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ACTA DE SESION ORDINARIA N° 63
DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE CHOLCHOL.
En Cholchol, Republica de Chile, a 21 de Agosto del 2018, siendo las

09:30 horas, en la sala de reuniones ubicada en la ciudad de Cholchol, calle
Pérez N° 449, se dio inicio a la sesion Ordinaria nimero 63 del Honorable
Concejo Municipal de Cholchol, con la asistencia de los Sres. concejales:
Doiia FRANCISCA HUIRILEF BARRA, don HENRY ASTUDILLO
CONTRERAS, don ANDRES NAVARRETE PAINEMAL 'y don JUAN
NECULHUAL TROPA.

Preside la concejal Francisca Huirilef Barra quien da inicio a la sesion en
nombre de Dios y de la Comuna de Cholchol, saluda a los sefiores Concejales,

Sra. concejala, Secretaria Municipal.

TABLA:

L.-Aprobacion acta de sesion ordinaria N° 62 de fecha 14 de Agosto del
2018.

2.- Correspondencia despachada y recibida.

3.- Contrataciones.

4.- Aprobacién Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de
Cholchol.

5.- Aprobacion Reglamento de la nueva Planta de la Municipalidad de
Cholchol.

6.-Capacitaciones Sres Concejales.

7.-Puntos Varios.

PRMER PUNTO DE LA TABLA: Aprobacién acta de sesion ordinaria N° 62
de fecha 14 de Agosto del 2018.
La Concejal Huirilef( Presidente ): Somete a votacion la aprobacion acta de

sesion ordinaria N° 62 de fecha 14 de Agosto del 2018.
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Concejal Salas: Vota a favor
Concejal Astudillo: Vota a favor
Concejal Navarrete: Vota a favor
Concejal Neculhual: Vota a favor

Concejal Huirilef: Vota a favor

Acuerdo de Concejo n° 1:

El Honorable Concejo Municipal de Cholchol por Unanimidad de los
miembros presentes acuerdan aprobar el acta de sesion ordinaria N° 62 de
fecha 14 de Agosto del 2018.

SEGUNDO PUNTO DE LA TABLA: Correspondencia despachada y
recibida.

La secretaria Municipal: Sefiala que no hay correspondencia despachada y
recibida.

El concejal Astudillo: Pregunta por las peticiones que se habian hecho en las

cartas no hay respuesta.

TERCER PUNTO DE LA TABLA: Contrataciones.

La secretaria Municipal: Sefiala que no se le ha informado nada.

CUARTO PUNTO DE LA TABLA: Aprobacion Reglamento de
Organizacion Interna de la Municipalidad de Cholchol.

La Concejal Huirilef( Presidente ): Le ofrece la palabra al Director de
Finanzas, Don Sergio Antilef.

Don Sergio Antilef: Sefiala que este reglamento fue enviado en su oportunidad
15 dias habiles, y va acompafiado de un informe fundado con todas las
justificaciones de las nuevas funciones del nuevo reglamento. Indica que en el
Reglamento aparecen las funciones y las unidades que se proyectan con la

nueva Planta, y comenzaria a regir con la nueva Planta que seria el 01 de
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Enero del 2019.Sefiala ademds que solo hay un error en la hoja N°06 que
aparece el nombre de otra comuna, por lo que se va a reemplazar la hoja.

La Concejal Huirilef( Presidente ): Somete a votacicn la aprobacion
Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Cholchol.
Concejal Salas: Vota a favor

Concejal Astudillo: Vota a favor

Concejal Navarrete: Vota a favor

Concejal Neculhual: Vota a favor

Concejal Huirilef: Vota a favor

Serialar que la Concejal sra. Silvia Anifiir Curivil , se encuentra desde el dia 4

de Mayo del presente hasta la fecha , con reposo médico certificado.

Acuerdo de Concejo n° 2:

El Honorable Concejo Municipal de Cholchol por Unanimidad de los
miembros presentes acuerdan, aprobar  Reglamento de organizacion
interna de la Municipalidad de Cholchol. Se adjunta Reglamento, el cual es

parte integrante de esta acta.

QUINTO PUNTO DE LA TABLA:; Aprobacion Reglamento de la nueva
Planta de la Municipalidad de Cholchol.

Don Sergio Antilef: Seiiala que fue enviado en la carpeta anterior al
Reglamento hace mds de un mes, donde aparece la informacion completa,
donde en la parte final iba el Reglamento, que es el mismo que le estdn
informado ahora, lo uinico nuevo son los vistos. Sefiala que aparecen las actas
del comité bipartito, el certificado del Asemuch, el informe que hizo el Alcalde
con la propuesta, el decreto que aprueba el escalafon 'y todo esto se
convertiria en el nuevo Reglamento de la Planta de la Municipalidad de

Cholchol, con las modificaciones que fueron explicadas en su oportunidad.
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El concejal Neculhual: Sefiala que esto es una nueva oportunidad para poder
modernizar la planta y han tenido bastantes capacitaciones en relacion al
mismo tema, y por lo mismo van a votar con conocimiento de causa y que este
en proceso de modernizacion, y sin ninguna diferencia vota a favor.

La Concejal Huirilef( Presidente ): Somete a Aprobacion Reglamento de la
nueva Planta de la Municipalidad de Cholchol.

Concejal Salas: Vota a favor

Concejal Astudillo: Vota a favor

Concejal Navarrete: Vota a favor

Concejal Neculhual: Vota a favor

Concejal Huirilef: Vota a favor

Acuerdo de Concejo n° 3:

El Honorable Concejo Municipal de Cholchol por Unanimidad de los
miembros presentes acuerdan, aprobar  Reglamento que modifica la
Planta de la Municipalidad de Cholchol. Se adjunta Reglamento, el cual es

parte integrante de esta acta.

SEXTO PUNTO DE LA TABLA: Capacitaciones Sres Concejales.

La secretaria Municipal: Seriala que hay un seminario de la Amcam, es el 30 y
31 de Agosto en la Universidad de la Frontera, es para los Alcaldes y
Concejales.

La Concejal Huirilef( Presidente ): Somete a Aprobacion asistir en comision
de servicio a la Capacitacion al Seminario " Kula Trawun Mapuche por el
Kume Mogen ( Buen vivir), a realizarse los dias 30y 31 de Agosto del 2018 ,
en la ciudad de Temuco.

Concejal Salas: Vota a favor

Concejal Astudillo: Vota a favor

Concejal Navarrete: Vota a favor

Concejal Neculhual: Vota a favor
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Concejal Huirilef: Vota a favor

Acuerdo de Concejo n° 4:

El Honorable Concejo Municipal de Cholchol por Unanimidad de los
miembros presentes acuerdan, autorizar a los Concejales Sra. Francisca
Huirilef Barra , Sra. Veronica Salas Carrasco y Sr. Juan Neculhual Tropa
a asistir en comision de servicio a la Capacitacion al Seminario “ Kula
Trawun Mapuche por el Kume Mogen ( Buen vivir), a realizarse los dias 30

y 31 de Agosto del 2018 , en la ciudad de Temuco.

La Concejal Huirilef( Presidente ):  Somete a Aprobacion comision de
servicio para asistir al Taller de trabajo presupuesto departamento de
Educacion y Salud.

Concejal Salas: Vota a favor

Concejal Astudillo: Vota a favor

Concejal Navarrete: Vota a favor

Concejal Neculhual: Vota a favor

Concejal Huirilef: Vota a favor

Acuerdo de Concejo n°5:

El Honorable Concejo Municipal de Cholchol por Unanimidad de los
miembros presentes acuerdan, autorizar a los Concejales Sra. Francisca
Huirilef Barra, Sra. Veronica Salas Carrasco , Sr. Henry Atudillo Contreras,
Sr. Andrés Navarrete Painemal y Sr. Juan Neculhual Tropa, asistir en
comision de servicio al Taller de trabajo presupuesto Departamento de
Educacion y Salud a realizarse los dias 28 y 29 de Agosto del 2018, en la

ciudad de Puerto Saavedra .

P SiEN
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SEPTIMO PUNTO DE LA TABLA: Puntos Varios

La concejal Salas: Seriala que hay una capacitacion en la Asociacion Chilena
de Municipalidades el 6 y 7 de Septiembre en Temuco.

La Concejal Huirilef( Presidente ): Somete a Aprobacion comision de
servicio para asistir en comision de servicio al encuentro de Justicia Local “
El rol de la justicia local, las defensorias comunales y los Derechos
ciudadanos , a realizarse los dias 5 al 7 de Septiembre del 2018, en la ciudad
de Temuco.

Concejal Salas: Vota a favor

Concejal Astudillo: Vota a favor

Concejal Navarrete: Vota a favor

Concejal Neculhual: Vota a favor

Concejal Huirilef: Vota a favor

Acuerdo de Concejo n°6:

El Honorable Concejo Municipal de Cholchol por Unanimidad de los
miembros presentes acuerdan autorizar a los Concejales Sra. Francisca
Huirilef Barra, Sra. Veronica Salas Carrasco , Sr. Henry Atudillo Contreras,
Sr. Andrés Navarrete Painemal y Sr. Juan Neculhual Tropa, asistir en
comision de servicio al encuentro de Justicia Local “ El rol de la justicia
local, las defensorias comunales y los Derechos ciudadanos , a realizarse los

dias 5 al 7 de Septiembre del 2018, en la ciudad de Temuco.

El concejal Astudillo: Seriala que querian saber donde iban a quedar
instaladas las ramadas. Indica ademds que pasa con el tema de la recova,
porque se aprobaron los recursos y es harto poco lo que se ha hecho. Seriala
ademads que le gustaria que le informaran a quienes se le van a dar permiso
para las ramadas.

El concejal Neculhual: Seiiala que si se le puede dar lectura a una carta del
Consejero de la Conadli.

La secretaria Municipal: Da lectura a la carta antes indicada.
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La Concejal Huirilef( Presidente ):  Seiiala que va a someter a votacion la
comisidn de Servicio, para la invitacion que llego del Consejero Millalen a la
ciudad de Galvarino.

Concejal Salas: Vota a favor

Concejal Astudillo: Vota a favor

Concejal Navarrete: Vota a favor

Concejal Neculhual: Vota a favor

Concejal Huirilef: Vota a favor

Acuerdo de Concejo n°7:

El Honorable Concejo Municipal de Cholchol por Unanimidad de los
miembros presentes acuerdan autorizar a los Concejales Sra. Francisca
Huirilef Barra, Sra. Veronica Salas Carrasco , Sr. Henry Atudillo Contreras,
Sr. Andrés Navarrete Painemal y Sr. Juan Neculhual Tropa, asistir en
comision de servicio a una reunion con la Diputada Mapuche — Huilliche
Emilia Nuyado , instancia en la cual se trataran temas de interés local y
Nacional, la cual se realizara el dia 24 de Agosto del 2018 , en la ciudad de

Galvarino.

La Concejal Huirilef( Presidente ):/ Sghala que no habiendo nada mas que
'/(}0 hrs.
[ e
FRANCASCA HUIRILEF BARRA
PRESIDENTE DEL CONCEJO

e
o

tratar, se cierra la sesion siendo las |

A SALAS CARRASCO
CONCEJAL
(2 7
ANDRES NAVARRETE PAINEMAL
CONCEJAL
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1. INTRODUCCION

Luego de realizado el analisis del Reglamento Interno de Cholchol, se ha recomendado modificar la
version vigente de este documento, para actualizarlo a la actual estructura y funciones municipales.

2. REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA
TITULO |
ARTICULO 1°: ‘
El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion interna de esta Municipalidad, asi

como las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades y la necesana coordinacién
entre ellas y entrard en vigencia una vez aprobada la nueva planta de la Mumcupahdad de Cholchol.

ARTICULO 2°: :

La Municipalidad como Corporacion de Derecho Plblico estd constituida por el Aktalde y por el Concejo,
a los que corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Orga|n|ca Constitucional de
Municipalidades, y para su funcionamiento dispondrda de las unidades quef se definen en este

Reglamento.

ARTICULO 3°: 4
El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejerce su dlreu:CIon y administracion

superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO H: DE LA ESTRUCTURA J
ARTICULO 4°: |
La estructura de la Municipalidad de Cholchol, se conformard con las S|gU|entes unidades, las que
dependerdn directamente del Alcalde. :
Administrador Municipal
Asesoria Juridica
Gabinete
Juzgado de Policia local
Direccion de Control
Secretaria Municipal
Secretario Comunal dé Planificacion (SECPLAN)
Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO)
Direccion de Obras (DOM) |
Direccién de Administracién y Finanzas
Direcci6n de Infraestructura Comunal } §
Direccion de Salud-Municipal i
DAEM ‘

3T FTOSE O Q0T

ARTICULO 52: :

r .
Las unidades municipales indicadas anteriormente, se podran integrar por Deparnamentos, Secciones u
Oficinas, segln corresponda su nivel. s
En este caso, los Departamentos dependeran de las Direcciones; las Secciones, del Departamento que
integren; y las Oficinas, de las Secciones que corresponda.
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TITULO Ii: DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPI{TULO I: ADMINISTRADOR MUNICIPAL
ARTICULO 6°:

Esta dependencia colabora directo en las tareas de coordinacién y gestién permanente del Municipio y

en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal.

a. Dirigir y coordinar de manera permanente a todas las unidades municipales.

b. Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento de la ejecucién del|Plan Anual de Accion
Municipal, que contiene las politicas, planes y programas de la Municipalidad, mediante el control
de cumplimiento de las metas definidas. ;

c. Velar por el cumplimiento de la estrategia de la organizacion en cuanto a las unidades que la
componen, a sus encargados y a la distribucién de funciones, reorganizando aquellos que asi lo
requieran. ‘

d. Coordinar con las unidades correspondientes la preparacion y elaboracion de los instrumentos de
gestién municipal, esto es: Pladeco, Presupuesto y Plan Regulador y en la fofrmulacién de politicas
de gestion interna. i

e. Asesorar al Alcalde en conjunto con el Departamento de Personas en materéias de administracion,
capacitacion y desarrollo del personal. i

f.  Dar cumplimiento en lo que le corresponda a la Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica,
tanto activa como pasiva.

g. Elaborar e implementar un sistema regular de evaluacion y percepcion de los %‘.ervicios municipales.

h. Ejercer las facultades delegadas por el Alcalde, en conformidad con la Ley y.las demas funciones
que se le encomienden. !

CAPITULO II: ASESOR JURIDICO

ARTICULO 7°: i

a. Iniciary defender los juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interésj.

b. Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen a peticién
del Director del drea respectiva. ;

c. Orientar periddicamente a las unidades municipales respecto de nuevas disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes. '

d. Mantener actualizada la legislacion relativa a las municipalidades, leyes, freglamentos, decretos
supremos, circulares de Contraloria, Ministerio del Interior, etc. informando de las innovaciones
respecto a las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes. j

e. Mantener los archivos de las ordenanzas, reglamentos, concesiones, convenios, actos y contratos
firmados por la municipalidad.

f.  Velar porque los contratos y cualquier acto juridico celebrado por el municipio se ajuste a derecho.

g. Redactar actos administrativos, tales como: convenios, contratos, corﬁnodatos, concesiones,
permisos, etc. ;

h. Estudiar, analizar y dar el correspondiente VB2 a los proyectos de ordenanzas municipales,
reglamentos y bases administrativas para flamados a propuestas publicas o privadas.

i, Efectuar las consultas o peticiones a la Contraloria General de la Republica cuando existan vacios en
la ley o existan disposiciones contradictorias. §

Proponer las alternativas de solucion-ante problematicas de su competencia.

Emitir los informes que le sean requeridos en materia de su competencia.

Mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

Iniciar y asumir la defensa a requerimientos del Alcalde, en todos aqufellos juicios en que la

Municipalidad sea parte o tenga interés. _ ‘

n. Asesorary defender a la comunidad, cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.

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

De no haber cupo en la planta municipal o capacidad presupuestaria para proveerlo via contrata, se

contratara un abogado via contratacion a honorarios a suma alzada. !

3 :“"X‘.—'
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CAPITULO Hi: GABINETE

ARTICULO 8°:

Existira un Gabinete de Alcaldia que desarrollara las siguientes funciones, en apoyo directo al Alcalde:

a. Coordinar el contenido, la forma y oportunidad en que se entrega la informacion hacia la
comunidad, tanto desde el punto de vista de las relaciones publicas, como de las comunicaciones.

b. Colaborar en la atencién de situaciones que digan relacién con las actividades desarrolladas por el
Alcalde, coordina la relacién del Municipio con los Concejales, elaborara y mantiene actualizada la
agenda del Alcalde, cargar en la pagina web municipal la agenda del Alcalde y Municipio, entre
otras funciones que el Alcalde le asigne. ' 5

CAPITULO IV: JUZGADO DE POLICIA LOCAL l

ARTICULO 9°: | j
a. Administrar Justicia dentro del Territorio Jurisdiccional en las materias que la ley le ha

encomendado. 3

b. Conocer los siguientes asuntos: : .

1. las infracciones a los preceptos que reglamentan el tréansito \ﬁ transporte publico.
2. Las infracciones a las ordenanzas, reglamentosy decretos alcaldicios. .

c. Lasinfracciones a las leyes especiales tales como la de rentas municipales, ley general de urbanismo
y construcciones y ordenanza respectiva, ley de calificacién cinematogcf'éfica, pavimentacion,
alcoholes, pesca y caza, vigilantes privados.

d. Las infracciones a las leyes tales como: Ley Organica Constitucional N§18.7@0 sobre votaciones y
escrutinios, Ley N219.303, sobre Seguridad Ciudadana, Ley N@ 19.496 sobre proteccién de los
derechos del consumidor, Ley N® 19.537 sobre propiedad inmobiliaria, entre otras.

e. Otras que le encomiende la ley. 3

1

CAP{TULO V: DIRECCION DE CONTROL

ARTICULO 10¢:

Al Director de Control, le correspondera desarrollar las siguientes funciones generjales:

a. Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de Efiscalizar la legalidad y
eficiencia de su actuacion. ; ‘

b. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria y representar al Concejo el déficit que advierta en el
presupuesto municipal. j

c. Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, linformando de ello al
Concejo, para cuyo objetivo tendra acceso a toda la documentacion pertinente.

d. Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fi$ca|izadoras, para estos
efectos, estudiard y verificara la entrega del 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 le formule un concejal. i

e. Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa quie aquél puede requerir
en virtud de esta ley.

£ Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones, Asociaciones Municipales yi unidades de servicios
traspasados, respecto del usoy destino de sus recursos, pudiendo disponer ide toda la informacion
que requiera para tal efecto. ;

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

h. h) Realizar exdmenes oportunos a las operaciones econdémicas y financieras procediendo a
representar situaciones gue no se enmarquen en el ambito de la legalidad vigente, y otros que
disponga la Direccion. '

' CAPITULO Vi: DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL:
ARTICULO 11°:
La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, que tiene como funciones genéricas
dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejoi y desempeiiarse .como ‘
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales. \ " i '
De la Secretaria Municipal dependeran la Oficina de Partes, reclamos y la unidad de transparef\

i

Gia..

n”"

!

i ) 4



Reglamento de Organizacién Interna|Municipalidad Cholchol

W

ARTICULO 12°:

La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones especificas;

a. Desarrollar las actividades especificas que la asigna la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades, en relacion a la constitucién y funcionamiento del Concejo; como asimismo,
desarrollar las funciones especificas que le asigna el Reglamento Interno del CBncejo Municipal.

b. Cumplir las funciones que le asigna la Lley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias.

c.  Cumplir las funciones que le asigna la Ley N2 20.500, sobre Participacién Ciudadana.

d. Actuar como Ministro de Fe para los afectos establecidos en el Articulo 1§7 inciso segundo del
Cédigo del Trabajo.

e. Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar por su
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.

f.  Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se le encomnenden

g. Elaborary redactar material informativo general.

h. Actuar como Martillero en los remates municipales.

i, Mantener actualizado y en archivo las ordenanzas y reglamentos municipales.

j.  Mantener actualizada la mformaaon necesaria para dar cumplimiento a la Ley de Transparencua

k. Mantener en custodia las carpetas con los titulos de dominio del Mumcnplo y/o gestionar el
saneamiento de titulos en los casos que surjan o existieran pendientes. ‘

I Protocolizar ante Notario y mantener en custodia el fallo del Tribunal EIectoraI Regional que
establece en definitiva la personeria del Alcalde y de los Concejales. |

ARTiCULO 13°:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y PROBIDAD

Con la entrada en vigencia de la ley 20.285 el 20 de Agosto de 2008, y de acuerdo a la importancia que
tiene para la municipalidad de Cholchol el acceso a la informacion publica, dd)nde la ley regula el
principio de transparencia de la funci6n publica, el derecho de acceso de la mformacuon de los 6rganos
de 1a Administracion del Estado, los procedimientos para el ejercicio del derech0| para su amparo, y las
excepciones a la publicidad de la informacion. i

Esta unidad dependerd de la Secretaria Municipal y tendra las siguientes funcuones

A la Unidad de Transparencia y Probidad le correspondera:

Coordinar la accidn de las distintas unidades municipales para la entrega de unformacnon relativa a

a.
la transparencia activa, dentro del plazo y forma establecida en el reglamento para el acceso a la
informacién publica, a fin de mantener permanentemente actualizado el tontemdo del link de
Transparencia de la pagina web de Cholchol.

b. Gestionar la pronta y oportuna respuesta a las solicitudes de informacidn pon parte de las unidades
respectivas. ¢) Coordinar el cumplimiento de las materias de transparencia fljadas para cada unidad
municipal, asi como su debida actualizacion.

c. Mantener debidamente informadas a las distintas unidades mumcnpales respecto a las
instrucciones impartidas por el Consejo para la Transparencia, y coordindr el cumplimiento de
éstas. ‘

d. Engeneral apoyar a las distintas unidades municipales en el cumplimiento de la Ley N° 20.285, Ley
N° 20.880 y Ley N° 20.730. *

e. Recepcionar y tramitar, de conformidad a lo establecido en el Titulo III} de la Ordenanza de
Participacion Ciudadana y al articulo 98 de la ley 18.695 orgdnica constutucnonal de municipalidades,
los reclamos y peticiones que formulen los vecinos y publico en general. IOtras que el superior
jerarquico le encomiende.

ARTICULO 14¢2:

La Oficina de Partes y Reclamos depende directamente de la Secretarla Mumcnpal ly su objetivo es:

o

a. Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacion que

ingresa y egresa efe fa Municipalidad’ proporcionando en forma rapiday expedlta la informacién
que se requiera para la actividad municipal,

b. Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos ordenanzas, oficios

y demas resoluciones y documentacion oficial de la Municipalidad. |
Tener a su carpo el tramite de ingresos, clasificaciony distribucion de la correspondencna oficial.

d. Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida yl despachada por la

Municipalidad. |

oM
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e. Llevary conservar el archivo central de 1a documentacién oficial del Municipio, de acuerdo a las
técnicas de conservacion y clasificacion existente.
f.  Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de la documentacién interna y externa de la
Municipalidad.
g. Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o peticiones.

CAPITULO Vil: DIRECCION SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
ARTICULO 15°: |
La Secretarfa Comunal de Panificacion es una unidad técnica asesora del Aicaide ?/ del Concejo en la
elaboraciéon de la estrategia municipal, como asimismo en la definicion de las politicas y en la
elaboracién, coordinacién y evaluacion de los planes, programasy proyectos de desarrolio Comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacion debera cumplir ademaés con las siguientes funciones generales:

a. Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del Plan Comunall de Desarrollo y del
Presupuesto Municipal. 1

b. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y del presupuesto
Municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos semestralménte.

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

d. Colaborar a la unidad respectiva en la elaboracion de las bases generales y especificas, segin
corresponda, para los llamados a licitacion, previo informe de la uni;dad 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 en materias propias de sus competencias. |

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

Evaluar los planes, programas y proyectos municipales considerando la igualHad de oportunidades
entre hombres y mujeres, como criterio de evaluacién. '

h. Proporcionar a la Subsecretaria de. Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior la
informacién que solicite a la Municipalidad de conformidad a la Ley. '

i

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

ARTICULO 162 :

La Unidad de Adquisiciones, dependera de la SECPLAN y realizara las siguientes fubciones:

a. Realizar las compras del municipio: de compras menores a 3 UTM, a 10 UTM, licitaciones mayores a
100 UTM, estas Gltimas son de las dreas municipio, educacion y salud.

Realizar las cotizaciones de los productos 0 insumos requeridos.

Comprar por catalogo electronico, via Chile Express.

Preparar las bases de licitacion.

Subir las licitaciones al portal de Mercado Publico.

Emitir las rdenes de compra de los.insumos.

Coordinar las entregas de los productos con proveedores. ;

Licitar y mantener vigentes los: convenios de suministro (bencina, mahtencién de vehiculos,

alimentos, etcétera) [ ’

i Coordinar con Administracién y Finanzas las cuentas de gasto, para verificar donde se cargara el

gasto que se realizara de acuerdo a la Solicitud de Pedido. i

Coordinar con bodega el ingreso de productos para su recepcion. ;

Preparar los decretos de adjudicacién, desercién, informes de comisién, cartas de apertura, entre

otros. f

|. Realizar el registro de los documentos con la orden de compra ya efectu;‘cxda y enviar a Dpto. de

Administracién y Finanzas, para el cargo de la cuenta indicada. '

Enviar a Tesoreria las boletas de garantia emitidas.

Respaldar la documentacion en carpetas de licitacién.

Trabajar con la Ley de Comprasy el Reglamento de Compras.

Apoyar la confeccién del plan anual de compras

Asesorar a las diferentes unidades municipales sobre el procedimiento

P
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publico Municipal, de acuerdo, a la legislacién vigente.

ARTICULO 17¢2:

La Unidad de Informatica, dependiente de la SECPLAN, tendr3 las siguientes funcionges:

a. Prestar el soporte técnico ante eventuales problemas con el hardware o el software.

b. Mantener la base de datos del sistema financiero.

¢. Mantencion de la red del municipio.

d. Administrar la plataforma del call center.

e. Administrar la pagina web de la Municipalidad.

f.  Actualizar la pagina web periédicamente.

CAPITULO Viil: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO!

ARTICULO 18°: v ‘

A la Direccidn de Desarrollo Comunitario le corresponde cumplir las siguientes funciones generales,

a. Asesorar al Alcalde y también al Concejo enla promocion del desarrollo comunitario; .

b. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion y
promover su efectiva participacion en el municipio; 1

c. Proponer y ejecutar dentro del ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con la proteccion del medio ambiente, cultura, capacitacién laboral, deporte
y recreacién, promocién del empleo, fomento productivo local y turismo. f

d. Proponery ejecutar las acciones relacionadas con la asistencia social.

e. Dar cumplimiento a través de su accién, al rol social de la municipalidad, aisus objetivos sociales
generales y a los programas de desarrollo social comunal;

f.  Promover la promocién, funcionamiento y coordinacién de las organizaciones comunitarias,
prestandoles asistencia técnica; :

g. Participar, segln corresponda, en la aplicacion de planes, programas y proyectos sobre la materia
que deban desarroilar otras entidades publicas y privadas en la comuna; :

h. Colaborar en el desarrollo de actividades de orden general de la municipalidad o de otras entidades
publicas o privadas, ya sean éstas de orden civico, culturales u otras, planeadas anticipadamente o
que surjan de manera imprevista; ‘

i, Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demas organismos que correspondan, en materia de desarrolio
comunitario y social;

j.  Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos :clerivados de éstos vy
considerarlos en el area social, la asistencia social y la capacitacion social;

k. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar si satisfaccion y
solucién, a través de la formulacién de politicas sociales; ‘

. Mantener informado de la realidad social de la comuna, y a su vez, informdr de ésta al Alcalde, al
Consejo y a los organismos relacionados con esta materia; '

m. Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia; ;

n. Mantener la informacion actualizada de las organizaciones comunitarias existentes en la comuna;

o. Proponer los planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios municipales
respecto de materias que digan relacion con los planes sociales del Gobierno {y del municipio;

p. Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para actuar efidiente y oportunamente
en situaciones de emergencia; ;

g. Estudiar y.proponer las medidas que se requieran adoptar para impulsar el desarrollo social,
tendiente al bienestar general de la poblacion comunal, sin perjuicio de las materias relacionadas
con la salud, educacién y otras que le correspondan; j

r. Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que se preparen o estén aplicando en la
comuna, en el drea social, los servicios de Estado y el sector privado, a fin de coordinar las acciones
sociales de la comuna; :

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos sociales;
Investigar la realidad social de la -comuna, para la elaboracidn de§ diagnosticos sociales,
confeccionando y disefiando los instrumentos para tales efectos;

u. Confeccionar, coordinar y ejecutar los programas y acciones para la p:revencién de riesgos vy
prestaciones de auxilio en situaciones de emergencia y catastrofe, establieciendo relaciones que
sean necesarias con los organismos publico o privados que operen en este tipo de situaciones; i B

V.

Proponer y coordinar con las unidades municipales que correspondan, Ja ejecucién de un plan
comunal de emergencia y catastrofes, en concordancia con los planes regjopiales sobre la matéria;=
A5 e R 5ot
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w. Proponer la programacion de turnos de trabajo del personal municipal, para la atencion. de

X.

ARTICULO 19°:

situaciones de emergencia y catastrofes, y
Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde sefiale.

La Unidad de Programas Sociales dependiente de la DIDECO realizara las siguientes funciones:

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo en todas las materias de los programas sociales que se
ejecuten en la comuna através de ‘la Municipalidad.

b. Proponer y elaborar los programas sociales en materias especificas para la atencion de la
comunidad.

c. Proponer las estrategias en materias de programas sociales impulsados por el municipio
tendientes a entregar herramientas a los habitantes para que sean gestores de su
desarrollo. , ,

d. Ejecutar en beneficio de la comunidad la red del Gobierno en materia de programas
sociales. '

e. Ser la responsabilidad administrativa de los programas que imparte el miunicipio en materias
sociales, laborales, familiares y desarrolio productivo. |

£ Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asignen, !de conformidad ala
legislacion vigente. i

ARTICULO 20°:

La Unidad de Desarrotlo Local depend"e'de la DIDECO y tiene las siguientes funcionés:

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las medidas que tiendan a materlalifzar acciones de apoyo

a.
y orientacion al sector productivo existente o potencial de la comuna; ;
Fomentar el desarrollo economico y empresarial de menor escalaenla comuria;

c. Entregar el apoyo técnico y orientacion, tanto en la fase de creacién, como en el posterior
desarrollo de entidades productivas pequefias nacientes en la comuna; ‘

d. Coordinar en conjunto con organismos publicos y/o privados regionales y na¢ionales la formulacién
y ejecucion de actividades que signifiquen el desarrollo de los sectores rurales y productivos;

e. Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad le indigue. :

ARTICULO 21°:

De la Unidad Fomento Productivo que depende de la Direccién de Desarrdllo Comunitario y las
principales funciones seran las siguientes: E

Fortalecer la capacidad de gestion municipal para el desarrollo econémico pr{nductivo de la comuna.

a.

b. Ejecutar las politicas, planes y programas municipales destinados a atraer inversiones y desarrollar
la capacidad empresarial en la comuna. ' ,

c. Promover en la comuna, el fomento productivo, la capacitacion Iabora|,§ el desarrollo rural, el
fomento al turismo, y la intermediacién laboral. ;'

d. Supervisar los programas de desarrollo productivo, donde el municipio tengd injerencia (PRODESAL,
etc.).

e. Fomentar vinculaciones de cardcter técnico productivo entre la Comunidad y los diferentes agentes
privados, publicos de la comuna, zona, Regidn o Pals. ;

f.  Prestar asesorias técnicas y productivas a las comunidades campesinas.

g. Recopilar y mantener informacion comunal y regional atingente a sus funciorzjes.

h. Asesorar al Aicalde en politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo econdmico comunal.

i.  Velar por la elaboracién, desarrolio 'y evaluacién de programas de capacitacién, tendientes a ampliar
las posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral de la poblacién desante, desocupada o
minusvalida. :

j.  Velar por lainclusién de género en el desarrolio productivo comunal.

ARTICULO 229: 1 4

a. La Unidad de Cultura, tiene como objetivo promover la cultura en la comuna, depende de la I?,ID,ECO‘ g

y realiza las siguientes funciones: ' o

b. Programary ejecutar las acciones de difusién cultural basdndose en los v lores sociales pro;@io“s de

comuna,
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c. Difundiry promover el patrimonio y las actividades turisticas de la comuna;

d. Promover y coordinar con las otras entidades publicas y/o privadas el desarrollo de las actividades
turisticas y/o culturales en la comuna; 1

e. Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaciones que permitan redactar
comentarios, aclaraciones o desmentidos de informaciones que digan relacion con el quehacer
municipal;

f. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectle el Municipio y
cursar las invitaciones que correspondan;

g. Llevar el control de las invitaciones hechas al Alcalde, presentando excusas y agradecimientos, .
cuando asi se le ordene;’

h. Coordinar con las demas unidades municipales y servicios traspasados las difusiones de eventos,
acciones, programas, actos u otros similares que sean solicitadas; Propender la proteccion y
resguardo de los bienes y monumentos nacionales de incidencia comunal;

i.  Fomentar la creacion, organizacion y atencion de museos, bibliotecas y centros culturales de la
comuna; :

Promover el conocimiento de las dreas o centros de interés de la comuna;

k. Fomentar el conocimiento de valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las
actividades tendientes-a darle un caracter propio;

|. Organizary promover los concursos 1 talleres literarios, plasticos, musicalesy otros similares;

m. Organizar y patrocinar los conciertos, recitales y espectaculos de arte y de promocion y difusion del
folclore nacional;

n. Establecer el contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales, tanto a nivel
comunal como nacional, con fines de intercambio;

o. Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural de todos los miembros de la
comunidad; :

p. Programar las actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica, cientifica y cultural
de los habitantes de la comuna, y ‘ o

. Otras funciones que el Alcalde le asigne dentro de las esferas de sus atribuciones.
r. Administrar el edificio de Centro Cultural.

—

ARTICULO 23¢: :

La Oficina del Deportes dependiente de la Dideco, tiene las siguientes funciones:

a. Planificar el desarrolio de programas para la participacion y la realizacion de lactividades deportivas
y recreativas de la comuna; _ j

b. Proveer la asesoria técnica — deportiva a las distintas organizaciones socialés y comunitarias de Ia
comuna; '

c. Elaborar los programas de capacitacion técnica 'y practica que permitan el de;sarrollo del deporte en
fa comuna; :

d. Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas para la reglizacién de actividades
deportivas en la comuna; !

e. Mantener los canales de informacion y comunicacion eficientes que piosibiliten la oportuna
participacién de vecinos y de la comunidad. en las actividades deportivas y recreativas que se
programen, y

£, Administrar o supervisar la administracion de los recintos deportivos de la mxfmicipalidad.

g. Realizar los informes periodicos de la gestion del programa con los datos de asistencia a las diversas
actividades del programa dentro de la comuna. ‘

CAPITULO IX: DIRECCION DE OBRAS

ARTICULO 24¢:

La Direccién de Obras tiene las siguientes funciones: 5
a. Dar la aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y de construcciones en general, que se
efectien en el area urbana. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las ampliaciones, ..
transformaciones y otras que determinen las leyes 'y reglamentos. : SRR
Dar la aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos.

Otorgar los permisos de edificacion de las obras solicitadas.

d. Fiscalizar la ejecucién de dichas obras durante el procesoy al mome%w u recepcion.
P A "\,L,/ﬁ
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Recibir las obras ya citadas y autorizar su uso. '
I

e.

£ Realizar las tareas de inspeccién a las obras.en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan. |

g. Aplicarlas normas ambientales relacionadas con la construccién y urbanizaciénf.

h. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion
realizadas en la comuna. |

i.  Aplicar las normas ambientales relacionadas con obras de construcciény urbaq‘izacién.

j.  Ejecutar las medidas relacionadas con la movilidad urbana rural. i

k. Dirigir las construcciones que sean responsabilidad municipal, sean ejecutaélas directamente o a
través de terceros. ‘

I.  Mantener un registro de contratistas para los llamados a propuestas, tanto para las obras de
construccién como par"a las de pavimentacion, i

m. Mantener los archivos actualizados de la documentacion recibida 'y despachad%a por la Direccidn.

n. Controlar el rendimiento y la eficiencia de las labores del personal de su dependencia.

0. Proponer y ejecutar las medidas relacionadas con la vialidad urbana y rur;al; la construccién de
viviendas sociales e infraestructuras sanitarias y la prevencion de riesgos y prestacién de auxilio en
situaciones de emergencia.

p. Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna, que administra la Municipalidad.

g. Supervisar el servicio de extraccion de basura.

r. Velar por la construccion, conservacion y administracion de las dreas verdes de la comuna.

s. Disefiar los programas que sean necesarios para la disposicién final de la basura domiciliaria,
industrial y comercial y, en general, supervisar'el servicio de aseo. "

t. Colaborar en la proteccion de las areas verdes de la comuna y en la elaboracién de proyectos de
ornamentacion. :

u. Encargado del Cementerio ;

v. Fiscalizar las tareas de inspeccion relacionadas con la competencia de la direccion.

w. Revisar y Mantener el alumbrado Publico y de mantencién de propiedad Municipal.

x. Engeneral, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanismo. '

y. Otrasfunciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 25¢2:

El Cementerio Municipal depende de la Direccion de Obras debe realizar las siguientes funciones:

a. Administrar el cementerio velando por el cumplimiento de todas las! disposiciones legales
contenidas en el Reglamerito y Cadigo. ‘ 5
Mantener un registro diario actualizado.

c. Autorizar las exhumaciones internas (cambios de ubicacion).

d. Autorizar las exnumaciones externas, previa autorizacion del Servicio de Salufd respectivo.

ARTICULO 26%: i

El Departamento de Operaciones, dependiente de la DOM, realiza las siguientes fLimciones:

a. Fiscalizar, controlar y adoptar las providencias necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones
legales y ordenanzas aplicadas a la comuna. i

b. Velar por la oportuna y eficaz atencion y solucidn a las situaciones de emergbncia gue se produzcan
en la comuna. : ;

c. Velar por el adecuado funcionamiento y apoyo efectivo a otras instituciones encargadas de la
seguridad ciudadana en la comuna. :

d. Velar por la correcta administracion y utilizacién de los vehiculos municipales.

e. Administrar el taller mecanico municipal. :

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

ARTICULO 27¢2:

La Unidad de Bodega, depende de la DOM, y tiene la responsabilidad de: ‘

a. Recibir los materiales adquiridos por adquisiciones para ser distribuidas a las respectivas un_idade’zé.v Lo

b. Llevar el registro de tarjetas de existencia. ! S

c. Recepcionar, clasificar y resguardar la documentacién oficial del munjigipio. |

d. Recibiry resguardar los materiales solicitados por las diversas unidatiés mur?icipales.

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

|

ARTICULO 28¢: ]

El Departamento de Transito, tiene dependencia de la DOM vy realiza las siguientes fi,mciones:

a. Otorgar y renovar los permisos de circulacion de vehiculos motorizados y carros de arrastre, de
acuerdo a la normativa vigente; "

b. Verificar el tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos y determinar Ilos valores para el
otorgamiento en cada caso de acuerdo a la normativa y a la tasacion oficial del Servicio de
Impuestos Internos para cada afio; '

c. Elaborar los certificados de revision de vehiculos, de solicitudes de traslado de registro comunal de

vehiculos y conductores sobre la Ley actual; :

Remitir los informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades;

Revisar los estudios de impacto vial;

Entregar las autorizaciones para realizar trabajos en la via publica;

Recopilar, procesar y entregar la informacién estadistica al Departamento de Ingenieria y

Operaciones; .

h. Confeccionar los informativos para organismos externos, tales como: ministerios, juzgados,
comisiones, entre otros;

i, Mantener un registro de permisos de circulacion;

j.  Proporcionar un servicio de atencion eficiente al pablico;

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

I.  Supervisar los subsidios terrestres rurales. '

@ oo

CAPITULO X: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 292:

La Direccién de Administracion y Finanzas tendra como funcion asesorar al Alcalde en la administracion

de personal de la Municipalidad, y en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cual

le corresponderd especificamente: ' :

a. Asesorar al Alcalde en materias financieras del municipio especificamente:

b. Estudiar, calcular, proponery regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales;

¢. Revisar y analizar el comportamiento real de los ingresos y egresos en relacion al presupuesto de
caja e informar a las unidades que corresponda los resultados obtenidos; :

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

e. Colaborar directamente con la Secretaria comunal de Planificacion en la elaboracién del
presupuesto anual municipal; _ ‘

f.  Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias respectivas y rendir cuenta
la Contraloria General de la Republica;

g. Recaudary percibir los ingresos municipalesy fiscales que correspondan;

h. Efectuar el cdlculo, registroy pago de las remuneraciones del personal;

i, Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja en el mercado de capitales;
j.  Visar los decretos de pagos;

k. Asesorar al Aicalde en materias de rentas municipales, especificamente:

.

Recibir el pago de los permisos de circulacion, efectuando los calculos de;Ios valores a pagar de

acuerdo a las disposiciones legales vigentes; '

m. Dar curso a las solicitudes sobre otorgamiento y caducidad , segin corresponda de las patentes
comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales, manteniendo el regisfro de ellas;

n. Efectuar la administracion de los ingresos de acuerdo a lo establecido por la Ley de Rentas
Municipales; :

o. Mantener actualizados ‘la informacion financiera, presupuestaria vy contable, poniéndola en

conocimiento del Aicalde, y autoridades que corresponda;

Controlar la gestién financiera de las empresas municipales; _

g. Velar por el adecuadoy eficiente desarrollo de las funciones administrativas de la organizacion
efectiva distribucion de los recursos materiales;

r.  Administrar los recursos financierosy tecnologicos; L.

©
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s. Asesoria al Alcalde, Conce;o, funcionarios y directivos en labores de admlmstraCIon financiera
municipal;
t. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 302:

Dependeré del Depto. de Admiinistracion y Finanzas (DAF) la Tesoreria Municipal, cu,yas funciones son:

a. Efectuar los pagos Municipales a los proveedores. |

b. Distribuir las remuneraciones al personal del municipio: planta, contratay hondrarios.

c. Enviar los correos electrénicos informando que el pago municipal esta listo.

d. Recaudar, registrar'y depositar los tributos, otros ingresos municipales y los ingresos recibidos en
administracion. :
Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores municipales.

f.  Vender las especies valoradas municipales y otras que determine la autondad a los usuarios: Guias
de libro de Tréansito-e Impuestos Municipales.

g. Efectuar la rendicion diaria de la caja municipal a través del Sistema de Gestlon Mun|C|paI

h. Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia.

i.  Efectuar la solicitud de compra de las especies valoradas municipales a la Casa de Moneda.

ARTICULO 31¢2:

La Unidad de Recursos Humanos dependera de la DAF y sus funciones especificas son:

a. Confeccionar los contratos de trabajo: a contrata, honorarios y planta, solo area municipal (excepto
Salud y Educacion)

b. Confeccionar los decretos y resoluciones de ferlados permisos y licencias médicas de los
funcionarios Municipales. :

Confeccionar los informes trimestrales y semestrales del personal

Registrar las hojas de vida de cada funcionario.

Estar a cargo de los programas de generacién de empleos. f

Confeccionar los contratos, libro de remuneracion, liquidaciones de ‘sueldo, planillas de

imposiciones y ‘

Finiquitar al personal de los programas de empleo

Confeccionar las planillas.de pago por proyectos.

i.  Remuneraciones del drea municipal: plantas, contrata, codigo del Trabajo

j.  Pagos tributarios, previsionales y voluntarios.

"o a0
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ARTICULO 32¢:

La Unidad de Rentas y Patentes desarrolla las siguientes funciones y tiene dependéncna de la DAF:

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

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

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

d. Recibir y dar tramitaciona las solicitudes de permisos y concesiones sobre bienes nacionales de uso
publico, para el desarrolio de actividades lucrativas.

e. Efectuar directamente a través de terceros la cobranza administrativa de impuestos y derechos

municipales morosos.

Celebrar los convenios de pago por impuestos y derechos municipales morosos.

Emitir los Decretos Exentos de Ias patentes municipales

Informar al contnbuyente los requisitos, plazos y monto para adquirir una patente.

Ingresar al SGM la solicitud de patentes.

j. Cumplir las demas funciones que Ia Ley o el Alcalde le sefiale, en conformndad con el
ordenamiento juridico.

=@

ARTICULO 332:
La Unidad de Contabllldad y Presupuestos, dependerd de la Direccion de Admlmstramén y Finanzas
desarrolla las siguientes funciones:

'
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/%\7;77’5%. V



Reglamento de Organizacién Interna Municipalidad Cholchol

w&m;-t

a. Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con las normas de
contabilidad nacional y con instrucciones que al respecto imparta la Contrfalorl’a General de la
Republica; : ;

b. Elaborar los informes requeridos por el Alcalde, el Concejo Municipal, unidades municipales u otras
entidades o servicios publicos;

c. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto Municipal;

Elaborar los decretos de pago’y.los comprobantes de egresos que corresponda, efectuando la
correcta imputacion presupuestaria; :

e. Llevar el registro, mediante cartolas u otro sistema de los asientos contables originados por las
diversas transacciones que efectie el municipio. j

£ Dar su visto bueno a todas las érdenes de compra, indicando la existencia de presupuesto que
posibilite la adquisicién; *

g. Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias y de caja en relacion a cada clasificador
presupuestario; -

h. Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones contables y
que constituyen el respaldo de éstos;

i.  Realizar las conciliaciones bancarias; en forma mensual;

j.  Controlar la deuda exigible de la-Municipalidad y los ingresos por percibir, mediante la oportuna
contabilizacion de la instancia del devengado, y

k. Otras que determine el Director de Administracién y Finanzas

ARTICULO 342;

la Unidad de Inventarios dependera de la Direccion de Administracién y Finanzas desarrolla las

siguientes funciones:

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

b. Velar el ordenamiento, actualizacién, revision y utilizacién de los bienes muebles municipales, sin
perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados a la unidad bajo su direccion.

¢. Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.

d. Coordinary registrar las entradas y salidas de bienes de las dependencias Municipales, Bodegas,
talleres y otras dependencias de almacenaje, para el normal funcionamiento de la municipalidad;

e. Determinar la condicion de inventariable de los bienes segun las normas en uso.

f.  Definir sistemas de registro y control de inventarios.

g. Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.

h. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y faltantes

que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros.

Mantener permanentemente actualizados los registros del Inventario general de la municipalidad

desglosado.

j.  Fiscalizar los bienes de propiedad municipal, servicios traspasados de  educacion 'y salud de
acuerdo a las instrucciones legales vigentes, comprendiendo el control, supervisién y de
revisionde ~ losinventarios  -generales y los inventarios  internos, los que
estaran conformados por el conjunto de inventarios especiales.

CAPITULO: XI DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA COMUNAL

ARTICULO 359: Tendra como objeto ejecutar y fiscalizar las obras de mantencién y reparacion del
espacio publico y del mobiliario urbano, asi como de los bienes muebles e inmuebles y que sean de
propiedad de la municipalidad o sean administrados por ésta.

Esta Direccion sera ocupada por profesional idoneo del érea de la construccién. Su dependencia sera del
Alcalde.

Esta Direccion tendrd las siguientes funciones:
a. Ejecutar y fiscalizar la correcta mantencion y reparacién de obras de construccion o urbanizacién

realizadas directamente por el Municipio o a traves de terceros.

b. Ejecutar y fiscalizar la correcta mantencion y reparacién del mobiliario urbano ubicado en bienes
nacionales de uso publico, tales como bancas, juegos infantiles, sefialética y luminarias.

c. Proponer medidas relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacién de auxilio en situaciones

de emergencia que se le encomienden. . /Z 8




Réglamento de Organizacién Interna Munic’ipalidad Cholchol

e o sy ey Y
wmmmmuwm

d. Autorizar y fiscalizar la ocupacién provisoria del espacio publico que se requiera para la ejecucion de
obras de mantencion por las empresas de servicios publicos u otras. :

e. FEjecutar y fiscalizar la mantencion y reparacion de los bienes inmuebles municipales o que se
encuentren bajo su administracidn, realizados por si misma o a través de terceros.

£ Fiscalizar el buen estado del mobiliario urbano administrado por terceros, y de la infraestructura de
las concesiones territoriales, sin perjuicio de la coordinacién con las unidades municipales
respectivas, que por bases los tengan bajo su supervision.

g. Fiscalizar y supervisar los permisos precarios otorgados en bienes nacionales de uso publico, tales
como: los contratos de concesidn de kioscos, refugios peatonales, etc.

h. Aplicar las normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental a través del control de
quebradas, rios, esteros y canales, desagiies, tratamiento de aguas servidas, actividades de servicios
de utilidad publica, seguridad y ubicacion de obras de infraestructura.

i, Efectuar las inspecciones permanentes y dar cumplimiento a la reglamentacién vigente sobre
control y vigilancia de los cauces naturales y artificiales ubicados en bienes nacionales de uso
publico. »

j.  Coordinar la accion de Ia Municipalidad con las instituciones publicas y privadas en relacién a los
cauces artificiales que cruzan los bienes nacionales de uso publico en territorio comunal.

k. Establecer la coordinacién general del Municipio con los servicios de utilidad publica en aquellas
materias que deban resolverse en conjunto y que afecten los bienes nacionales de uso publico, tales
como: instalacién de lineas distribuidoras, canalizaciones subterraneas, etc.

a. Estudiar, proponer y ejecutar, cuando corresponda, proyectos de alumbrado publico en la comuna.

I Coordinar con las empresas de servicios publicos para desarrollar proyectos de obras de mantencion
de la comuna y realizar el retiro de cables-en desuso del espacio aéreo de la comuna. .

m. Realizar el control periédico tanto de los bienes inmuebles como del mobiliario urbano.

n. Planificary ejecutar la limpieza de sumiderosy colectores de aguas lluvia de la comuna.

0. Mantener actualizado el inventario del mobiliario urbano.

p. Coordinary supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

g. Realizar labores de coordinacion de! comité de seguridad publica, sin perjuicio de otras labores que
encomiende el Alcalde.

TITULO IV: DELA CORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA.
CAPITULO XH: DE LA COORDINACION INTERNA
ARTICULO 36°:

Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacién existird una instancia administrativa
Interna asesora del Alcalde, denominado Comité Técnico Administrativo, formada por los Directivos,
Jefaturas y Jefes de las Unidades de la Municipalidad. Su objetivo basico es optimizar la gestion interna
del Municipio, para lo cual deberd cumplir a lo menos las siguientes funciones:

a.

ARTI

El Organigrama de la organizacion interna

N° 1.

Servir de instancia de difusién y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos para el
Desarrollo Comunal, y de coordinacién para su plena aplicacion.

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

Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos de la Municipalidad,
proponiendo las modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de los
recursos disponibles.

Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas é instrucciones dispuestas por la

autoridad superior. , _
Pronunciarse sobre cualguier materia que el Alcalde y/o el Concejo solicite relacionado con la

gestion administrativa interna.

CULO 37%;
establecida en el presente Reglamento, se presenta en ANEXO
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3. ANEXO 1: ORGANIGRAMA
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Municipalidad de Cholchol

Cholchol,

VISTOS:

1. LaLey N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones en actual vigencia.

2. lLaley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

3. Ley N° 15.231, publicada el 23 de Mayo de 1978 sobre organizacion y atribuciones de los juzgados de policia
focal

4. Laley N°18.695, publicada el 25 de Marzo de 1999 Organica Constitucional De Municipalidades, en Materia
de Gestion Municipal

5. LaLey N°19.944, publicada en el Diario Oficial de fecha 22 de Abril de 2004, que crea la Comuna de Cholchol
en la Provincia de Cautin, Regién de ia Araucania.

6. EID.F.L N°3-19.944, de fecha 12 de Abril de 2004, del Ministerio del Interior, Art. 1, que fija la Planta de
Personal para la Municipalidad de Cholchol.

7. LeyN° 20.554, publicada el 23 de Enero de 2012, crea Juzgados de Policia Local.

8. Ley N° 20.742, publicada el 01 de Abril de 2014, perfecciona el rol fiscalizador del concejo; fortalece la
transparencia y probidad en las municipalidades; crea cargos y modifica normas sobre personal y finanzas
municipales

9. Ley N° 20.965, publicada el 04 de Noviembre de 2016, que permite la creacion de consejos y planes
comunales de seguridad publica

10. Ley N° 20.922 dei 25 de Mayo de 2016, que Modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y
entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

11. Ei Decreto Alcaldicio N° 389 de fecha 09 de Junio de 2016, que crea, suprime y estable cargos planta de
Técnicos, Administrativos y Auxiliares

12. El Decreto Alcaldicio N° 467 del 12 de Julio de 2016, que encasilla al Personal de Planta, segun Ley N°20.922
del 25.05.2016.

13. El Decreto Exento N°2347, de 06 de diciembre de 2016, que nombra la subrogancia de! Sr. Alcalde.

14. El Decreto Exento N°2.585 de 29 de diciembre de 2016, que nombra al Comité Bipartito.

15. El Decreto Alcaldicio N° 1038 de fecha 29 de Diciembre de 2017, que modifica el Decreto 389 de fecha 09 de
Junio de 2016

16. El Decreto Alcaldicio N°1039 de fecha 31 de Diciembre de 2017, que rectifica Decreto Alcaldicio N° 467 de
fecha 12 de Julio de 2017

17. El Escalafon de mérito del personal actualizado, conforme lo dispuesto en los articulos 19 y 50 de la Ley
18.883, aprobado con Decreto Exento N°1040 de 29 de diciembre de 2017.

18. La Resolucion N° 5185 de fecha 14 de Mayo de 2018 de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo, que establece las categorias en que han sido clasificados los Municipios del pais, de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo transitorio del Decreto N? 1675 de 2016.

19. Actas del Comité Bipartito.

20. Acta N°5 del Comité Bipartito, que sefiala propuesta final de modificacion de planta de la Municipalidad de
Cholchol, de fecha 24 de mayo de 2018.

21. Informe de Alcaldia, sobre modificacion planta Municipalidad de Cholchol, de fecha julio de 2018.

22. Certificado N°1 Disponibilidad Presupuestaria, emitido por Director de Administracion y Finanzas y Director de
Control, de fecha junio de 2018.

23. Certificado N°2 Disponibilidad Presupuestaria, comportamiento del gasto en personal efectivo de los 3 afos
precedentes al proceso de la Modificacion, emitido por Director de Administracion y Finanzas y Director de
Control, de fecha junio de 2018.

24. Certificado N°3 Disponibilidad Presupuestaria, comportamiento del gasto de personal presupuestario, emitido
por Director de Administracion y Finanzas y Director de Control, de fecha junio de 2018.

25. Certificado N°4 Disponibilidad Presupuestaria, proyeccion de ingresos 2018 y gastos presupuestados afio
2019, emitido por Director de Administracion y Finanzas y Director de Control, de fecha junio de 2018.

26. Certificado N°5 Limite Presupuestario, emitido por Director de Administracion y Finanzas y Director de Control,
de fecha junio de 2018.

27. El certificado N°1 de la Asociacion de Funcionarios referente a la propuesta modificacion planta Municipalidad
de Cholchol, de junio 2018.

28. Informe de Alcaldia, sobre modificacion planta Municipalidad de Cholchol, de fecha julio de 2018.

29. El acuerdo de Concejo Municipal tomado en Sesion Ordinaria N° ... de fecha ..., segun certificado N° emitido
por la Secretaria Municipal. 4/’ y
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Municipalidad de Cholchol

DECRETO ALCALDICIO Ne°

Cholchol,

CONSIDERANDO:

1. Elarticulo 4°, N° 5) de la Ley N° 20.922, del 25.05.2016 que incorpord el siguiente articulo 49 bis a la LOCM:
"Articulo 49 bis.- Los alcaldes, a través de un reglamento municipal, podran fijar o modificar las plantas del
personal de las municipalidades, estableciendo el nimero de cargos para cada planta y fijar sus grados, de
conformidad al Titulo It del decreto ley N° 3.551, del Ministerio de Hacienda, promulgado el afio 1980 y

publicado el afio 1981.

DECRETO:

1. Apruébese, El Reglamento que fija y/o modifica la planta de personal municipal de la Municipalidad de Cholchol,
de conformidad con la propuesta aprobada por el Honorable Concejo Municipal a través del acuerdo de concejo
tomado en Sesion Ordinaria N°... de fecha .............. , texto que comenzara a regir el dia 01 de Enero de 2019, y

que a continuacién se transcribe.

REGLAMENTO QUE ESTABLECE PLANTA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE CHOLCHOL

Articulo 1°.- De conformidad a lo establecido en el articulo 49 bis de la Ley N° 18.695, Modifiquese la planta

de personal de Municipalidad de Cholchol en el siguiente sentido:

A.- Créese los cargos que se sefialan:

Planta Cargo Grado N° de
Anterior cargo
Directivos Directivo Requisito especifico 7° 1
Jefatura Jefatura 8° 1
Jefatura Jefatura 11° 1
Jefatura Jefatura o 12° 1
Técnico Técnico 14° 1
Auxiliar Auxiliar 15° 1
Total de cargos 6
B.- Suprimanse los cargos que se indican:
Planta Cargo Grado N° de
cargo
Directivos Director de Seguridad Publica 7° 1
Total de cargos 1
C.- Modifiquense los grados de los cargos que se indican:
Planta Cargo Grado Grado N° de
Anterior cargo
Alcaldes Alcalde 5° 4° 1
Directivos Juez de Policia Local 7° 6° 1
Administrador Municipal 7° 6° 1
Secretario Comunal de Planificacion 7° 6° 1
Director de Desarroflo Comunitario 7° 6° 1
Director de Control Interno 7° 6° 1
Secretario Municipal 7° 6° 1
Director de Administracion y Finanzas 7° 6° 1
Administrativo Administrativo 15 14 2
Total de cargos 10

e o,
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Municipalidad de Cholchol

DECRETO ALCALDICIO N°

Cholchol,

Articulo 2°, Establézcase la planta de personal de la Municipalidad de Choichol:

Articulo 3°.- Fijese

Planta Cargo B Grado N°decargo
Alcaldes Alcalde 4° 1
Directivos Juez de Policia Local 6° 1]
Administrador Municipal 6° 1
Secretario Comunal de Planificacion 6° 1
Director de Desarrollo Comunitario 6° 1
Director de Control Interno 6° 1
Secretario Municipal 6° 1
Director de Administracion y Finanzas 6° 1
Director de Obras Municipales 7° 1
Directivo Genérico 7° 1
Directivo Genérico 8° 1 L
Profesionales Profesional 7° 2
Profesional 8° T
Profesional 9° 3 _
Jefatura Jefatura 8° 1
Jefatura 9° 1
Jefatura 10° 1
Jefatura 11° 1 |
Jefatura 12° 1
Técnico Técnico 10° 1
Técnico 11° 1
Técnico 12° 1
Técnico i 13° 1 -
Técnico 14° 2
Administrativo Administrativo 12° 4
Administrativo 13° 2
Administrativo 14° 3
Administrativo 15° 1
Aucxiliares Auxiliar 13° 2
Auxiliar 14° 2
Auxiliar 16° 2
Auxiliar 16° 1
Auxitiar 17° T
Auxiliar 18° 1 ~
Total cargos 47

los siguientes requisitos especificos para el desempefio de los cargos que se

mencionan:
Planta Cargo Grado Requisitos
Directivos Director de Control 6° Requerira alternativamente titulo
profesional de Ingeniero Comercial-,
Abogado; Contador Auditor o de
Administrador Publico
Secretario Municipal 6° Requerira titulo profesional de Abogado o
de Administrador Publico o Contador
| Auditor. 7
Director de | 6° Requerira titulo profesional de Contador
Administracion y auditor o Ingeniero Comercial o Ingeniero
| Finanzas | Civil
Director de  Obras 7° Establecidos en el art. 8°numeral 1, letra a)
Municipales de la Lgy 18.883 - N
Directivo 7° | Requbriraaltemativamente titulo /de |
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Municipalidad de Choichol

DECRETO ALCALDICIO N°
Cholchal,

Constructor Civil

' Profesional

Profesional

70

Un cargo requerira alternativamente, titulo
profesional de Ingeniero Civil; Abogado;
Arquitecto; Contador Auditor o de
Administrador Publico.

Profesional

80

Un cargo requerira alternativamente, titulo
profesional de Contador Auditor o de
Administrador Publico o Asistente Social o
Trabajador Social

Jefatura

Jefatura

80

Requerira, alternativamente, titulo
profesional de Contador Auditor o
Administrador Publico o titulo técnico en el
area de Administracion de Recursos
Financieros o de Personal o de Empresas

2. Remitase, a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo para toma de conocimiento del presente

reglamento.
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3. Remitase a la Contraloria General de la Republica para toma razon.

4. Publiquese, el presente decreto, una vez tramitada totalmente Ia toma de razon por la Contraloria General de la
Republica, que contiene el Reglamento de Planta de Personal de la Municipalidad de Cholchol. de conformidad a
los prescrito en los articulos N°49 quater de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, sin
perjuicio de su publicacion en la pagina web de la Municipalidad de Cholchol

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.

ABDY TRONCOSO CORDOVA
© SECRETARIA MUNICIPAL

JCGB/SAA/EST/GRP/ERT /fry
DISTRIBUCION:

- Contraloria Regional de la Araucania

- Direccion de Administracion y Finanzas
- Secretaria Municipal

- Archivo Depto. Personal
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