MUNICIPALIDAD DE PUCHUNCAV{/

| bECRETOALCALDICIO N° 126 .,/

PUCHUNCAVI, 24 OCT 2011

ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

VISTO Y TENIENDO PRESENTE: La necesidad de modificar y actualizar ciertas
materias contenidas en ‘el Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de

. Puchuncavi; la necesidad de crear un Area o Unidad de Informética Municipal; el Acuerdo
del Concejo Municipal, adoptado en Sesién Ordinaria celebrada con fecha 11,10.2011;

- Resolucién Nro. 1600 de 2008, de Contralorfa General de la Republica; Sentencia de
- Proclamacién del Tribunal Electoral Quinta Regién de Valparaiso, de fecha 24.11.2008,
que ratifica la eleccion del Sr. Alcalde; y en ejercicio de las facultades que me confiere la
“Ley Nro. 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades de la Republica en vigencia:

DECRETO

1.- APRUE‘BASE el Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de
Puchuncavi, que se adjunta’/y forma parte integrante del presente Decreto
Alcaldicio. '

2. ESTABLECESE que el presente Reglamento comenzard a regir desde el 01 de
' ~noviembre de 2011. :

,DEROGUESE desde igual fecha, cualquier normativa similar o anterior a este
Reglamento. ‘

@
‘r

‘4-  ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

([ ALCALDE |3

DISTRIBUCION:

1.- Secretaria Municipal
2.- Departamentos Municipales/’
AVG/JCGR/EFRS/EFPP/ezc.
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TITULOT
. NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacién

'mterna de esta Municipalidad, asi como las funciones especificas asignadas a las distintas

unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULO 2°: La Municipalidad como Corporacién de Derecho Publico, est4 constituida
por el Alcalde y el Concejo, a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que

.determma la Ley Orgémca y para -su funcionamiento dispondra de las unidades que se
: deﬁnen en este Reglamento. :

| ,ARTfCULO 3°: El Alcalde, en su calidad de méxima automdad de la Municipalidad,
ejerce su d1recc16n y admmlstraclén superior y la superv1g11anc1a de su funcionamiento.

- TiTuLo 1

DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 4°: La estructura de la Municipalidad se conformard con las siguientes

unidades que podrén ser Direcciones o Departamentos, las que dependeran de la Alcaldfa y

. di;'ectamente del Alcalde.

'Para efectos de ordenamiento, las unidades se estructuran: conforme al organlgrama
adjunto.

- Direcciones o Departamentos:

1) Administrador Municipal
2) Secretarfa Municipal

3) Secretaria Comunal de Planificacién

4) Direccién de Desarrollo Comunitario

5) Departamentos de Educacién y Salud y demés incorporados a la gestién
6) Direccién de Obras Municipales

7) Direccién de Trénsito y Transporte Pablico

8) Direccion de Administracién y Finanzas.

9) Direccién de Control

10) Area Operativa,-Aseo y Ornato

" 11) Area 0 Unidad de Informaética

Integra ademés la estructura municipal, el Juzgado de Policia local, cuya organizacién y
atribuciones se regula principalmente en la Ley 15.231. :
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ARTICULO 5°: La Alcaldia serd el 6rgano de administracion superior y estard integrado

por el Alcalde como autoridad unipersonal y su Gabinete o Secretaria de Alcaldia. Sus 2

_funciones'-generales seran prestar apoyo en la gestion del Alcalde, en todas las tareas™

-inherentes . a las atenciones de autoridades, audiencias, -labores protocolares,

admlmstratlvas, loglstlcas y;-en general, en cualquier otras funcién especlﬁca que sea
*requerida. :

| ‘Las Direcciones o Departamentos' Municipales se integrarén con Secciories u
Oficinas, segtin las necesidades y disponibilidades de cargos.

La orgamzamén interna de cada Direcciéon o Departamento serd deﬁmda por
_ Decreto Alcaldicio a propuesta del respectivo Dlrector o Jefe de la Unidad Municipal.

TITULO I}
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES
®  cafruior
 L.ADMD STRADOR MUNICIPA

-ARTICULO 6°: El Administrador Municipal depende dlrectamente del Alcalde y tiene las |
. siguientes funciones generales:

a) Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente de todas
las unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquél le imparta.
b) Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accién
Municipal.
¢) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en conformidad con la
~ ley, y las demas funciones que se le encomienden en este reglamento, sin perjuicio que
" la delegacion debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de Administrador
~'Municipal.

L

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

ARTf.C-ULO 7°: El Administrador Municipal tiene ademés las siguientes funciones
especificas:

a) Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.

b) 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 elaboracion de los

- instrumentos de gestién municipal y formulacién de politicas de gestion interna.
d) Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y participar en la elaboracién de
. los Planes de Capécitacién del Personal.
€) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, 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, debera
dirigir y supervisar su elaboracién por las unidades respectivas.
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). Coordmar las acciones para el cumplumento de las funciones de la estructura
] orgamzacmnal y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera. : 3
8) Elaborar, proponer y programar en colaboracién con otras unidades municipales, los™ g
gastos de inversién en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestién Mumclpal
y los gastos de operacion.
- h) Establecer y mantener una estructura de comunicacién y coordinacién interna que vele
por el buen funcionamiento institucional. '
i) Colaborar en la planificacién y coordinacién con otras unidades municipales, medidas
.tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacién de
~ emergencia.
j) Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacién en materia de transito,
- -obrasy patentes comerciales, industriales, profesionales y alcoholes.
k) - Coordinar los programas y proyectos que fomenten la 1gualdad de oportunidades- entre
.hombres y mujeres, que ej jecuten las d1st1ntas umdades municipales.

. 'CAPiTULO II

@

‘-ARTiCULO 8°: La Secretaria Munlclpal estard a cargo de un Secretario Municipal, que
‘tiene como funciones genéricas, dirigir las -actividades de Secretaria Administrativa del

Alcalde, del Concejo, del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil, del
" Comité Técnico Administrativo; y desempefiarse como Ministro de Fe en todas las

actuaciones municipales.

‘ ARTiCULO 9% La Secretaria Mun1c1pa1 deberé cumphr ademés, las S1gu1entes funciones
_ especiﬁcas

- a) Desarrollar las actiVidades especificas que le-asigna la Ley Organica Constitucional de
- Municipalidades, con relacién a la constitucién y funcionamiento del-Concejo. |
by Desarrollar las funciones especificas del Secretarlo del Consejo Comunal - de
~ .Organizaciones de la Sociedad Civil. -
¢) Cumplir las funciones que le asignha la Ley N° 19 418, sobre juntas de vecinos y demés
organizaciones comunitarias.
d). Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 del Cédlgo
del Trabajo. .
e) Transcribir las resoluciones del Alcalde acuerdos del Concejo, acuerdos del Consejo
Comunal - de Organizaciones de- la Sociedad Civil, de los Comités, velar por el
: | cumphmlento y mantener un archivo de tal documentacién. _
“f) Redactar los oficios, decretos 01rculares, comunicaciones externas que se le

®

7 _..encomlenden ‘ :
-g) Actuar como Secretario del Comité Técmco Adm1mstrat1vo llcvando las actas y

segulmlento de las resoluciones de dicho Comlté
- h). D1r1g1r y superv1sar el funcionamiento’ de la Oﬁcma de Partes y Reclamos

ARTfCULO 10°: La Oficina de Partes, Reclamos y Archivos depende d1rectamente de la
Secretana Mummpal y su objetivo es:

a) Mantener un constante ﬂujo,‘éon'tr'ol, archivo y conservacién de toda la documentacién '
que ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma rdpida y expeditala -
* informacién que se requiera para la actividad municipal. '
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b) Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas,

oficios y demds resoluciones y documentacién oficial de la Municipalidad. , 4
c) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacién. 'y distribucién de lam i
, correspondenc1a oficial.

- d) Mantener archivos actualizados de’ la documentac16n recibida y despachada por. la

Mumclpahdad

. e) Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del Mumclplo de

acuerdo a las técnicas de conservacién y clasificacién existentes.
f) Efectuar el control de los plazos de tram1ta<:1én de la documentacién interna y externa

- dela Mumclpahdad .
-g) Efectuar el manejo, control y- mantenclén de la ‘méquina franqueadora de

corresponden01a y de fax.

- ‘h) Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o peticiones, y

orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencion de los
servicios y beneficios que otorga la Muni¢ipalidad. '

i) Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania

local, segun el procedimiento que establece la Ordenanza de Participacién Ciudadana.

j) Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios. Sin petjuicio del
control que competa a las unidades que, de acuerdo con €l propio decreto o resolucién,
deben fiscalizar el cumplimiento de éstos.

Y ‘Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos de registro en la

" Contraloria General de la Repiblica.

1) Disttibuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resolucmnes, rdenes de

3 serv1cxo, mrculares y otros a qulen corresponda

.Q;Am)_ll_l

3 SECRETARiA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTiCULO 11°: La Secretarfa Comunal de Planificacién es una umdad técnica asesora
del Alcalde y del Concejo en la elaboracion de la estrategia municipal, como asimismo en’
la definicién de las politicas y en la elaboracién, coordinacién y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de desarrollo comunal. ‘ '

:La secretaria Comunal de Planificacién deberd cumplir ademés con las s1gu1entes

: funcmnes generales:

T a) .’Asesorar al Alcalde en la elaborac16n de proyectos de Plan Comunal de Desarrollo y

© del Presupuesto Municipal.

b)- Evaluar €l 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.

‘d) Elaborar las bases generales y especiﬁcas, segun corresponda, para los llamados a

- 11c1tac16n previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.
e) Fomentar las vinculaciones de cardcter técnico entre las unidades municipales con los

servicios publicos y el sector privado, en materias propias de sus competencias.

-f). ‘Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente y sus funciones.




Reglamento de Organizacién Interna Municipalidad de Puchuncav(

g) Elaborar 1la politica de igualdad. entre hombres y mujeres, en conjunto con el

5

Departamento de la MuJer la que deberfa estar contenida en el Plan de Desarrollo 9

- Comunal. :
h) Evaluar los planes, programas y proyectos mumc1pales, cons1derando la 1gualdad de
oportumdades entre hombres y mujeres, como criterio de evaluac1én '

.1) Proporcionar a la- Subsecretaria de Desarrollo Regional y Admlmstratlvo del Mlmsteno-'

del Interlor, la informacién que aquélla solicite a la Municipalidad de conformidad a la
ley.

_ ARTfCULO 12° La Secretarfa Comunal de Planificacién tendra ademas las siguientes

‘ funcwnes espec1ﬁcas

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

b) Formular'y proponer, en coordinacién con la Direccién de Admlmstraclén y Finanzas,
los proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Mumclpal conforme al Plan de

" Desarrollo Comunal, de manera que implementen. los programas Yy proyectos. que. éste
_ contemple en las éreas sociales, fisicas, econémicas y, en general mumc1pales

- .C) _Evaluar el cumplimiento del: Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto ﬁnanc1ero- R

. presupuestario.

d) Superv1sar y. efectuar el requerlmiento presupuestano de las obras y programas en
v ejecumén, en la que se encuentra comprometida la inversién mumclpal

~ ¢€) Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes, programas. y proyectos
elaborados por esta unidad. '

b- f) Procesar la informacién presupuestaria enviada por la D1reccn5n de Admlmstramén y

- Finanzas, para efectos de la evaluacién de la ejecucién programética. ‘
g) .Recopllar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal, a las unldades que lo

requieran.
h) Elaborar toda la. informacion necesaria para la  confeccién del Plan de .Desarrollo

o ..Comunal los prograrnas y proyectos mummpales

_ARTICULO 13%: La Secretaria Comunal de Plamﬁcaclén tlene adscrlto al Asesor .
o ‘Urbamsta, con- las s1gu1entes funcwnes : :

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promoci6n del desarrollo urbano

'v b) Estudiary elabora.r el Plan Regulador Comunal'y mantenerlo actualizado, promoviendo |
las modlﬁcacmnes que sean necesarias y preparar los planes seccwnales para su

~ aplicacién.
- ¢) Informar tecmcamente las propos101ones sobre planificacién urbana intercomunal,

- formuladas a‘la Municipalidad por la Secretana Regional Ministerial de Vivienda. y-

Urbamsmo

CAPiTULO IV
: 4 DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

R ARTfCULO 14°: A la D1recc1én de. Desarrollo Comunltano le- corresponde cumplir las -

51gulentes funcxones generales

- .a) Asesorar al Alcalde yal Concejo en la promoc16n del desarrollo comunitario.
~.b) Prestar asesorla técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su desarrollo y
legahzaclon y promover su efectiva participacién en el Municipio. -
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¢) Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con salud publica, proteccién del medio ambiente, educacién y cultura,

capac1tac1én laboral, deportes.y recreaclén, promocién del empleo fomento productivo™"

local y turismo.

' d) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

e) Proponer y ejecutar acciones para la promoc16n de la 1gua1dad de oportumdades entre
hombres y mujeres.

ARTICULO 15°: La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene ademés las siguientes
funciones especificas:

a) Dar cumphmlento, a través de su accién, al rol social de la. Mumclpahdad a.sus

. obJetlvos sociales generales y alos programas de. desarrollo social comunal.

- b) Promover la formacién, funcionamiento y coord1nac1én de organiza‘ciones

, comumtanas, prestandoles asistencia técnica. :
c) Participar, segin corresponda, en la aplicacién de planes, programas y proyectos sobre
la materia que deban desarrollar otras entidades ptblicas y privadas de la Comuna. -

:d) Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la Municipalidad o de

otras entidades publicas o privadas, yé. sean estas de orden civico, culturales u otras,
“planeadas anticipadamente o que surjan de manera imprevista. -

e) Asesorar al Alcalde, al Concejo y demas organismos que corresponda en materla de

‘desarrollo comunitario y social.
) Medir la eficiencia en las labores del personal de la unidad.

g) Administrar y ejecutar los programas sociales bésicos y los proyectos derivados de

€stos y con51derados en el drea social, la asistencia social y la capacitacién social.

'h) Detectar y.evaluar las aspiraciones y necemdades de la comunidad y encauzar su .

' .satlsfacclén y solucion a través de la formulacién de politicas- somales

i).- Mantenerse informado de la realidad social de la Comuna y, a'su. vez, informar de ésta.j_» '

~ al Alcalde, al Concejo y a los orgamsrnos relac1onados con esta matena

. j) Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.
- k) Mantener informaci6n actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales y

funcionales.

N Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios

- municipales, respecto de materias que digan relacién con los planes sociales del

~ Gobierno y del Municipio.
m) Cumphr con las demaés funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale

‘;CA‘PiTULO \%

-8, DEPARTAMENTOS DE SALUD EDUCACION Y DEMAS INCORPORADOS A
LA GESTION MUNICIPAL -

ARTi‘CULO 16°: Los Departamentos de Salud, Educacién y demés incorporados a la

gestion _mun_icipal, funcionaran separadamente por servicios, atendiendo a las actuales
limitaciones de estructura y planta municipal. Las funciones son:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a dichas

ireas,

~ b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas

relacionados con salud pubhca y educacién, y demds servicios incorporados a su

gestion.
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c) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios
traspasados, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finanzas.

ARTfCULO 17°: Los Departamentos de Salud, Educacion y demas mcorporados a la.

gesuén municipal, tienen las siguientes unldades, con las func10nes que se 1ndlcan

)

o

b).

'b.)

N

d)

1, Dep_ artamento de Salud,. Esta un_idad tlene a su cargo 1las s1gulentes funciones;

~Asegurar la 6pt1rna entrega de las atenciones que otorgan los ‘servicios de salud
‘municipal a los habitantes de la Comuna que acuden a los diferentes consultorios.

Asumir la direccion administrativa de los. Establecimientos de Salud Mumc1pal en

cconformidad a las disposiciones legales vigentes.
‘Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios

asistenciales y/o entrega de las prestaciones que corresponda.

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o -

imparta el Ministerio de Salud,
Coordlnar las acciones que tengan relacuSn con la salud publica que deban

‘ cmnphljse por los establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes.
Dep ax}tamen‘to de Educacién; ESta unidad tiene a su cargo las sigui‘e‘ntes funciones":
Procurar las condlclones 6pt1rnas para el desarrollo del proceso educativo en los- |

Establecimientos de Ensefianza a. cargo de la Mumclpahdad
Asumir la direccién admmlstratlva de. los Establecmnentos de Educac1én

Mumc1pal en conformidad: con las dlspos101ones legales pertinentes. .
Proveer los recursos humanos financieros y materiales necesarios para el normal

, desarrollo de las actividades educativas.

Promover, programar y desarrollar cursos de capaclta01én para.el personal docente y

- no docente de los servicios educacxonales

Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnlco-pedagéglcas

_ emanadas del Ministerio de Educamén, en los Establecimientos Educac1onales de la‘

Comuna. -

- Coordinar con ‘organismos publicos y privados, y en especial con otras unidades
. municipales, la elaboracién y ejecucién de programas extraescolares en la- Comuna, .

Promover act1v1dades para la educacién de los padres y apoderados que redunden en

, un beneficw para el escolar

| ‘CAPfTULO VI

6 DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

’ARTiCULO 18°: ‘La Direccién de Obras Mum01pales es la unidad que tlene a su cargo las

siguientes. funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las disposicidnes de la Ley General de -Urbanismo y-

'Construcciones, de Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondlentes para
cuyo efecto gozara de las siguientes funcwnes atnbucmnes especificas:

L
2,
©3

Dar aprob'acién alas subdivisio'nes de predios urbanos y urbano-rurales.
Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbamzamén y construcc16n
Otorgar los pernnsos de edificacion de las obras senaladas en el numero antenor

7
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B

a)

€)
by

9

d)
€)

g

4. Fiscalizar la ejecucién de dichas. obras hasta el momento de su recepclon
5. Rec1b1rse de las obras ya citadas y autorlzar Su uso.

Fiscalizar las obtas en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las d1spos1clones
legales y técnicas que las rijan. :
Aplicar normas. ambientales relacionadas con las obras de urbanizacién y edificacién

' reahzadas en la Comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con Ia vialldad urbana y rural.

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a través de terceros,

Colaborar con otras unidades en la elaboracién, ejecucién y control de programas

~sociales relacionados con las materias de su competencia.

En general, aphcar las normas legales sobre construccién y urbamzacuSn enla Comuna

_-'ARTfCULO 19°%: La Dlrecmén de Obras tendr4 las siguientes ﬁ.mclones especificas:

1. Funclones‘de E'ecuclén de Obras:

'Colaborar ‘con la Secretarfa Cornunal de. Planificacién en la elaboraclén de los
.-proyectos de obras municipales de construccién y urbamzacuSn

Cplaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de obras municipales.
Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

Procurar la mantencién del alumbrado piiblico y ornamental de propiedad municipal.
Revisar periédicamente €l estado del ‘alumbrado publico, a objeto de sohcnar su
reposwlén y mantencion. _

Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa vigente.

Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los pavimentos de las
calzadas en condici6n apropiada para la circulacién vehicular y peatonal.

Elaborar y ejecutar los proyectos de. v1a11dad urbana y rural que corresponda

2 Funclones de Edlficacién. |

Revisar los. proyectos de subd1v151ones, loteos, urbamzacmnes y de construccuones enla"

Comuna, o _
Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar espacios en la

via publica, procurando la conservacién y-armonia arquitecténica de la Comuna.

_Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, en los

proyectos de obras de construcciones de la Comuna.
Aprobar los proyectos de fusién y subdivision de predios y de urbanizacién y

“construccion en general, que realicen en 4reas urbanas y/o urbano rurales incluyendo
obras nuevas, ampliaciones transformaciones y otras que determinen las leyes ¥

~ reglamentos,

g)
s

"Efectuar el giro de los derectios mumc1pales que correspondan a los permisos y

servicios otorgados por la Direccién de Obras.
Otorgar los permisos y certlﬁcados reglamentanos para la ejecucién y recepcién de-

-obras de ed1ﬁcac1én en la Comuna.

Aplicar normas legales y técnicas para prevemr el deterioro ‘ambiental.,

‘ RGCIblr las obras y autorizar su uso.

-3 Funciones de Fiscalizacién
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a) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la gjecucién de
las obras de. edificacién, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la Comuna. 9

-b) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa’ vigente que regula la: 1nsta1ac:1én de locales™

| cometciales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza, hoteles, restaurantes y
- otros que’la normativa disponga,

- ¢) Realizar tareas de inspeccion de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las

disposiciones legales y técnicas que los rigen.

L 4" 'Funcionésde Catasti'os 2 Ar ivbs

a) Elaborar y mantener actuahzado el catastro de las obras de u.rbanlzamén y edlﬁcaclén
,reahzadas en la Comuna. - _ .

o '.»Ab)- Emitir los informes sobre el uso del sueloy. sobre otros aspcctos técnicos relativosala -

construccién y urbanizacioén, necesarlo ‘para el otorgamlento de- patentes permisos y
concesiones de bienes.

-C) Mantener el archivo de la documentaclén de la D1recc16n de Obras.
CAPITULO VI |
7. DIRECCI()N DE TRAN SITOY I:MSEORTE PUBLICO

ARTiCULO 20° La Direccién de Trénsuo y Transporte Publico tiene las: 51gu1entes
funclones

a) Otorgar y renovar ‘licencias de conducirt vehiculos. -

'jb) Determmar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordlnacn’)n con los orgamsmos

de la Administraci6n del Estado competentes. -

| ). Sefialar adecuadamente las vias publicas.
d) Aphcar las normas generales sobre. trénsito y transporte pubhco en la Comuna.

e) Otras funciones ‘que la ley sefiale o que la Autoridad ‘Superior le asigne, las- que
eJecutaré a través de la unidad que corresponda, de conforrmdad a la. legislacion

vigente.

: TiCULO 21°: Las funciones especlﬁcas de la Direccién de Transito y Transporte .

B 'Pubhco son las siguientes: -

- 1. Funclones.de Otorgamiento de i_g:enc‘ias de .Cpnducir:

~~ a) Otorgar, renovar, restringir o denegar hcen01as para conducir vehiculos de acuerdo :

- ala normativa vigente. .
'b), Solicitar certlﬁcado de antecedentes al Reglstro Nacional de Conductores

) : c) .Efectuar los exémenes correspondlentes para otorgar las. hcenmas de conducir o -

. para otros fines, a través de su Gablnete Psicotécnico, -
d) Mantener un registro de las licenicias de conducir otorgadas y denegadas
e) Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o denegadas y :

los controles efectuados a los conductores
_ f) - Efectuar el giro de los derechos mumclpales relativos a los permisos y servicios quie

otorga

: Funclones de Estudio de Normativa y Regulacién de Transito:

a) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de transito y
_transporte publico en la Comuna. '
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b) Estudiar y proponer medidas de regularizacién y mejoramiento de los sistemas de
transito en la Comuna. o 10

C) Planificar y controlar Progl‘amas de mantencmn de dlSpOSlthOS dc seﬁallzaclén de—
transito.

o d) Estudiar e informar cuando corresponda Ioa estac1onam1entos, terminales y otros

. que pueda afectar la clrculacién vehicular o peatonal.
€ ‘Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacién en la elaboracién de bases y
- -especificaciones.para contratar servicios de mantencién de sefializacion de transito y
controlar su cumplimiento, '
f) Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el Departamento de Obras y/o
-pav1mentac16n e instituciones extcrnas ‘

CAPiTULO \ %4118

ARTiCULO 22°: La Direccién de Adm1n1stra01én y Finanzas, tendré como funmén‘ '

lasesorar ‘al Alcalde en la administracién del personal de la Municipalidad, y en la

administraciéon financiera de los bienes municipales, .para lo -cual le corresponderé

| especiﬁcamente

E a) ;Estudlar, calcular, proponer y regular la percepcn’m de cualquler tipo de 1ngresos

. _municipales. ,
b)- ;Colaborar con la Secretaria Comunal de Plamﬁcamén en la .elaboracion. del
. Presupuesto Municipal. '
c) Visarlos decretos que irroguen gastos o generen recursos.
d) 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. -
e) Controlar la gestion financiera de los recintos y/o empresas rnumclpales
‘t)_' ‘Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente bancana respectlva y
. rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica. |
. .g) Recaudary perclblr los ingresos mum_c:1pales y fiscales que correspondan.
" h). 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 Ieglslaclén vigente. |

ARTICULO 23°' Las funcmnes especificas de la D1recc16n de Admlmstracmn y Finanzas
‘son las 51gu1entes : _

1. FF“,’.“,‘S“; de Rentas y Finanzas:

a) - Asesorar al Alcalde en materias financieras municipales.

R b) Dirigir y coordinar las actividades financieras de la Municipalidad.

 ¢) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la preparacion de los
~ proyectos del plan financiero y de los presupuestos de la Municipalidad. '
d) Mantener actualizada la Vinfor_maciévn financiera, presupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento del Alcalde y demés autoridades que corresponda.
¢) Llevar la contabilidad mummpal en. conformldad con las nermas de Contabilidad
. - General de-la Nacion y las instrucciones que dice la Contraloria General de’ la
_;Repubhca al respecto. '
f) _Admxmstrar el Presupuesto Mummpal
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g)" Administrar financieramente los bienes y establecimientos municipales.
h) Estudiar, calcular, proponer y -controlar cualquler t1po de 1ngreso 'y egreso 1 1
- municipal. 5 :
i) Efectuar la. recaudacién y la. adrmmstraclén de los ingresos de acuerdo a lo
| establecido por la Ley de Rentas Municipales.
~J) Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucién presupuestaria municipal.

~ k) Controlar la gestién financiera de las diversas unidades municipales.

1) . Efectuar los.pagos mummpales, manejar las.cuentas corrientes bancarias respectlvas -
y rendir cuenta a la Contralor{a General de la Republica.

2. Funcién de Contabilidad xv.B.z.gsup_uesto:

a) Llevar la contabilidad patrlmomal y presupuestana en conformidad a las normas
© vigentes para el sector mumcipal y-con las instrucciones que la Contraloria General -
~de la Repiblica imparta el respecto, emitiendo los informes requeridos. -
b) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Mum01pa11dad
‘ e -‘ '_proporcmna.ndo los estados e informes contables que se requieran.
i N ¢) Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la Municipalidad, en
conform1dad a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente. el aJuste
anual por revalonzamones y depreciaciones del mismo.
d) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipalidades en conforrmdad con las
normas presupuestarias vigentes,
-¢) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de cardcter financiero-de la Municipalidad con terceros.
). Colaborar con la Secretarfa Comunal de- Planificacién ‘en la elaboracion del'
Proyecto de Presupuesto Anual de la Mummpahdad '
2 Confeccionar mensualmente. los estados de caja de las necesidades de las dlferentes
 unidades de la Municipalidad. -
h): 'Controlar y sohcltar las modlﬁcaclones pertmentes del movnnlento de los fondos -
R .mensuales. g : :
S " i) -Efectuar los trémltes para la obtenmén de los recursos ﬁnanc1eros que se a51gnan a |
—_ - la Mum01pa11dad : '
. - ' j) Manejar la cuenta corriente bancaria.

' k) Refrendar internamente, imputando a los items presupucstarios que correspondan,
todo egreso municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias, asf como también
imputar los ingresos. -

1) Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja, y exigir las rendiciones de
' cuenta a quienes corresponda.
m) Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados y destinados
. afines especificos. -
~.n) Preparar informes periédicos en materia de inversiones, coordmando su acmén con
la Secretarla Comunal de Plamﬁcamén para las modlﬁcamones ajustes, reducc1ones -
"'y nuevos programas y/o proyectos que correspondan
. 0) Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que -deban
‘mantenerse a disposicién de la Contralorfa General de la Repblica.

3. Funci6n Tesoreria Mun‘icipal:

- a) . Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.
b). Conservar y custodiar los fondos recaudados, las espec1es valoradas y demés ]

valores municipales.
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c) Recibir y conservar toda clase de instrumentos.de garantia, extendldas a favor de la
Municipalidad. 12
d) Efectuar el pago de las obligaciones rnummpales '
e) Depositar en las cuentas corrlentes autorizadas del Banco respectivo los fondos
recaudados. .
) Suspender las entregas de fondos a funclonarlos que no han rendldo cuenta de glros
_anteriores. :
-g) Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo: que sean necesarlas
" para los objetivos.de la Municipalidad, dentro del émblto comunal.-
h) ‘Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la caja municipal, con sus ajustes y
conciliaciones bancarias. |
i) “Disefiar, implementar y mantener un archlvo con los documentos que ingresan y
salen de la Tesorerfa. :
j) Actuar como Martillero en los rematcs municipales.
- k) "Asumir cualquler otra funcién que le sefiale la-Ley o el Alcaldc, en conformldad.
con el ordenamiento juridico. -

i 4. Funcién de Patentes:

a) Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad, segiin
corresponda, de las patentes municipales, comermales, 1ndustr1ales, de alcoholes y“
~profesionales de la Comuna, : : :
'b) Mantener actuahzado el registro de patentes de todas las -actividades antes :
S mencionadas, asf como el correspondiente a la propaganda comercial de la Comuna, -
- ¢) -Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que anualmente
~deben hacer los contribuyentés afectos al correspondiente tributo municipal.
~d) Recibir y dar tramitacién a las sohcltudcs de permisos y concesiones sobre b1enes.
naclonales de uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas.

. Funcién de Inspeccién:

o . . a) -Planificar la fiscalizaci6n externa que compete a la autoridad municipal en materias
i . , normativas, de carécter tributarias y en general de supervigilancia comunal.
.b) - Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al comercio
establecido y ambulante que opere dentro de los limites comunales.
c) Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresan o
- salgan del Departamento. : :
~ d) Disefiar o programar un calendarlo de control de lo dispuesto en la Ley de -
-Alcoholes. S
. -'e-.)r Colaborar con' la Direccién de Tréns1to, en el control del cumphmlento de lo
Adlspuesto en la Ley de Transito, en conjunto con la autoridad policial.
f) Verificar en terreno el efectivo cumpllmlento de la reglamentac1én vigente en -
materias de mercados, mataderos y ferias libres.
g) Colaborar con la Direccién de Obras Municipales, en el control de las normas
relativas a edificacién y construcciones.
h) Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacién amblental con la asesoria
especializada correspondiente.
i) - Fiscalizar al comercio instalado en la via pubhca, como asimismo los letreros de
propaganda, a fin de evitar entorpecimiento de la circulacién vehicular o peatonal.
i) Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo de las infracciones detectadas.
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k) Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercm en general, dentro del
~ambito de competencia municipal, 13
~1). Controlar el comercio clandestmo en ferias libres y mercados """""""""""""""""""
- m): Atender denuncias en terreno. : :
~ n) ‘Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que: ordenen clausuras.
o 0) Reahzar todas aquellas mspecciOnes que le encomlende la: Jefatura, dentro de sus .
| facultades. : ‘
p) Cumplir las-demas ﬁmc1ones que la Ley o el Alcalde le sefiale, en conforxnldad con
el ordenamiento juridico.

6. Funcién Recursos Humag.o

- -a) -Proponer las politicas generales de’ admmlstraclén de personal :
b). Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando- las técmcas de
-+ seleccién, descripcién, especificacion y evaluacion de los cargos.
¢) Mantener registros actualizados del personal en los cuales se con51gnen materlas '
y relacwnadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
o disciplinarias, permisos administrativos, feriados. -
d) Velar por la adecuada demgnacién y. dlstnbuc16n del personal en las dlferentes o
1 unidades municipales y aplicar las normas ‘sobre carrera funcionaria.
e) ,_Estudlar y programar, previa coordlnacuﬁn con- las Jefaturas mumclpales, la
capacitacién del personal, o : :
f) Instruir a las distintas unidades- munic1pales sobre las materias técmcas de personal
_para su ejercicio.- S
2 'Dlsponer en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el
- desarrollo de las tareas municipales, ' ' :
) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caricter administrativo - que
corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.
'i) Tramitar los nombramientos, renuncias y .otras desvmculacmnes los pcrrnlsos
~ administrativos y feriados del personal municipal.
j) Efectuar la tramitacién administrativa de.las resoluciones finales. de los sumarios e -
mvestlgacwnes sumarias de la Mumclpahdad yel registro de estos actos, Velando )
~ porel cumplnmento de los plazos en estas actuaciones. B '
k) -'Desarrollar las politicas y planes de capac1ta01én que apruebe el Alcalde.
P ) I Prograrnar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.
" m) Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempeﬁo del personal’
municipal, de acuerdo al Reglamento respectivo.
n) Preparar y actualizar los escalafones del personal, mantemendo al dia los: reglstros

correspondientes.
0) Proponer y supervisar normas de hlglene y ambientacién en los lugares de trabajo.

| p) Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos.
.q) Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la a51sten01a y el

cumplimiento del horario de trabajo del personal mur_nc1pal_
7. Funci&in-RemunerzicioheS'

a) Calcular y registrar las remuneraciones del personal. .

b) ,Confeccmnar las plamllas de remuneracwnes del personal, de acuerdo a las normas

Alegales v1gentes, y con51derando las vanacxones derivadas de nombram1entos :
renuncias o vacancias, atrasos 1na51sten01as multas reconocnnlento de cargasf

familiares, licencias médlcas, retencwnes y descuentos.
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c) Confeccmnar las planillas de. cotizaciones prev1s1onales descuentos varios y
- emisién de cheques respectivos, : 14

d) Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, "
_cotizaciones a cajas de previsién y AFP o Isapres, Cooperativas, Asociaciones y
‘otros.

e) Emitir los certificados que corresponda en relacién con las remuneraciones del
personal, :

- ) Efectuar el registro y conciliacién de la cuenta corriente bancaria de remuneraciones

.y emisi6n de informe, dentro de los primeros cinco dias hébiles del mes siguiente..

g) Efectuar en coordinacién con la Seccién Contabilidad y Presupuesto, el control

- presupuestario de los gastos del personal '

8. Funcién Adgquisiciones:

~a) ‘Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, existencias, bodegaje, sistémas
- .de distribucién y transporte.. :
b) Proponer ‘modificaciones de los programas respectivos segun las var1ac1ones de
precios y cond1c1oncs de mercado, velando por los intereses de la Mumc1pahdad
¢) - Emitir érdenes de compra. | |
d) Recibir y clasificar las solicitudes de compra provementes de'las distintas umdades
. municipales. « '
e) Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de
~ proveedores, costos unitarios y otras materias de interés.
f) Mantener registro de proveedores y efectuar una precalificacion de ellos.
g) Efectuar y controlar las adquisiciones municipales, de acuerdo a lo estipulado en la
. Ley de Compras Publicas y su Reglamento o la normativa que la reemplace.
- h) Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacién en la elaboracién de bases
- para licitaciones publicas de adquisiciones y confeccionar aquéllas, para las
. propuestas prlvadas, de.conformidad con el reglamento respectivo.
i) 'Elaborar 'y proponer normas espec1ﬁcas para la adquisicion en base a las
dlsposwlones y programas aprobados.
_j) Mantener archivos actualizados de érdenes de compra, facturas, propuestas y-otros
~ documentos afines.
k) Programar la atencién oportuna de las d1ferentes 6rdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas.
1) Mantener registro de existencias de insumos en bodega
m) Determinar’ el estado méximo y minimo de bienes en bodega, para el normal
abastecimiento de las dependencias municipales. .
n)- Efectuar los procedimientos de enajenacion de los bienes muebles e inmuebles de la

: Mummpahdad de conformidad a las normas vigentes.

9, Funclén Inventarlo Yy Bodega'

- a) ‘.Mantener actualizados los reglstros de bienes de la Mumc1pahdad y los 1nventanos |

valorizados de los mismos.
b) Proponer, disefiar y confecc1onar las planillas de altas y bajas de las espemeS'

municipales. _
¢) Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisiéon y utilizacién -de los ‘bienes

muebles mum01pales sin perjuicio de la responsablhdad de cada jefe por los bienes’
: a51gnados a la unidad bajo su-direccion.




®

Reglamento de Organizacién Interna Municipalidad de Puchuncav

d) Efectuar controles periodicos de - los bienes asignados a las distintas unidades
municipales. 15
e) Determinar las condiciones de inventariable de los bienes ségun las normas de uso, ~
f) Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.
g) Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos, 1nvest1gando
N sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros.
“h) , Mantener permanentemente actualizados los registros del 1nventar10 general de la
- »Mummpahdad desglosado por. dependencias. , :
i) Informar la baja de las especies . inutilizadas, de acuerdo a las normas legales y.
L reglamentanas v1gentes, proceder a.5u traslado a bodega para el procedunlento de
. remate. : :
) Controlar el uso de los bienes rnuebles del Mumc1p1o a fin de que éstos curnplan
con la finalidad a que estén destinados,
k) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las
adquisiciones.
D Mantenei' permanentemente al dia los registros de materiales de. bodega,
controlando las entradas, salidas y saldos. : '
jm) Controlar se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los diversos
materiales. : :
n) Determma.r y aphcar normas de scgundad para la conservacion y control de los -
- materlales que se almacenen, = - ' | : ‘
0)- Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la Munlclpahdad

10. Funclén de -Admlnlst ‘acié‘ !

vCementerlo'

'a) EJercer la d1recc1én admlmstratlva y-la gestién de los Cementerios Municipales,
traspasados en virtud de. la Ley N° 18, 096.
b) Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establece el Codigo. Sanltarlo y
el Reglamento General de Cementerios, contenido en el Decreto N° 357, de 1970,
.del Ministerio de Salud. '
" ¢). Proveer. los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
func10nam1ento de los cementerios a su cargo.

11, Funclones de Otorgamiento de. Permisos de Clrculaclén

_ é) Otorgar y renovar los perm1sos de clrculaclén de acuerdo a la normatwa v1gente
b). Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulacién otorgados
©) Sohcltar, aprobar 0 rechazar los traslados de Registro Comunal de Permisos de |

~ Circulacién.
d) Emitir el giro del 1mpuesto por:. penmsos de clrculac16n, de los. vehiculos

registrados.
e) . Tramitar la adquisicion de patentes Unicas o duplicados-de | carros y remolques.

CAPITULO IX
9 DIRECCION DE CONTROL
ARTiCULO 24°: La Direcci6n de Control tendra las siguientes funciones generales: -

a) Realizar la auditoria operativa ,'intcrna de la Munibipalidad, con el objeto de_.
fiscalizar la legalidad y eficiencia de su actuacion. ' :
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b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestarla y representar al Concejo los

c)

d)

déficit que advierta en el Presupuesto Municipal, a 1o menos trimestralmente.

16

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando™

de ello-al Concejo, para. cuyo objetlvo tendra acceso a toda la documentacuSn
_pertinente.

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones

ﬁscallzadoras Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio programatico presupuestario. En todo caso debera dar respuesta
por escrito a las consultas o peticiones de informes que formule un Concejal.
Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquél
puede requerir en virtud de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales, respecto
del uso y destino de sus recursos, pudlendo disponer de toda Ia 1nforma016n que

~requiera para tal efecto.

9

D
.

.

Atender los requerimientos que-le formule la Contralorla General de la Repubhca,

~ dela que depende técnicamente, :
-Efectuar . controles permanentes. y sisteméticos a las umdades operativas y
administrativas. :

Realizar comprobaclones de inventarios fisicos en forma regular.
Efectuar verificaciones sobre los bienes rnummpales y que se cuenten con los
mecanismos de control que aseguren sus existencias.

Realizar constataciones sobre, la correcta imputacién de las distintas instancias que

contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental.

Realizat exdmenes oportunos & las operaciones econémicas y ﬁnancwras
procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en el érnblto de la
legalidad vigente, y otros que disponga la Direccion,

m) Representar al Concejo los déficit-que advierta en el Presupuesto Municipal.

n)

Revisar las rendiciones de cuenta..

~ CAPITULOX.
10 AREA OPERATIVA |

ARTICULO 25° La Unidad o Area Operatlva tendrd las siguientes func1ones generales

a) .

b
9
d)

€)

R
g)

Admlmstrar y controlar los servicios que se prestan a la comumdad tales como éreas _

verdes, aseo domiciliario, barrido de calles y otras.
Coordinar y controlar el servicio y mantencién de-alumbrado publico.
Administrar, coordinar y controlar el funcionamiento del servicio de agua potable,

Coordinar y gestionar los servicios de mantencién de calles de la Comuna.

Coordinar con el Departamento de Transito la gestlén de mantencnf)n de las
sefializaciones de transito. '

'Coordlnar y gestlonar todas las tareas de apoyo a servicios. comumtanos
Coordinar y gestionar todas las actividades. de eventos, . programados por la .-
.~ Municipalidad, en el ambito cultural deportlvo, recreativo y otros.

Coordinar y apoyar las situaciones de emergen01a o de seguridad cmdadana de la
Comuna.

' Coordmar y apoyar otras actividades especificas as1gnadas por la Alealdia.
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j) Administrar, coordmar y controlar el funclonamlento mantenclon y operacion de los
vehiculos municipales y aplicar las normas contenidas en el D.S. N° 799 que sean de 17
competencia munjcipal. .. . e

k) Administrar, coordinar y controlar el -buen funcionamiento de las maqulnarlasv
pesadas y de todos aquellos vehiculos productivos y similares de propiedad
municipal, como de sus operarios. y/o personal a cargo, a objeto de mantener un
adecuado plan de mantenimiento de las rutas, calles y caminos secundarios de la

‘ ~ Comuna de Puchuncavi.
D Dirigir, coordmar y controlar la mantenclén, seguridad, - aseo. y ornato’ de las”
. dependenmas municipales.
- m) Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la Municipalidad.

" 'n) Dirigir, coordinar y supervisar la accién de guardlas, mayordomos y estafetas de las -
| dependenmas mun101pales S '
0) Efectuar tareas destinadas a. la disposwlén y ut111za016n de los ‘medios de

‘comunicacién de la Mumclpalidad ' :

p) Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales p_ara actuar eficiente ‘,y
oportunamente en situaciones de emergencia.en las dependencias munidipales

q) Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado las méaquinas en uso de la

‘ Municipalidad. : '

- 1) Mantener reglstro y control de los Veh{culos ublcados enla playa de estac1onarn1ent0»

. municipal. e

s) Mantener atencién permanente para el buen estado de las oficinas municipales.

. .t) Revisar y controlar periédicamente los. equipos necesarios para .la segundad' '

_ industrial de la Municipalidad, ubicados en las distintas dependencias.

e u) Efectuar la mantencién y reparaclén de los bienes municipales. :

: v) Velar por la mantencién y v1g11anoia de la playa de estao1onam1ento mumclpal

@

ARTfCULO 26°: La Unidad o Area Operatlva tendrd a.su cargo las tareas de Aseo y
‘ Ornato, con las 51gu1entes funciones generales:

—~ o a) El aseo en las vias pubhcas, parques, jardines y, en general, de los blenes naclonales
. o de uso publico existentes.en la Comuna. . :
‘ ' | b) El servicio de extraccién y dlsposicu’)n final de la basura y, €n su caso,. efectuar €l
control del servicio encomendado a terceros mediante concesion.
'¢) La construccién, conservacién y administracién de las éreas verdes de la-Comuna,
- asi como también las relativas al ornato. _
d) "Colaborar con.la Direccién de Administracién y Finanzas en el célculo del derecho .
- de aseo dom1c111ano de acuerdo con'la Ley de Rentas Mumclpales y la Ordenanza :
: - Respectlva :
| e) -Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién enla elaborac1én de- las bases ‘
_admmlstratlvas y técnicas relativas a las: concesiones-de aseo, de éreas verdes, de
ornamentacion y otros contratos relacionados con el aseo.y ornato de la Comuna. -
- f) Oftras funclones que la-Ley sefiale o la Autoridad Superlor le asigne, las que
..ejecutard a través de la unidad que corresponda, de- conformidad a la leglslam()n

vigente.

ARTICULO 27°: Las funciones especificas de Aseo y Ornato son las siguientes:

1; _Eu'ncién de Aseo:
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a) Fiscalizar y controlar el aseo general de la Comuna en los bienes nacionales y de
uso publico, denunciando las, infracciones, cuando proceda, al Juzgado de Pohcia 18
Local. | | [
~ comercial 0, en su caso, superwsar el servicio respectlvo encomendado a terceros

c) Elaborar y ejecutar programas para el retiro de escombros  en la via piblica y

4 o limpieza de sumideros. ‘ '

1 | e d) En caso de - emergencias comunales, colaborard con sus’ recursos hurnanos y

' materlales, en coordinacién con. las Unidades Mun1<:1pa1es competentes

2..:F:,g‘ pcn__én _de Ornato:-

“a) Controlar el aseo de parques, jardines y 4reas verdes de la. Comuna, en conjunto con
R otras Unidades Municipales.
- B . 'b) Estudiar y proponer proyectos de forestacién de dreas verdes. de la Comuna, en
' conjunto con otras Unidades Municipales.
- ¢) Conservar las 4reas verdes y la ornamentacién comunal
~ d) Llevar un catastro actualizado de las plazas y éareas verdes de la Comuna.
"+ e) Realizar programas de mantencién, poda, corte y control fitosanitario en las areas
verdes y arbolado urbano. ‘

®

CAPITULO XI
,’11‘ AREA 0 UNIDAD‘ DE INFO

. 'ARTfCULO 28°; Las funcmnes especiﬁcas del Area o Unidad de Informétlca, son las
- siguientes: -
a) Administrar los sistemas informaticos' de la Municipalidad y de los equipos
computacionales y telefénicos, y colaborar a la optimizacién de los procedimietitos
_ administrativos, con el apoyo del hardware y/o sofiware que sea necesario.
~ b) Asumir la coordinacidén ejecutiva en los trabajos para algunas d4reas como
Administracién 'y Finanzas, Recursos Humanos, Transparencia, Licencias de
Conducir, Permisos de Circulacién, Tesorerfa, Patentes Comerciales, Derechos de
Aseo, y especialmente- asesorar en los procedimientos de la Ley N° 19.886, de
- Compras Ptblicas y su Reglamento o la normativa que la reemplace.
~.-c) Apoyar en la.especialidad -informética las actividades de las Direcciones, los
~ Departamentos. y demas Unidades.de la Mum01pa11dad preocupandose tanto ‘del
desarrollo de programas de apoyo como . de la actualizacién de todo su
L 'equlpamwnto -
- d) -Mantener- y -administrar las redes, sistemas y equlpos computacwnales de . la

v Mun1c1pa11dad

e) Prestar soporte a los usuarios 1nternos ‘en todo- lo .relativo a la plataforma
computacional de la Municipalidad.

f) Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado y actuar como - .

- contraparte técnica de los sistemas computacionales arrendados.

g) Controlar las concesiones que le correspondan de acuerdo a su participacion en la
elaboracién de las especificaciones técmcas y que le sean atingentes a la naturaleza
de sus funciones.

h) Velar por la integridad de la informacién almacenada en equipos computacionales
de propledad municipal, ademés de elaberar y ejecutar los planes de cont1ngenc1a :

~ necesarios en caso de pérdlda de dicha informacién.

) Preparar, ayudar a 1nterpretar y entregar la 1nformaclon estadlstlca a las unldades' .

- municipales que lo requieran. :

j) Crear y administrar las bases de dates que sean relevantes para la toma de

‘decisiones y para el conocmuento dela comumdad

)
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k) Coordmar el accionar de las distintas dependencias municipales de manera de ir
integrando y correlacionando 1nforrna016n y bases de datos. '

1) ‘Administrar la ‘adquisicién e mventarxo de los insumos computacionales.de lae :

Municipalidad.
m) Cumplir otras tareas que el Alcalde le asigne, de acuerdo a la naturaleza de sus

func10nes y del marco legal.

TITULO IV

L DE LA COORDINACION ADM TIVA INTERNA

B &TiCULO 29° Para el adecuado cumplumento de las funciornes de coordinacion,

ex1st1ré una instancia administrativa ‘interna asesora del Alcalde, presidida por el -

'Adm1mstrador Municipal y formada por los Dlrectlvos que ejercen la Jefatura de la -
. Municipalidad. Su objetivo bésico es optimizar la gestién interna del- ‘Municipio; para lo
: cual deberd cumplir a lo menos las s1guientes funciones: :

- a) Servir de instancia de difusién y ané11s1s de las politlcas, planes, programas y

proyectos para-el desarrollo cornunal y de coordinacién para su plena aplicacion.

b) Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los
planes y programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales.

c¢) Estudiar mejoras en los procedimientos administrativos internos -de la
Municipalidad, proponiendo las imodificaciones que sean necesarias para lograr el
‘mejor-aprovechamiento de los recursos disponibles:

d) Evaluar el cumplimiento de las: politicas, planes, programas e instruceiones
dlspuestas por la Autoridad Superior

e) Pronunciarse sobre cualquier materia. que el Alcalde y/o el Concejo solicite,
relacionada con la gestion administrativa interna.

‘ TICULO .30°: El presente Reglamento regird una vez formalizado medlante Decreto :

- _Alcald1c1o previa aprobacuSn del Concejo Municipal. Igual proced1m1ento se seguird para o
sus modificaciones. - :

- En_caso de no estar provisto el cargo.de
serdn ejercidas por el Secretario - -

Clones asignadas a estg,

Asesor .Urbanlsta, 1z
Municipales.

Octubre ;de 201 1



