Sy personal para tareas especificas;

e) Controlar vy verificar ef cumplimiento de recoleccion de basuras domiciliarias,
barrido de calles Yy areas verdes, por parte de Empresas o Servicios Licitados, y

D Mantener e alumbrado Publico ¥ ornamental de propiedad Municipal.

Articulo 29°. A |ag unidades que integran la Direccion de Aseo
corresponden log siguientes

y Ornato, le
objetivos v tunciones especificas;
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I-- Departamento de Asey

a) Recolectar y resolver |5 di
comercial,

b)Efectuar el aseo en las vias publicas y, en

general, en los espacios
Cipio y nacionales de uso

publico existentes en Ia

d)Colaborar con ] Alcalde en |

técnicas, para las licitaciones del
barrido d

a elaboracion de Iag bases

administrativas
servicio municipal de extraccion de basura y
e calle, y otros que le correspondan.

e)Controlar e] cumplimiento del

contrato por parte de |a empresa
concesionarias del servicio de ex

traccion de basura y/o aseo;

f) Controlar los contratos licitados;

urbana.

" 2.- Departamento de Ornato

Tendra  como objetivo, desarrollar

las acciones tendientes a contribuir a Ia
ornamentacion de |os e€spacios publicos para el mejoramiento ambiental de Ia comuna,
€n coordinacion con e Departamento de asesoria Urbana, para lo cual cumplir las
siguientes funciones especificas:



b) Estudiar y

Proponer proyecto de forest
conjunto con

acion de are
oOtras unidades municipales:

as verdes de Ia comuna, en

¢) Construir y conservar las 4reas verdes y

d) Colaborar en |a proteccion y defensa de Ias areas verdes publicas y privadas de
la Comuna, ¥

e) Controlar y retener
bienes nacionales de
correspondientes.

la ornamentacion comunal;



TITULO X
Del la Direccicn de T ransito y T ransporte Piblico, sus funciones Y unidades que la
componen(*)
Articulo 30°- [ 4 Direccion de Transito y Transporte Publico, es una unidad de linea
operativa que dependejerérquica y funcionalmente de |a Alcaldia.

Dependencias:

El' Departamento de Transito y Transporte Publico tiene bajo sy dependencia las
siguientes unidades:

- Departamento Licencias de Conducir,
- Departamento de Permisos de Circulacion, y
- Departamento de Estudios y Seiializacién,

Objetivos:

La Direccion tendra ¢omo objetivo velar por el cumplimiento de las normas legales que

regulan el transito Y transporte publico. Y por el mejoramiento de los sistemas de
transito de la Comuna.

Articulo 31°- Sop sus funciones generales.
a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos:

b) Determinar e] sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los

c¢) Senalizar adecuadamente las vias publicas;

d) Aplicar lag normas generales sobre ransito Yy transporte publico en |a Comuna;
¢) Ejercer las faculiades legales y reglamentarias que se le otorguen a través de
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.

- Articulo 32°. A |5 unidades que integran la Direccion de Transito y Transporte
Publico, le corresponderén los siguientes objetivos y funciones especificas;

1.- Departamento Licencias de Conducir

Tendra como objetivo proporcionar de un modo eficiente ¢ servicio de tramitacién y
otorgamiento de las licencias de conducir mediante un adecuado control y calificacion
de los postulantes Tendra las siguientes funciones especificas:
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a) Otorgar, renovar, suspender y cancelar licencias

informar de éstos antecedentes al Registro Nacional de
la normativa vigente;

para conducir vehiculos e
Conductores, de acuerdo a

b) Solicitar informes de Antecedentes para conductores;

¢) Efectuar examenes fisicos y siquicos

a los postulantes a obtener licencias,
aficionados o profesionales:

conducir; -

e) Remitir los informes técnico-médicos solicitados al D

epartamento de Transito
por los Tribunales de| pais;

f) Mantener un archivo con los antecedentes requeridos para otorgar las licencias
v toda modificacion que en ella se produzca:

9]

8) Mantener actualizado el archivo v registro de Licencias;

h) Realizar periodicamente un conurol estadistic

0 de los examenes realizados,
aprobados, rechazados, etc.:

i) Cumplir las demas funciones (ue le sean encom

endadas por las jefaturas, con
relacion a materias de Su competencia, v

1) Autorizar el funcionamiento de las escuelas de conducir.

2.- Departamento e Permisoy de Circulacion:

Permisos de Circulacion estan calificados para circular por las vias publicas en
condiciones de seguridad. Las funciones especificas que deberg cumplir son:

a) Tramitar el otorgamiento de log Permisos de Circulacion:

b} Verificar los antecedentes para proceder a cambio de Permiso de Circulacion:

¢) Efectuar contro) y verificacion de

antecedentes para gjercer como trabajador del
rodado:

‘wd
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o €) Efectuar el contro| semestral de taximetros, usados en vehiculos de locomocion
colecti

iva que solicitan Permisos de Circulacion en Ia Municipalidad, a fin de
a verificar su buen uso Y correcta aplicacion:

: f) Mantener actualizado e] Registro Comunal de Permisos de Circulacion, y

2) Realizar aquellas labores que le sean encomendadas por el Jefe de]
i) Departamento.
3
’":, 3.- Departamento de Estudio y Seqializacign

a) Fiscalizar el cumplimiento de Jas disposiciones legales en materia de transito y
= transporte publico de Ia Comuna;

b) Estudiar y proponer medidas de regulacion y mejoramiento de los sistemas de
transito de la Comuna;

. ¢) Planificar v controlar,

programas de¢
B de transito:

mantencion de dispositivos de sefalizacion

e) Denunciar g] Juzgado de P
“

olicia Local las infracc;
que se sorprendan en Ia via pu

acciones a la legislacion vigente
blica;

i f) Elaborar las bases Y especificaciones para contratar servicios de mantencion de
P sefalizacion de trans;i i

~d
e
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TITULO xi

De la Direccion de Administracign ¥ Finanzus sus funciones

Y unidades que lq
componen.

Articulo 337 [, nistracion y Finanzas es una unidad asesora de
dependencia directa del Alcalde,

La Direccion de Administracion Y Finanzas tiene bajo su dependencia lag
siguientes unidades:
Departamento de F inanzas
Departamento de Tesoreria
Departamento de Administracion
Departamento de Recursos Fisicos

Departamento de Servicios Generales
Departamento de Bienestar

Objetivos:

La Direccion de Admini
Provision, asignacion y utili
necesarios para el funcionams idad y, en sy caso, de los servicios
traspasados o que se Je traspasaren,

Articulo 347 | , Direccion de Administracion y Finanzas tendra |as siguientes
funciones generales:

1) Estudiar, calcular, Proponer y regular |a percepcion de cualquier tipo de
ingresos Mmunicipales:

2) Colaborar con la Secret

aria Comunal de Planifi
presupuesto municipal;

cacion, en la elaboracién de]

3) Visar los decretos de pago;

contabilidad nacional

Y con las instrucciones
Republica imparta al

respecto;

3) Controlar Ia gestion financiera de las empresas municipales;



7) Recaudar y percibir los ingresos municipales o fiscales que correspondan,

Articulo 35°- Para el cum
Administracior
objetivos y fun

plimiento de lo sefialado precedentemente, la  Direccion de

1 y Finanzas se organizara en Departamentos, los que tendran los
ciones especificas segun se sefiala:

.- Departamento de Finanzas

IXl Departamento de Finanzas tendra como objetivo apoyar la gestion financiera
municipal mediante |a elaboracion vy mantencion actualizada de los registros

Presupuestarios y contables, y la emision oportuna de informes financieros de
conformidad con Jas instrucciones i

que imparta la Contraloria General de la Republica y
procurar la maxima eficienc; i0

-Seccion Contabilidad ¥ Presupuesto
-Seccién Rentas v Patentes _

1.2.- Seccion Contabilidad Y Presupuesto

Sus funciones especificas son:

a) Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con
las reglas de contabilidad nacional Yy con las instrucciones que al respecto imparta
la Contraloria General de la Republica:

b) Elaborar estados

y/o informes requeridos por el Alcalde, el Concejo, las
distintas unidades my

nicipales y otras entidades o servicios Publicos;

¢) Generar ordenes de compra a solicitud de las distintas unidades y des
todo el proceso de autorizacione

arrollar
s hasta despacharlas conforme a las dispo
vigentes; :

siciones

d) Mantener actualizadas las-

disponibilidades
relacion a cada clasificador pres

Presupuestarias y de caja en
upuestario;

e) Mantener el registro
imputaciones contables y

f)
¥
¢) Estudiar,
ingreso muni

y control de los documentos que han dado origen a
que constituyen el respaldo de esto;

Elaborar los decretos de pago vy los comprobantes de egresos que correspondan

*

calcular, proponer, fiscalizar | percepcion de cualquier tipo de
cipales, y de los servicios traspasados. '

1.2.- Seccion Rentay Y Patentes

|95 ]
(¥
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l.as funciones especificas que realiza son:

. avisos de publicidad, de las propiedades y su destino en
impuesto territorial:

d) Servir de unidad delegada del

Departamento Tesoreria, para la venta de
especies valoradas:

e) Informacion, recepcion, autorizacion y

anulacion de permisos sobre avisos de
publicidad y otros;

f) Mantener catastro actualizado del comercio regularizado o legal, informal o
morosos, y

8) Dar cumplimiento e inform

ar a los contribuyentes, de |a zonificacion para la
autorizacion de actividades sec

undarias y terciarias,

2.- Departamento de Tesoreria

Sus funciones especificas son:

a) Realizar. con Ia mayor eficiencia, la recaudacion y ejecucion de los pagos
Mmunicipales: '

recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos tales com
contribuciones. derechos municipal

¢) Mantener la Cus

todia de valores Y darantias extendidas a favor de la
Municipalidad:

d) Efectuar oportunamente los pagos munici pales que corresponda:

e) Revision de los formular

10s de ingresos Y Bastos para la rendicion de cuentas a
Contraloria General de la Re

publica, como a Ia unidad de auditoria interna
respectiva;

) Manejar todas las cuentas bancarias municipales;
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utilizacion de los recursos hum
desarrollo de actividades municip
para lo cual contara con las siguie

&) Elaborar registro e informar

periddicamente a los organi
corresponda, en materia que sean

de su competencia:

h) Revisar el comportamiento real de |

0s ingresos y egresos en relacion con el
Presupuesto de caja e informar a las unj

dades que corresponda;

1) Pagar las remuneraciones y otros ben

directamente, sea por delegacion b
remuneraciones;

eficios del personal Municipal, sea
ajo responsabilidad solidaria en la Oficina

J) Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja en el caso que
proceda:

k) Efectuar las conciliaciones bancarias mensualmente, y

) Confeccionar el Estado Diario de Ingresos y movimientos de fondos.

3.- Departamento de Administracion

El Departamento de Administracion tendrg como objetivo procurar la Optima

4nos y materiales, procurar el acuerdo y eficiente
ales y condiciones ambientales que sean necesarias,
ntes secciones y unidades dependientes:

- Seccidn de Personal

- Seccion de Remuneraciones y Prevision Social

3.1.-Seccion Personal

b) Proveer Oportunamente los recurs

habilitando y seleccionando al person
funcionaria:

0s humanos a la unidad que lo

requiera,
al aplicando las normas relativas a |

a carrera

¢) Mantener actualizados los registros de toda |a informacion referida al personal
Y sus antecedentes; :

d) Mantener un archivo con la

legislacion que afecte al personal municipal,
asesorando oportunamente a estos

sobre las materias de esta naturaleza;

37
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€) Proponer y llevar a cabo programas de Capacitacion para el personal de

acuerdo a los lineamientos generales, entregados por el Alcalde y las unidades de
las distintas reparticiones;

f) Ejecutar y tramitar Ja incor
personal, como también lo re
y todo lo relacionado a solicit

poracién, promocion, retiro o destinacion del

lativo a licencias, permisos, asignaciones familiares
udes del personal;

g) Controlar la asistencia Y horario de trabajo;

h) Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del personal.

1) Preparar y actualizar los escalafones del personal teniendo en consideracion las
normas legales y estatutarias pertinentes;

J) Proponer en conjunto con otras unidades, manuales de descripcion y de
especificacion de cargos;
k) Velar por el personal

pueda hacer efectivos su
como cumplir con las ob

s derechos legales y estatutarios,
ligaciones que le impone

la legislacion vigente, y

y

Preparar los decretos y/o resoluciones relacionados con el personal.

3.2.- Seccion de Remuneraciones Y Prevision Social

Sus funciones son:
a) Calcular y registrar las remuneraciones del personal:

b) Ejecutar los descuentos oblig

gatorios y voluntarios y enterarlos en los
organismos pertinentes dentro del

0s plazos que la ley u otro determine;

acer efectivos sus derechos legales y
estatutarios, y
d) Efectuar los Pagos en efectivo, que le ordene sy superior jerarquico.

4. - Departamento de Bienestar (%)

Sus funciones especificas son:

ir, como también la unidad sanitaria
ncia social, informando las soluciones;



¥

3.~ Departamento de Recursos Fisicos

A esta unidad le correspondera  administr.
concesiones, ventas, remates Yy otros aspecto
de uso publico; asi como proveer de los utile
la oficina v, en coordinacion con las demas
mantencion. reparacion Y conservacion de m

ar los activos municipales en cuanto a
s de las propiedades municipales o bienes
$ materiales propios del funcionamiento de

direcciones, adquirir lo necesario, para la
uebles e inmuebles municipales.

Para cumplir con su cometido, éste de

partamento
las que desempefiaran las

contara con las siguientes secciones,
funciones especificas qu

€ para cada caso se sefialan:

- Seccion de Inventario
- Seccion de Abastecimiento

3. 1.-Seccion de Inventario

Sus funciones especificas son:

a) Mantener actualizado e inventario de los bienes muebles y el catastro de los
bienes municipales; y
b) Administrar los bienes muebl

es para el funcionamiento de la Municipalidad de
acuerdo a las politicas generales

entregadas por la autoridad superior.

3.2.-Seccion de 4 bastecimienty
Tiene por funcién:

a) Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarjos para el funcionamiento de la
Municipalidad, y

b) Mantener los stock en bodega de acuerdo a las normas legales y reglamentarias,

6.- Departamento de Servicips Generales

Esta unidad dependera  directamente de la Direccién de Administracion y
Finanzas. Estara a cargo, en lo posible, de un profesional del area de ingenieria y
tendra como objetivos especificos:

a) Mantener a su cargo y disponer segin los requerimientos, el uso de los sistemas
de comunicacion:

b) Administrar Ios servicios de vigilancia y seguridad de los recintos municipales,
excluido el Cementerio:
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Dependera, ademas de esta seccion

6.2 .- La Mayordomiy :
aseo de las dependencias m
Servicios menores que le en

¢) Administrar e] servicio de n
registros de su uso:

d) Administrar los Servicios generales y menores de la gestion municipal, y

€) Mantener un taller de reparaciones Yy construccidn de muebles menores.

- la Oficina de Movilizacicn
-l Mayordomia:

6.1 Oficina de Movilizacign

Son sus funciones especifica :

a) Administrar y lograr la optimizacion del uso de todos los vehiculos del
municipio;

b) Controlar el gasto de combustible Y repuestos, y llevar una hoja de vida por
cada uno de los vehiculos;

¢) Establecer y controlar las bitacoras de cada uno de los vehiculos:

a las bodegas municipales o, en su

vibles, luego de levantar acta que debera
ficina, el chofer asignado al vehiculo; y

, eliminandolos cuando sean inser
firmar el jefe de la o

e) Designar a tiempo parcial, si fuere necesario, un delegado de |a oficina en
aquellas unidades donde se o

cupen mas de dos vehiculos, para todo lo dicho
precedentemente.

Tendra por funciones el cuidado, mantencign Y conservacion y

unicipales; y en general, estara a cargo de la gestion de los
comiende sy superior jerarquico.
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TITULO Xl

De la Direccion de Asesoria Juridica y sus funciones.

Articulo 36°- La Direccién de Asesoria Juridica, es una unidad asesora de apoyo al
Alcalde. al C oncejo, a las Direcciones y Departamentos municipales, que depende
directamente del Alcalde Y esta ubicada en e) nive] directivo de la estructura.

La Direccién de Asesoria Juridica, no tiene unidades bajo su dependencia.

Objetivo

La Direccién de Asesoria Juridica, le correspondera  prestar apoyo en las
materias legales al Alcalde y al Concejo. Ademas, informara en derecho todos los
asuntos legales que las distintas unidades municipales e planteen, las orientars
periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, y mantendra g
dia los titulos de Jos bienes municipales.

Articulo 37°_ Le correspondera realizar lag siguientes funciones generales:
a) A requerimiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también |a
asesoria o defensa de |a comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi o
determine;

b) Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le
planteen;

¢) Orientar periodicamente a las unidades municipales, respecto de |as
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes;

d) Formar v maniener aj dia los titulos de los bienes raices municipales;

e) Efectuar las investigaciones Y sumarios administrativos, convenios, y revisar la
legalidad de las bases administrativas cuando sea requerida,

f) Mantener archivos actualizados de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
convenios, contratos y bases administrativas legales dictados y firmados por la
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TITULO Xin
De la Direccion de Control Interno y sus funciones.
Articulo 38°- La Direccion de Control es una unidad asesora, que se ubica en el nivel
directivo de la estructura organizacional, depende directamente del Alcalde,
La Direccion no tiene unidades bajo su dependencia.
Objetivos:

Su objetivo es asesorar en forma permanente al Alcalde, al Concejo y al nivel
directivo en materias relativas al contro] administrativo, presupuestario-financiero y
operacional de) municipio; y, muy especialmente, ejercer e control de legalidad sobre
las actuaciones municipales.

Articulo 39°. | g funciones genéricas de I Direccion de Control son:

a) Realizar la auditoria operativa interna de |a municipalidad con e] objeto de
tiscalizar la legalidad de su actuacion;

b) Controlar Ia ejecucion financiera Y Présupuestaria municipal;
c) Representar aj Alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales,

informando de ello g Concejo, para Cuyo objeto tendrda acceso a toda la
documentacion pertinente;

Articulo 40°- Ademis Je correspondera las siguientes Funciones Especificas:

a) Practicar fundamentalmente el control formativo y deliberado a traveés de la-

ejecucion de un Programa de trabajo, previamente establecido, que comprenda las
areas de ingresos, egresos Y servicios municipales:
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b)  Analizar las instrucciones,

reglamentos, manuales de organizacion, de
procedimiento y de descripcion de

cargos que emanen de las unidades respectivas;

¢) Determinar Ia facti

bilidad legal de Ia puesta
funcion o modificacié

en marcha de cualquier nueva
n de la estructura municipal;

d) Supervisar y controlar
procedimiento internos,

mejoramiento a los director

el cumplimiento de las normas organizativas y de

representando  las irregularidades o sugiriendo
es respectivo;

e) Cautelar e] cumplimiento

Yy recomendar las actualizaciones de convenios y
contratos que comprometan Ja

responsabilidad y/o bienes municipales;

f) Visar los decretos de

Pagos, las operaciones contables Y pPresupuestaria, en sefial
de que técnica y legal

mente, estan correctas, o en sy defecto, representarlas
fundadamente;

¢) Realizar en forma periddica evaluaciones a los sistemas de contabilidad
gubernamental, de adquisici imi

para servicios municipales ilizacion y evaluacion aj sistema de
contratacion de obra publica;

los requerimientos t¢
representarlos fundadamente;

cnicos y legales o en sy defecto,
registrables, cualquiera sea la uni

controlar selectivamente, los decretos no
dad de la que emanen;

otro tipo de aportes, efectuando las validaciones que estime pertinente el director,
y

j) Las demas auditorias que le encomiende ¢] Alcalde o e] Concejo.
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TITULO XIv

Del Departamento de Informatica y sus funciones

Articulo 41°- Al Departamento de Informatica le corresponde buscar soluciones a
todos los problemas relativos a la administracion, distribucién y almacenamiento de la
informacion, con o sin apoyo computacional,

necesario para la gestién técnica y
administrativa de |a Municipalidad.

Articulo 42°.- E| Departamento de Informatica debe cumplir las siguientes funciones:

a) Constituir el apoyo técnico de todas las unidades dependientes del municipio;

b) Mantener, en conjunto con Secpla, la informacién actualizada necesaria para
soportar los programas que inicie el municipio;

¢) Colaborar en investigaciones, encuestas y estudios especiales para coadyuvar
enlatoma de decisiones del municipio;

d) Supervisar, asesorar y asistir a las demas unidades qQue tengan equipos

computacionales, sea el manejo de sistemas operativos o programas adquiridos,
como en los que el propio departamento elabore;

€) Asesorar a las unidades dependientes del Munici
flujos de informacién, como la ad
computacionales,

pio para el mejoramiento de
quisicion de nuevos programas y equipos

f) Controlar la correcta utilizacién del software y hardware de |

a Municipalidad y
denunciar las irregularidades que detecte.

g) Disefiar programas para las distintas unidades, conforme a instrucciones de los
usuarios v realizar e seguimiento de ellos.
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TITULO XV

De la Direccidn de Inspeccion y Seguridad Ciudadana, su estructura y funciones

Articulo 43°- Tendrd  como objetivo basico inspeccionar,
infracciones que corresponda conforme a las ley
Construccion. del Medio Ambiente, del Transi
emerjan de normas de caracter n

controlar y cursar las
es vigentes, en materias Sanitarias, de

to, Tributos, Derechos y demas que
acional, regional o local.

Articulo 44".-Seran sus funciones generales:

a) Planificar la Fiscalizacion externa (que compete a |

a autoridad municipal en
materias normativas, tributarias y

de supervigilancia comunal:

b) Programar vy organizar los sistem

as de control aplicables a la Industria, al
comercio establecido y ambulante que

opere dentro de los limites comunales;

¢) Disefiar, Implementar

y Mantener archivos para los documentos (que ingresen o
salgan del Departamento

d) Medir la eficiencia de las labores del personal de su Unidad:

e) Controlar en conjunto con la autor;

dad policial de Transito, el cumplimiento
por lo dispuesto en la Ley de Transito;

f) Verificar en el terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente

en materias de mercado, mataderos y ferias libres, asi como de las normas
relativas a edificaciones y construcciones:;

8) Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental:

h) Supervigilar el Vertedero Municipal, de la forma como lo establece la Ley:
1) Fiscalizar el comercio instalado en I

propaganda. a fin de evitar el entorp
peatonal.

a via publica, asimismo los letreros de
ecimiento de la circulacion vehicular o

1) Velar por el cumplimiento de las
Juzgado de Policia Local y ejec
corresponda:

ordenanzas comunales, efectuar la denuncia al
utar la clausura de establecimientos, cuando

k) Denunciar ante el Juez de Policia Loc

al respectivo, las infracciones detectadas
en materias de transito:



_____

) Efectuar el control de Ia preservacion de alimentos:

m) Efectuar controles sanitarios a |

a Industria y el comercio en general,
n) Controlar el comercio clandesti

no en ferias libres y mercados;

i) Atender las denuncias en terreno, y en general reclamos de la comunidad;

0) Hacer efectiva las resoluciones alcaldi

cias que ordenen clausuras, pudiendo
requerir el auxilio de la fuerza publica en ¢

aso necesario;

P) Ejercer las facultades que le otorgue el Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones;

r) Realizar tareas de ins
cumplimiento de las dis
con la Direccion de Obr

peccion sobre las obras en uso. a fin de verificar el
posiciones legales Y técnicas que la rijan, en coordinacion
as Municipales, y

s) Cumplir las demas funciones que Ia Ley o el Alcalde le seqale.
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TITULO Xvi

Del Consejo Técnico Administrative (COTEA)

El Consejo Técnico Administrativo serg presidido por el Alcalde, o por aquel
funcionario que éste designe, y estarg integrado, ademas, por los Directores de Unidad,
en calidad de miembros Permanentes. Funcionara cada vez que el Alcalde lo cite y,alo

Menos, una vez al mes para realizar |ag coordinaciones pertinentes.

El COTEA, a peticion  del Alcalde, deberg también pronunciarse en asuntos que
requiera el Concejo; sus acuerdos se adoptar

an por simple mayoria, en reuniones
ordinarias o extraordinarias.

2.- ESTABLEZCANSE las siguientes Disposiciones transitorias:

Primera : El Tiwlo IIl, empezara a regir una vez que se nombre el Administrador
Municipal.
Segunda: Mientras

anta municipal, la Direccign de Transito Y
" se denominara “Departamento de Transito y Transporte Pablico” y

3.- APRUEBASE

el organigrama qué a continuacion se indica para la I,
Municipalidad de Melipilla.

L. Municipalidad de Melipilla

1.- Alcaldia

- Oficina de Relaciones Publicas

2.- Administrador Municipal

3.- Secretaria Municipal

- Secretaria Administrativa propiamente ta].
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- Secretaria del Concejo Municipal,
- Oficina de Partes y Archivo.

4.- Juzgado de Policja Local

3.- Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion:
I.-Seccion de Estudios
‘ - Oficina Plan Desarrollo
Comunal y Estadisticas.
2.-Seccion de Planificacion Territorial y Proyectos

3.-Seccion de Planificacion Econémica -Financiera
4.-Oficina de Asesoria Urbana

6.- Direccién de Desarrollo Comunitario:
. - Departamento de Asistencia Social.

- Oficina de Asistencia Socia)
= " de Computacién
= " de Vivienda
~ " de Familia

2.- Departamento de Servicio a la Comunidad, Cultura y Turismo.
.- Biblioteca
.- Oficina de Cultura y Turismo
- Cementerio Municipal.

3.- Departamento de Organizaciones Comunitarias
.- Oficina de Organizaciones Comunitarias
- Oficina de Deportes y Recreacion

4.- Departamento de Emergencia y Proteccion Civil
- Oficina de Emergencia

5.- Departamento de Salud y Proteccion del Medio  Ambiente
- Oficina de Asistencia Agricola
.- Oficina de Higiene de| Ambiente y Zoonosis

6.- Departamento de Capacitacion, Empleo y Fomento Productivo
.- Oficina Municipal de Informacion Labora]

7.- Direccion de Obras Municipales:
- Seccion de Secretaria y Archivo
1.- Departamento Edificacién y Permisos
2.- Departamento de Construcciones Municipales

8.- Direccién de Aseo Y Ornato:
1.- Departamento de Aseo.
2.- Departamento de Ornato..
9.- Direccién de Transito y Transporte Publicos
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I - Departamento de Licencias de Conducir

2.- Departamento de Permisos de Circulacion
3.- Departamento de Estudios y Seiializacion

10.- Direccién de Administracidn y Finanzas
- Departamento de F inanzas
- Seccion Contabilidad Y Presupuesto
- Seccion Rentas y Patentes
2.- Departamento de Tesoreria
3 - Departamento de Administracion
- Seccion de Personal
- Seccion de Remuneraciones y Prevision
Social
4.- Departamento de Bienestar
5.- Departamento de Recursos Fisicos
- Seccion de Inventario
- Seccion de Abastecimiento
6.- Departamento de Servicios Generales

- Oficina de Movilizacién
- Mayordomia

I'1.- Direccion de Asesora Juridica

12.- Direccion de Control

I3 - Departamento de Informatica.

14.- Direccion de Inspeccién y Seguridad Ciudadana

I5.- Consejo Técnico Administrativo (COTEA)

4.- ANOTESE. COMUNIQUESE, REGISTRESE v ARCHIVESE,

CARLOS GONZALEZ R
SECRETARIO MUNje
; |

49

e~



