
REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN INTERNA DE LA 
I. MUNICIPALIDAD DE LO ESPEJO

VISTOS:  Lo dispuesto por los artículos 12; 15 a 31, y 65 letra 
j) de la ley 18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades; texto refundido, publicado en el 
Diario Oficial de fecha 11 de enero de 2000, y las facultades que me confiere el artículo 63 letra 
b) e i) de la mencionada ley 18.695;  y

CONSIDERANDO: La necesidad de otorgar respaldo jurídico y 
administrativo a la definición de la estructura de la Municipalidad de Lo Espejo y a la asignación 
de  funciones,  atribuciones   y  responsabilidades  a  las  respectivas  unidades,  y  con  el  fin  de 
procurar su efectivo y coordinado ejercicio tendiente a cumplir objetivos que fija la ley, dicto el 
siguiente Reglamento:

ARTICULO 1º APRUEBASE el siguiente Reglamento de Organización Interna de la I. 
Municipalidad de Lo Espejo.

TITULO I

ARTICULO 2º El  presente  Reglamento  Municipal  regula  la  estructura  y 
organización  interna  de  esta  Municipalidad,  así  como  las 
funciones  generales  y  específicas  asignadas  a  las  distintas 
unidades y la necesaria coordinación entre ellas.

ARTICULO 3º La Municipalidad  como corporación de Derecho Público,  está 
constituida  por  el  Alcalde  y  por  el  Concejo,  a  los  que 
corresponden las  obligaciones  y atribuciones  que determina  la 
ley orgánica y para su funcionamiento dispondrá de las unidades 
que se definen en este reglamento.

ARTICULO 4º El  Alcalde  en  su  calidad  de  máxima  autoridad  de  la 
municipalidad ejerce su dirección y administración superior y la 
supervigilancia de su funcionamiento. 

TITULO II
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5º         La estructura de la Municipalidad de Lo Espejo,  se conformará con las 
siguientes  Direcciones,  las  que  dependerán  directamente  del 
Alcalde:

1. Administrador Municipal,
2. Secretaría Municipal,
3. Secretaría Comunal de Planificación,
4. Asesoría Jurídica,
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5. Control,
6. Administración y Finanzas,
7. Servicios de Educación y Salud,
8. Tránsito y Transporte Público,
9. Obras Municipales,
10. Desarrollo Ambiental,
11. Desarrollo  Comunitario,
12. Operaciones,

Integra,  además,  la estructura municipal,  el juzgado de Policía 
Local, cuya organización y atribuciones está regulada por la ley 
Nº 15.231.

ARTICULO 6º Las  Direcciones  Municipales  se  integrarán  según  corresponda  con 
Departamentos, Secciones u Oficinas.

Los Departamentos  dependerán de la respectiva Dirección,  las 
Secciones del Departamento que integren; y las Oficinas, de las 
Secciones que corresponda.

Además, integrarán la organización interna municipal, el Comité 
Técnico Administrativo, el Comité de Interlíneas y las Líneas de 
Desarrollo.

Los  Funcionarios  responsables  de  las  unidades  municipales 
recibirán  la  denominación  de  Director,  Jefe  de  Departamento, 
Jefe de Sección, y Jefe de Oficina.

TITULO III
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO I

1. ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ARTICULO 7º Sobre la base de una reglamentación especial y por delegación del Alcalde 
es responsable de la gerencia y administración coordinativa de la estructura 
cupular de todas las unidades administrativas municipales. Le corresponde 
supervisar el cumplimiento efectivo de las funciones, objetivos y metas de 
cada  Dirección,  tal  como  se  prevén  en  el  PLADECO  y  sus  programas 
coadyuvantes. 

 
Tiene  por  misión  la  coordinación  interna  del  Municipio.   Su  desempeño 
como gerente municipal compromete la eficacia, eficiencia administrativa y 
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gestión global del municipio, así como el impacto, calidad y oportunidad de 
sus prestaciones a la comunidad.

ARTICULO 8º El Administrador Municipal tiene, las siguientes funciones específicas:

1. Realizar tareas de coordinación y administración para todas 
las unidades municipales.

2. Constituir instancias de coordinación a nivel de Direcciones, 
necesarias para favorecer la mayor eficacia en el logro de los objetivos de 
las unidades municipales.

3. Adoptar  las  providencias  necesarias  para  el  adecuado 
cumplimento de las políticas, planes, programas y proyectos municipales, 
como asimismo de las Ordenanzas, Reglamentos municipales, Decretos 
Alcaldicios e Instrucciones.

4. Velar  y  adoptar  todas  las  medidas  tendientes  a  lograr  la 
mayor  eficiencia  en  el  desempeño  de  las  unidades  municipales, 
incentivando la formación de equipos de trabajo.

5. Participar en la preparación del Presupuesto Municipal.

6. Planificar, organizar, coordinar y llevar el seguimiento de las 
políticas establecidas en el PLADECO.

7. Coordinar, organizar las sesiones, planificar su seguimiento y 
controlar  el  cumplimiento  de  las  decisiones  acordadas  en  el  Comité 
Técnico.

8. Ejercer las demás funciones y atribuciones que se indiquen 
en  la  Ley Orgánica  Municipal  y/o  las  que  le  delegue  directamente  el 
Alcalde.

CAPITULO II

2. SECRETARIA MUNICIPAL

A R TI C U L O 9 º L a  S ecre tar ía  Mu n ic ip a l  e s  una  un idad  admin i s t r a t i va 
supe r io r  enca rgada  de  en t r ega r  a  l a  a l t a  d i r ecc ión 
Mun ic ipa l  p r e s t ac iones  e s pec i f i c a s ,  de t e r minad as  en  l a  Ley 
Orgán ica  C ons t i t uc ion a l  de  Mun ic ipa l i dades .

La  mi s ión  de  e s t a  un idad  admin i s t r a t i va  Mun ic ipa l  queda 
de f in ida  de  l a  s i gu i en t e  mane r a :

3



As es o ra r  l a  ge s t i ón  de  de s envo lv imien to  de  l a s 
a c t i v idades  admin i s t r a t i va s  de l  A lca lde   y  de l  C once j o 
Mun ic ipa l  y  apoya r ,  en  t a l e s  ma te r i a s  a l  C ons e j o 
Económico  y  S oc i a l  de  l a  C omuna ,  pa r a  l o  cua l  debe  l l eva r 
e l  r eg i s t r o  de  l a s  o rgan i zac iones  ex i s t en t e s  en  l a  comuna 
que  s e  cons t i t u ye n  pa r a  f o rmar  pa r t e  de l  mi s mo .  S u 
máx i ma  au to r idad  s e  de s emp eña  como  M in i s t r o  de  f e 
ve l ando  po r  l a  au t en t i c idad  de  t odas  l a s  a c tuac ion es 
Mun ic ipa l e s  documen tadas  y  que  l e  s on  r emi t i da s  pa r a 
t a l e s  e f ec to s .

A R TI C U L O 10 º La  S ec re t a r í a  M un ic ipa l  debe rá  cump l i r  l a s  s i gu i en t e s 
f unc iones :

1 . C ons t i t u i r s e  en  l a  U n idad  de  apoyo 
admin i s t r a t i vo  de  l a  A lca ld í a  en  s u  coo rd inac ión  con 
l a s  d i s t i n t a s  un idades  de l  Mun ic ip io ,  e l  C once j o  y  l a 
comun idad .

2 . C oord inac ión  de  l a s  a c t i v id ades  de  s ec r e t a r í a 
de l  A lca lde  y  de l  C once j o  M un ic ipa l .

3 . Apo ya r  y  a s e s o ra r  admin i s t r a t i va me n te  a l 
C ons e j o  Económi co  y  S oc i a l  de  l a  C omuna .

4 . D es emp eña r s e  como  M in i s t r o  de  f e  en  t odos 
l a s  a c tuac iones  mun i c ipa l e s .

5 . C on fecc iona r  l a s  r e s o luc iones  mun ic ip a l e s 
documen tadas  a  t r avés  de  o rdenanzas ,  r eg l a men tos , 
dec r e to s  a l ca ld i c io s  e  i n s t rucc iones  que  l e 
co r r e s ponde  f i rmar  a l  A lca lde .

6 . M an tene r  e l  adecuado  r eg i s t r o  de  l a  r e cepc ión , 
t r a mi t ac ión ,  d i s t r i buc ión  y  de s pachos  de  t oda 
documen tac ión  e s c r i t a  y  o f i c i a l  que  i ng re s a ,  c i r cu l a  o 
emana  de  l a  A lca ld í a .

7 . F i s ca l i z a r  l o s  p l azos  f i j ados  en  l a s 
r e s o luc iones  y  dec r e to s  a l ca ld i c io s .  S in  pe r j u i c io  de l 
con t ro l  que  co mpe ta  a  l a s  un idades  que ,  de  acue rdo 
con  e l  p rop io  dec r e to  o  r e s o luc ión ,  deben  f i s ca l i z a r 
e l  cump l imie n to  de  é s to s .

8 . M an tene r  un  í nd i ce  co r r e l a t i vo  de  l o s  dec r e to s 
r eg i s t r ados  y  no  r eg i s t r ados  en  l a  C on t r a lo r í a 
G ene ra l  de  l a  R epúb l i ca .  
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9 . A c tua r  como  M in i s t r o  de  F e  pa r a  l o s  e f ec to s 
e s t ab l ec idos  en  e l  A r t í cu lo  177 º  i nc i s o  s egundo  de l 
C ód igo  de l  T raba j o .

10 . R ec ib i r ,  man t ene r  y  t r a mi t a r  cuando 
co r r e s ponda ,  l a  dec l a r ac ión  de  i n t e r e s e s  e s t ab l ec ida 
po r  l a   Le y  N º  18 .575  y  l a  dec l a r ac ión  de  pa t r i mon io , 
e s t ab l ec id a  po r  l a  l ey  N º  20 .088 .  

11 . M an tene r  e l  r eg i s t r o  ac tua l i z ado  de  l a s 
o rgan i zac ion es  comun i t a r i a s  y  en t e s  p r ivados 
r e l evan t e s  de  l a  C omuna  en  t an to  po t enc i a l e s 
cons t i t u yen t e s  de l  C ons e j o  Económico  y  Soc i a l 
C omuna l .

12 . C e r t i f i c a r  que  s e  han  ago t ado  lo s  med io s  de 
cob ro  de  t oda  c l a s e  de  c r éd i to s ,  pa r a  que  s e  dec l a r en 
i ncob rab l e s  y  s e  ca s t i guen  en  l a  con t ab i l i dad ,  en 
con fo rmidad  con  e l  D ec re to  Le y  3 .063 ,  Ley  de 
R en ta s  Mun ic ipa l e s .

13 . Emi t i r  c e r t i f i c ados  que  t end rán  mér i t o 
e j ecu t ivo ,  pa r a  e f ec to s  de l  cob ro  j ud i c i a l  de  l a s 
pa t en t e s ,  de r echos  y  t a s a s  mun ic ipa l e s ,  que  ac r ed i t en 
l a  deuda  que  man tengan  lo s  con t r i buyen te s  po r  e s to s 
concep to s .

14 . C omun ica r  opo r tuna men t e  a l  C once j o 
M un ic ipa l ,  l o s  an t eced en te s  r e l a t i vos  a 
ad j ud i cac iones  de  conces iones ,  l i c i t a c iones  púb l i ca s , 
p ropues t a s  p r ivadas  y  con t r a t ac ion es  de  pe r s ona l  y 
de  s e rv i c io s ,  que  l e  en t r eguen  l a s  un idades 
co r r e s pond ien t e s  a  f i n  de  i n fo rmar  a l  C once j o 
M un ic ipa l .

15 . M an tene r  a c tua l i z ados  y  a  d i s pos i c ión  de  l a 
comun idad  e l  p l an  de  de s a r ro l l o  comuna l ,  e l  p l an  de 
r egu l ado r  comuna l ,  r eg l a men to  i n t e rno ,  e l  r eg l amen to 
de  con t r a t ac iones  y  adqu i s i c iones ,  l a  o rdenanza  de 
pa r t i c ip ac ión  c iudadana  y  t odas  l a s  o rdenanzas  y 
r e s o luc iones  mun ic ipa l e s .  Ade más  debe  t ene r  l o s 
conven io s ,  con t r a to s  y  conces iones ,  l a s  cuen t a s 
púb l i ca s  de  l o s  a l ca lde s  de  l o s  ú l t imos  3  años  y  l o s 
r eg i s t r o s  de  ga s to s  e f ec tuados  a l  menos  en  l o s 
ú l t i mos  dos  años .
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16 . O t r a s  f unc iones  o  e s pec i f i c ac ion es  que  s ean 
neces a r i a s  pa r a  l a  cons ecuc ión  de  su s  f i ne s .

D IS E Ñ O OR GA N I ZA C I ONA L   I N T ER N O

A R TI C U L O 11 º La  S ec re t a r i a  M un ic ipa l  o rgan i za r á  ba j o  s u  dependenc i a 
l a s  s i gu i en t e s  un idades  admin i s t r a t i va s :

1. Oficina  de Partes y Archivos. Tiene por misión tramitar, de acuerdo 
a  los  procedimientos  técnicos  correspondientes,   la  correspondencia  y 
documentación  oficial  del  Municipio,  clasificarla  y  distribuirla 
oportunamente, manteniendo registros actualizados y clasificados de toda 
la  documentación  interna,  recibida  y despachada  oficialmente  desde la 
Municipalidad. 

Le  co r r e s ponde  a  es t a  O f i c ina  l a  i mp le me n ta c ión  y 
e j ecuc ión  de  t a r ea s  y  ac t i v idades  en  l o s  s i gu i en t e s 
ámb i to s .

a. Mantener él trámite de ingresos, clasificación y distribución 
de la correspondencia oficial.

b. Mantener  archivos  actualizados  de  la  documentación 
recibida y despachada por la Municipalidad.

c . C ons e rva r  en  a r ch ivos  cen t r a l e s  l a 
documen tac ión  o f i c i a l  de l  M un ic ip io  de  acue rdo  a  l a s 
t é cn i ca s  de  cons e rvac ión  y  c l a s i f i c ac ión 
t é cn i ca me n t e  acep t adas .

d . M an tene r  r eg i s t r o s  numer ados 
co r r e l a t i vamen te  de  D ec re to s ,  R eg la men tos , 
O rdenanzas ,  O f i c io s  y  demás  R es o luc iones  y 
documen tac ión  o f i c i a l  de  l a  Mun ic ipa l i dad .

e . D i s t r i bu i r  cop i a s  de  D ec re to s ,  R es o luc iones , 
O rdenes  de  S e rv i c io  y  C i r cu l a r e s ,  y  t odos  l o s 
documen tos  equ iva l en t e s ,  de  acue rdo  a  l o s 
p roced i mi en to s .

f . M an tene r  a r ch ivos  de  l a s  o rdenanzas , 
r eg l a men tos ,  conven io s  y  con t r a to s  d i c t ados  y 
f i rmados  r e s pec t i vamen te  po r  l a  M un ic ipa l i dad .

2.   Oficina   de  Informaciones  y  Reclamos:  Tiene  por  misión 
proporcionar  información  a  los  usuarios  sobre  estado  de  trámites, 
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funciones y procedimientos  generales  y del municipio y recepcionar las 
quejas y reclamos que los vecinos planteen.

Le  co r r e s ponde  a  es t a  O f i c ina  l a  i mp le me n ta c ión  y 
e j ecuc ión  de  t a r ea s  y  ac t i v idades  en  l o s  s i gu i en t e s 
ámb i to s .

a. R ec ib i r  y  da r  t r ami t ac ión  a  l a s  p r e s en t ac iones 
y  r ec l amos  que  fo rmu l e  l a  c iudadan ía  l oca l ,  s egún  e l 
p roced i mi en to  que  e s t ab l ece  l a  Ordenanza  de 
P a r t i c ipa c ión  C iudadana .  

b . In fo rmar  a l  púb l i co  ace r ca  de l  e s t ado  de 
t r a mi t ac ión  de  s us  r ec l amos  o  pe t i c iones ,  y 
o r i en t a r lo s  ace r ca  de l  p roced imien to  y  an t eceden t e s 
neces a r io s  pa r a  l a  ob t enc ión  de  s e rv i c io s  y 
bene f i c io s  que  o to rga  l a  Mun ic ipa l i dad .

c . M an tene r  a c tua l i z ados  y  a  d i s pos i c ión  de  l a 
comun idad  e l  p l an  de  de s a r ro l l o  comuna l ,  e l  p l an  de 
r egu l ado r  comuna l ,  r eg l a men to  i n t e rno ,  e l  r eg l amen to 
de  con t r a t ac iones  y  adqu i s i c iones ,  l a  o rdenanza  de 
pa r t i c ip ac ión  c iudadana  y  t odas  l a s  o rdenanzas  y 
r e s o luc iones  mun ic ipa l e s .  Ade más  debe  t ene r  l o s 
conven io s ,  con t r a to s  y  conces iones ,  l a s  cuen t a s 
pub l i ca s  de  l o s  a l ca lde s  de  l o s  ú l t imos  3  años  y  l o s 
r eg i s t r o s  de  ga s to s  e f ec tuados  a l  menos  en  l o s 
ú l t i mos  dos  años .

CAPITULO III

3. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACIÓN   (SECPLA  )  

ARTICULO 12º La  Secretaría  Comunal  de  Planificación  (SECPLA) ,  es  una 
unidad  administrativa  de  apoyo,  establecida  por  Ley 
Orgánica  Constitucional,  tiene  por  funciones  asesorar  al 
Alcalde  y  Concejo  Municipal.  Además,  debe  prestar 
apoyo,  asesoría  y  supervisión  en  materias  técnicas,  de 
planificación,  estudios  y  coordinación  a  todas  las 
unidades  municipales   La  misión  de  esta  unidad  queda 
definida de la siguiente manera:

Constituirse  en  permanente  asesora  de  carácter  técnico 
del  Alcalde  y  del  Concejo  Municipal,  responsable  de  la 
preparación  y  elaboración  de  la  propuesta  de  Plan  de 
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Desarrollo  Comunal  y  su  armonización  con  los  planes 
regionales  y  nacionales,  y  de  la  confección,  con  la 
colaboración  de  la  Dirección  de  Administración  y 
Finanzas,  del  Presupuesto  Municipal.   Sus  actuaciones 
competen  todo  lo  referido  a  materias  técnicas  de 
prospección,  formulación  de  proyectos  y  vinculaciones 
con el  sector  público o privado en materias  que afectan al 
desarrollo  comunal,  sus  políticas,  planes,  programas  y 
proyectos  de  desarrollo  a  nivel  local.  Para  ello  debe 
apoyar  la  planificación  institucional,  territorial, 
económica  y social,  proponer  prioridades  presupuestarias, 
apoyar  el  diseño  de  programas  y  proyectos  de  todas  las 
Direcciones  y  realizar  sus  respectivos  seguimientos, 
colaboraciones  y  asesorías  operativas.  Le  corresponde 
estudiar,  elaborar  el  proyecto  y  ajustar  las  disposiciones 
contenidas  en  el  Plan  Regulador  Comunal  y/o  Planes 
secciónales,   aplicando  criterios  de  ordenamiento  del  uso 
del  suelo  armónico  con  los  intercomunales  y  de  proponer 
las  ordenanzas  municipales  que  se  requieran  para  tales 
efectos,  cautelando  y fiscalizando  su  cabal  cumplimiento. 
Sus  medidas  y  acciones  deben  orientarse  a  procurar 
favorecer  la  inversión  en  infraestructura  física  necesaria 
para  el  desarrollo  de  la  comuna,  mejoramiento  y 
protección  de  la  calidad  de  vida  de  sus  habitantes  así 
como  reflejar  la  visión  y  orientación  de  los  vecinos  con 
respecto a su territorio.

También  deberá  apoyar  técnica  y  operacionalmente  los 
requerimientos  computacionales  del  Municipio, 
estableciendo  un  servicio  de  automatización  de   procesos 
y servicios Municipales,  asegurando la continuidad de sus 
procesos,  proveyendo de sistemas de seguridad y respaldo 
de toda la información

La  Secretaría  Comunal  de  Planificación  deberá  cumplir, 
además,  con las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde en la elaboración de los proyectos 
del  Plan  de  Desarrollo  Comunal  y  a  las  diferentes 
Direcciones en sus proposiciones sectoriales.

2. Servir  de  Secretaría  técnica  permanente  del  Alcalde  y 
del  Concejo  Municipal  en  la  formulación  de  la 
estrategia  municipal  como  asimismo  de  las  políticas, 
planes,  programas  y  proyectos  de  desarrollo  de  la 
comuna.
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3. Asesorar  al  Alcalde,  en  colaboración  con  la 
Dirección  de  Administración  y  Finanzas  y  el 
Administrador  Municipal  en  la  elaboración  y 
presentación  del  presupuesto  municipal  Anual  y  de 
apoyar  a  las  Direcciones  en  sus  formulaciones 
parciales.

4.  Evaluar  el  cumplimiento  de  los  planes,  programas, 
proyectos,  inversiones  y  del  Presupuesto  Municipal  e 
informar  por  escrito  a  lo  menos  semestralmente  sobre 
estas materias al  Alcalde y al  Concejo.

5. Efectuar  análisis  y  evaluaciones  permanentes  de  la 
situación  de  desarrollo  de  la  comuna,  con  énfasis  en 
los aspectos sociales y territoriales.

6. Fomentar  las  vinculaciones  y  coordinaciones  externas 
de  carácter  técnico  tanto  del  sector  público  como 
privado, relacionados con el  desarrollo de la comuna.

7. Elaborar  y  publicar  en  el  Portal  Chile  compras  las 
bases generales y específicas,  según corresponda, para 
los  llamados  a  licitación,  previo  informe  de  la  unidad 
competente,  de  conformidad  con  los  criterios  e 
instrucciones  establecidos  en  el  reglamento 
respectivo.  

8. Publicar  las  bases  técnicas  de  los  procesos  de  licitación, 
elaboradas por la unidad técnica.

9. Mantener servicios de asesoría técnica permanente para todas las 
direcciones  en  apoyo  al  cumplimiento  de  sus  objetivos  y 
políticas estratégicas.

10. Recopilar  y  mantener  la  información  comunal  y 
regional atingente  a sus funciones.

11. Elaborar  la  política  de  igualdad  de  oportunidades 
entre  hombres  y mujeres  en conjunto con la  oficina de 
la  mujer,  la  que  deberá  estar  contenida  en  el  Plan  de 
Desarrollo Comunal.   

12. Identificación  de  las  necesidades  de  sistemas 
informáticos  a  nivel  de  equipos,  redes  o  programas 
requeridos para optimizar  la gestión municipal.
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13. Diseñar  un  sistema  de  prestación  de  servicios  de 
asesoría  técnica  y  apoyos  operativos  en  materias 
computacionales  para  todas  las  unidades  que  lo 
requieran.

La estructura interna de la Secretaría  Comunal de Planificación  en 
general será flexible y estará  de acuerdo a la estructura del Plan de 
Desarrollo Comunal, no obstante, tendrá el siguiente departamento:

1.  DEPARTAMENTO DE COMPUTACIÓN: Tiene  por  misión 
implementar  y  evaluar,  por  medios  propios  o  externos,  las 
aplicaciones y soluciones computacionales disponibles o necesarias 
que garanticen el uso correcto de equipos y programas, sistemas de 
seguridad y respaldo de la información y controlar la actualización 
permanente de los datos ingresados a los sistemas informáticos que 
se utilizan en el municipio.

 
Sus funciones son las siguientes:

a. Implementar  y  evaluar  las  aplicaciones  y 
soluciones  computacionales  disponibles  o  necesarias 
que  garanticen  el  adecuado  cumplimiento  de  las 
funciones de las unidades municipales.

b. Asegurar  los  usos  correctos  y  asesorar  el 
entrenamiento  del  personal  a  cargo  de  los  equipos 
computacionales del Municipio.

c. Administrar  los  medios  de  seguridad  en  la 
custodia  física  de  la  información  de  los  diferentes 
sistemas que utiliza el  municipio.

d. Evaluar  las  proposiciones  técnicas  en  materia  de 
equipos,  programas  y  servicios,  sirviendo  de 
contraparte técnica para tales efectos.

e. Administrar  las  redes  computacionales  que 
existan y/o se implementen en el Municipio.

f. Custodia  y  mantener  en  buen  estado  los  diskettes 
y/o  CD  originales  de  los  programas  que  utilice  el 
Municipio,  como  los  libros  de  instrucción  que  se 
acompañan a estos. 

g. Efectuar respaldos en medios magnéticos de los programas 
y/o software de gestión que contrate o posea el municipio.
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h. Estudiar  y  proponer  anualmente  el  presupuesto  de  los 
requerimientos  municipales  en  materia  informatico-
computacional,  en  conformidad  a  los  planes  y  proyectos 
respectivos,  para  que  sea  considerado  dentro  del  presupuesto 
anual de la municipalidad.  

ARTICULO 13ºAdscrito  a  esta  secretaría  técnica  existirá  el  Asesor  Urbanista,  que  tiene  por 
misión  responsabilizarse  de  estudiar,  y  elaborar,  propuesta  y 
actualización  del  plan  Regulador  Comunal,  preparar  los  Planes 
Seccionales,  planear  el  acercamiento  de  tales  instrumentos  con  los 
objetivos estratégicos contenidos en el PLADECO y velar para que los 
proyectos, subdivisiones, loteos y urbanizaciones comunales se apeguen 
en estricta concordancia con los instrumentos de planificación territorial 
antes indicados.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a. Asesorar  al  alcalde  y  al  concejo  en  la  promoción 
del desarrollo urbano.

b. Estudiar  y  elaborar  el  Plan  Regulador  Comunal  y 
mantenerlo  actualizado,  promoviendo  las  modificaciones 
que  sean  necesarias  y  preparar  los  Planes  Secciónales 
para su aplicación.

c. Presentar  al  Alcalde  semestralmente  un  informe 
sobre  las  tareas  realizadas  para  hacer  coincidir  los 
instrumentos  de planificación  territorial  con los  objetivos 
estratégicos  contenidos en el PLADECO.

d. Velar  para  que  los  proyectos,  subdivisiones, 
loteos  y  urbanizaciones  comunales  se  apeguen  en  estricta 
concordancia  con  los  instrumentos  de  planificación 
territorial.

e. Organizar  y  mantener  actualizado  el  expediente 
urbano de la Comuna.

f. Informar  técnicamente  las  proposiciones  sobre  la 
planificación  urbana  intercomunal,  formuladas  al 
municipio  por  la  Secretaría  Regional  Ministerial  de 
Vivienda y Urbanismo.

g. Preparar  ordenanzas  para  normar  aquellos 
aspectos que dicen relación con el  espacio urbano.
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h. Proponer  medidas  relacionadas  con  la  vialidad 
urbana,  y en general  con todos los espacios públicos de la 
comuna.

i. Velar  por  la  conservación  del  patrimonio 
histórico comunal.

j . Mantener  actualizados  los  planos  y  planchetas  de 
la comuna

k. Efectuar  los  estudios  que  requieran  las 
expropiaciones  que  se  ordenen  por  la  aplicación  del  Plan 
Regulador,  a excepción de los antecedentes jurídicos.  

l . Apoyar  a  la  SECPLA  en  las  labores  relacionadas 
con  la  elaboración  de  proyectos  de  arquitectura  y  otros 
que  se  le  encomienden.  Todo  ello  en  concordancia  con  el 
Plan Regulador
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ARTICULO  14°  Adscrito  a  esta  secretaría  técnica  existirá  la  OFICINA  DE 
CONTRATACIONES  Y  LICITACIONES,  que  tiene  por  misión 
adquirir  en  óptimas  condiciones  de  calidad  y  precios,  los  bienes  y 
servicios  que  el  municipio  requiera  para  su  funcionamiento, 
organizando, implementando y supervisando los procesos de licitaciones 
y contrataciones.

Sus  funciones son las siguientes:

a. Realizar  las  licitaciones  públicas,  privadas  y  contratos  de 
suministros, a través del portal www.mercadopublico.cl.

b. Realizar  las  licitaciones  y  contrataciones  para  satisfacer  las 
necesidades de bienes y servicios en forma oportuna y a un precio 
conveniente.

c. Ejecutar  las  bases  administrativas  de  los  procesos  de  licitación, 
elaboradas por la Secpla.

d. Mantener  archivos actualizados  de órdenes de compra,    facturas, 
propuestas y otros documentos afines.

e. Realizar  contrataciones  de  prestación  de  servicios  con  personas 
naturales  (excepto  los  incluidos  dentro  del  gasto  en  personal) 
destinado  a  satisfacer  necesidades  internas  y  externas,  según  lo 
establezca la ley 19.886 y su respectivo reglamento. Confeccionando 
los respectivos contratos.

f. Mantener un registro actualizado de contratistas.

g. Confeccionar  los  Decretos  Alcaldicios  vinculados  a   procesos  de 
contrataciones y licitaciones.

h. Velar por el cumplimiento de las exigencias contenidas en las bases 
administrativas,  para  los  procesos  de  apertura,  evaluación  y 
adjudicación.

i. Emitir  las  órdenes  de  compra  para  los  procesos  de  licitación  o 
contratación para respaldar el pago.

CAPITULO IV

4. DIRECCIÓN DE ASESORIA JURÍDICA
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A R TI C U L O 15 º  La  D irecc ión  d e  A s es or ía  Ju r íd i ca  e s  una  un idad 
admin i s t r a t i va  supe r io r ,  e s t ab l ec ida  po r  l a  Le y 
O rgán ica  C ons t i t uc ion a l  de  Mun ic ipa l i dades  cuyas 
func iones  s on  de  apo yo  y  a s e s o r í a  en  ma te r i a s  j u r íd i ca s 
a l  A lca lde ,  C once j o  Mun ic ipa l  y  o t r a s  au to r idades 
s upe r io r e s  de l  M un ic ip io .

T i enen  po r  mi s ión  s e r  l a  enca rgada  de  p r e s t a r  apoyo  a l 
A lca lde ,  C once j o  M un ic ipa l ,  un idades  M un ic ipa l e s  con 
s e rv i c io s  i n t eg r a l e s  en  ma t e r i a s  l ega l e s ,  con t r ac tu a l e s  y 
r eg l a men ta r i a s .  As es o r í a  J u r íd i ca  debe  o rgan i za r  l a 
p ro t ecc ión  pa t r i mon i a l  man t en i endo  a l  d í a  l o s  t í t u lo s 
de  l o s  b i enes  r a í ce s  Mun ic ipa l e s ,  a  r eque r i mien to  de l 
A lca lde  i n i c i a r  y  de f ende r  l o s  j u i c io s  y ,  po r  o rden 
A lca ld i c i a ,  de s a r ro l l a r  i nves t i gac iones  y  s umar io s 
admin i s t r a t i vos .  E l  c r i t e r i o  bá s i co  de  l a  D i r ecc ión  e s  l a 
e f i c i enc i a ,  opo r tun idad  y  l a  c a l i dad  de  l o s  s e rv i c io s , 
pa r a  e l l o  debe  mane j a r  y  d i s pone r  a c tua l i z ada  t oda  l a 
i n fo rmac ión  l ega l  que  comp e te  a l  f unc iona mien to  de l 
M un ic ip io  y  de  cada  uno  de  s u s  s e rv i c io s .

S us   f unc iones  s on :

1 . A s es o ra r  en  ma t e r i a s  l ega l e s  a l  A lca lde  y  a l  C once j o 
M un ic ipa l .

2 . M an tene r  a c tua l i z ados ,  v igen t e s  y  d i s pon ib l e s  t odos 
l o s  documen tos  l ega l e s  y  r eg l a men t a r io s  s ob re 
ma te r i a s   Mun ic ipa l e s ,  i n fo rmando ,  en  fo rma 
opo r tuna ,  a  l a s  au to r idades  de  s u s  con t en idos  y 
ca mb ios  r e l evan t e s .

3 . A  r eque r i mi en to  de l  A lca lde ,   i n i c i a r  y  de f ende r  l o s 
j u i c io s  en  que  l a  mun i c ipa l i dad  s ea  pa r t e  o  t enga 
i n t e r é s  como ,  a s imi s mo .  P r e s t a r  a s e s o r í a  j u r íd i ca  o 
de f ens a  de  l a  comun id ad  cuando  s ea   p roceden te  y  e l 
a l c a lde  a s í  l o  de t e rmine .

4 . R edac t a r  l o s  p royec to s  de  o rdenanzas ,  r eg l a men tos , 
i n s t ruc t i vos ,  conven io s ,  con t r a to s  y  o t ro s 
documen tos  e l abo rados  po r  l a s  un idades  t é cn i ca s  y 
que  encomiend e  e l  A lca lde .

5 . En t r ega r  i n fo rma c ión  ac tua l i z ada  y  a s e s o ramien to 
pe r iód i co  a  l o s  D i r ec to r e s  y  J e f a tu r a s  en  t odos  l o s 
a s un to s  j u r íd i cos  y  r eg l a men t a r io s  que  l e s  compe t en 
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y  o r i en t a r lo s  en  l a  i n t e rp r e t ac ión  y  ap l i c ac ión  de 
ma te r i a s  l ega l e s .

6 . M an tene r  a l  d í a  e l  r eg i s t r o  de  l o s  t í t u lo s  de  l o s 
b i enes  Mun ic ipa l e s .

7 . E fec tua r  l a s  i nves t i gac iones  y  sumar io s 
admin i s t r a t i vos  cuando  lo  o rdene  e l  A lca lde ,  o 
e j e r ce r  l a  s upe rv ig i l anc i a  en  l a  subs t anc i ac ión  de 
e s to s  p roced i mien to s  cuando  s ean  enca rgado  a 
f unc iona r io s  de  o t r a s  un idades .

A R TI C U L O 16 º   J un to  a  su  na tu r a l  d iv i s ión  i n t e rna  de l  t r aba j o ,  l a 
D i r ecc ión  de  As es o r í a  J u r íd i ca  o rgan i za r a  ba j o  s u 
dependenc i a   e l  Departamento de Fiscalía e l  que  t i ene  po r 
mi s ión  r ea l i z a r  l a s  i nves t i gac iones  y  sumar io s 
admin i s t r a t i vos  que  o rdene  e l  A lca lde ,  y  l a  cu s tod i a  de 
l o s  exped ien t e s  p rop io s  de  s us  f unc iones .

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a . R ea l i z a r  l a s  i nves t i gac ion es  y  s umar io s 
admin i s t r a t i vos  que  d i s ponga  e l  a l c a lde .

b . L l eva r  un  con t ro l  s i s t emá t i co  y  pe rmanen te  de 
l o s  p roces os  i ncoados  que  e s t én  s i endo  t r a mi t ados 
po r  l o s  f i s ca l e s  o  i nves t i gado re s .

c . C us tod i a r  l o s  exped ien t e s  sumar i a l e s 
a f i nados .

d . C on fecc iona r  l o s  dec r e to s  a l ca ld i c io s  que 
gua rden  r e l ac ión  con  l o s  p roced imien to s 
d i s c ip l i na r io s .

CAPITULO V
 

5. DIRECCION DE CONTROL

A R TI C U L O 17 º   La  D irecc ión  d e  C on tro l  e s  una  un idad  admin i s t r a t i va 
s upe r io r ,  con  func iones  de  apoyo .  Enca rgada  de 
en t r ega r  a l  M un ic ip io  l a s  p r e s t ac iones  e s pec i f i c a s  que 
l e  de t e r min a  l a  Ley  Orgán ica  C ons t i t uc iona l  de 
M un ic ipa l i d ades  y  t odas  aque l l a s  que  l e s  s ean 
neces a r i a s  pa r a  e l  cump l i mi en to  de  s us  f i ne s .
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Tiene  po r  mi s ión  p l an i f i c a r  y  e j ecu t a r  l a s  aud i to r i a s 
i n t e rna s  M un ic ipa l e s ,  en  l o  r e f e r ido  a  l a  f i s ca l i z ac ión 
de  l a  co r r ec t a  ap l i c a c ión  de  l a  l eg i s l ac ión  y  no rma t iva s 
que  r i gen  a l  M un ic ip io  y  s us  e j ecuc iones 
p r e s upues t a r i a s ,  r ep r e s en t ando  lo s  ac to s  M un ic ipa l e s 
cuando  lo s  e s t ime  i l ega l e s ,  a l  A lca lde  e  i n fo rmando  a l 
conce j o .  Le  co r r e s ponde  además  co l abo ra r  d i r ec t amen te 
con  e l  conce j o  en  s u s  f unc iones  f i s ca l i z ado r a s .  

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

1 . R ea l i z a r  l a  aud i to r i a  ope ra t i va  i n t e rna  de  l a 
M un ic ipa l i d ad  con  e l  ob j e to  de  f i s ca l i z a r  l a 
l ega l i d ad  de  s u s  ac tuac iones .

2 . C o labo ra r  d i r ec t a me n te  con  e l  conce j o  pa r a  e l 
e j e r c i c io  de  su s  f unc iones  f i s ca l i z ado ra s .  P a r a  e s to s 
e f ec to s  emi t i r á  un  i n fo r me  t r imes t r a l  a ce r ca  de l 
e s t ado  de  avance  de l  e j e r c i c io  p rog ramá t i co 
p r e s upues t a r io .  As í  mi s mo ,  debe rá  i n fo rmar ,  t amb i én 
t r i mes t r a lmen te ,  sob re  e l  e s t ado  de  cump l imie n to  de 
l o s  pagos  po r  concep to s  de  co t i z ac iones 
p r ev i s iona l e s  de  l o s  f unc iona r io s  mun ic ipa l e s  y  de 
l o s  t r aba j ado re s  que  s e  de s empeñan  en  s e rv i c io s 
i nco rpo rados  a  l a  ge s t i ón  mun i c ipa l  y  de  l o s  apo r t e s 
que  l a  mun i c ipa l i dad  debe  e f ec tua r  a l  F ondo  C omún 
M un ic ipa l ,  y  de l  e s t ado  de  cump l i mi en to  de  l o s 
pagos  po r  concep to  de  as ignac iones  de 
pe r f ecc iona mi en to  docen t e .  En  t odo  ca s o ,  debe rá  da r 
r e s pues t a  po r  e s c r i t o  a  l a s  cons u l t a s  o  pe t i c iones  de 
i n fo rme  que  l e  f o rmu le  un  conce j a l .

3 . A s es o ra r  a l  conce j o  en  l a  de f in i c ión  y  eva luac ión  de 
l a  aud i to r i a  ex t e rna  que  aque l  puede  r eque r i r  en 
v i r t ud  de  l a  Le y  O rgán ica  C ons t i t uc ion a l  de 
M un ic ipa l i d ades .    

4 . C on t ro l a r  l a  e j ecuc ión  f i nanc i e r a  y  p r e s upues t a r i a 
M un ic ipa l .

5 . R ep re s en t a r  a l  A lca lde  l o s  a c to s  M un ic ipa l e s  cuando 
lo s  e s t i me  i l ega l e s  i n fo rmando  de  e l l o  a l  C once j o , 
pa r a  cu yo  ob j e to  t end rá  acce s o  a  t oda  l a  i n fo rma c ión 
d i s pon ib l e .
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6 . A tende r  l o s  r eque r imien to s  que  l e  f o rmu le  l a 
C on t r a lo r í a  G ene ra l  de  l a  R epúb l i ca ,  de  l a  que 
depende  t é cn i ca me n te .

7 . R ep re s en t a r  a l  C once j o  e l  dé f i c i t  que  adv i e r t a  en  e l 
p r e s upues to  mun ic ipa l .

8 . R ev i s a r  y  da r  con fo rmid ad  a  l a s  r end i c iones  de 
cuen t a s  y  f ondos  pues to s  a  d i s pos i c ión  de 
func iona r io s  y  conce j a l e s .

CAPITULO VI

6. DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN  Y FINANZAS

ARTICULO 18º La  Dirección  de  Administración  y  Finanzas es  una  unidad 
administrativa  superior  que  tiene  por  misión  constituirse 
como  unidad  asesora  del  Alcalde  con  el  objetivo  de  procurar 
la  óptima  provisión,  asignación  y  administración  de  los 
recursos físicos y la administración financiera  municipal.

Le  corresponde  ejecutar  la  programación  presupuestaria  y 
mantener  al  día  la  información  financiera,  contable  y  de  los 
bienes  municipales,  requerida  para  el  funcionamiento  de  la 
institución.  

Sus funciones son las siguientes:

1. Asesorar  al  alcalde  en  la  toma  de  decisiones  con respecto 
a  la  gestión  financiera,  contable  y  presupuestaria  del 
Municipio.

2. Asesorar  al  Acalde  en  la  administración  del  personal  de 
la municipalidad.

3. Colaborar  con  la  SECPLA  y  la  participación  del 
Administrador  Municipal  en  la  elaboración  del 
presupuesto Municipal.

4. Dirigir  y  coordinar  las  actividades  financieras  de  la 
Municipalidad.

5. Mantener  actualizada  la  información  financiera, 
presupuestaria  y contable,  informando al  Alcalde y demás 
autoridades que corresponda.
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6. Llevar  la  contabilidad  municipal  en  conformidad  con   las 

normas  de  contabilidad  nacional  y  las  instrucciones  que 
dicte la Contraloría  General  de la República al respecto.

7. Estudiar,  calcular,  proponer  y  regular  la  percepción  de 
cualquier  tipo de ingresos  municipales.

8. Visar  los  decretos  de  pago a  fin  de  controlar  la  ejecución 
presupuestaria.

9. Efectuar   los  pagos  municipales,  manejar  las  cuentas 
bancarias  respectivas  y  rendir  cuenta  a  la  Contraloría 
General  de la República.

10. Recaudar  y  percibir  los  ingresos  municipales  y  fiscales 
que correspondan.

11. Preparar  informes  periódicos  en  materias  de  inversiones 
coordinando  su  acción  con  SECPLA,  para  las 
modificaciones,  ajustes, y reducciones que correspondan.

12. Administrar  el  otorgamiento  y  caducidad  de  patentes 
municipales.

13. Informar  trimestralmente  al  concejo  sobre  el  detalle 
mensual  de  los  pasivos  acumulados  desglosando  las 
cuentas por pagar por el municipio.

14. Mantener  un  registro  mensual,  el  que  estará  disponible 
para  conocimiento  público,  sobre  el  desglose  de  los 
gastos  del  municipio.  En  todo  caso  cada  concejal  tendrá 
acceso  permanente  a  todos  los  gastos  efectuados  por  la 
municipalidad.

15. El  informe  trimestral  a  que  se  refiere  los  números  13  y 
14  deberán  estar  disponibles  en  la  página  web  de  la 
municipalidad.

DISEÑO ORGANIZACIONAL INTERNO 

ARTICULO 19º Para  responder  a  los  requerimientos  Municipales,  la  DAF  se 
organizará en los siguientes Departamentos:

1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO: 
Tiene por misión llevar la contabilidad  presupuestaria y patrimonial del 
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Municipio  y  Servicios  Traspasados.   Es  responsable  de  la  emisión 
oportuna de los informes financieros que se le soliciten.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a. Llevar  la  contabilidad  patrimonial  y 
presupuestaria  en conformidad a  las  normas  vigentes  y  a 
las  instrucciones  que  la  Contraloría  General  de  la 
República  imparta  al  respecto,  emitiendo  los  informes 
requeridos.

b. Confeccionar  el  Balance  presupuestario  y 
Patrimonial  Anual,  proporcionando  los  estados  e 
informes contables que se requieran.

c. Controlar  los  ingresos  y  egresos  de  fondos 
municipales,  salud  y  educación,  en  conformidad  con  las 
normas presupuestarias vigentes.

d. Mantener  el  registro  y  control  de  todos  los 
documentos  que  den  origen  a  obligaciones  de  carácter 
financiero de la Municipalidad con terceros.

e. Mantener  actualizado  el  valor  de  los  activos  y 
pasivos  de  la  Municipalidad,  en  conformidad  a  los 
inventarios  del  patrimonio  municipal,  como  igualmente 
el  ajuste  anual  por  revalorizaciones  y depreciaciones  del 
mismo.

f. Efectuar  los  trámites  para  la  obtención  de 
recursos financieros  que se asignen a la Municipalidad.

g. Mantener  el  registro,  control  y  custodia  de  los 
documentos   que  respalden  y  que  den  origen  a  las 
imputaciones  contables y presupuestarias.

h. Refrendar  internamente,  imputando  los  ítems 
presupuestarios  que  corresponda,  todo  egreso  municipal 
ordenado por resolución alcaldicia.

i. Efectuar  cualquier  tramite  de  índole  tributario 
ante el SII,  tales como timbraje de boletas,  etc.

j. Conciliar  contablemente  las  cuentas  bancarias 
respectivas.
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2.  DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL: Tiene  por 
misión recaudar los ingresos municipales y la percepción de los ingresos 
fiscales que correspondan. Le corresponde  la conservación y custodia 
de  los  fondos  recaudados,  las  especies  valoradas  y  demás  valores 
municipales tales como instrumentos de garantía extendidas a favor del 
municipio.  Es  responsable  de  efectuar  los  pagos  de  las  obligaciones 
municipales.

S us  func iones   s on  l a s  s i gu i en t e s :

a. Recaudar  los  tributos  y  otros  ingresos 
municipales.

b. Conservar  y  custodiar  los  fondos  recaudados,  las 
especies valoradas y demás valores municipales.

c. Vender  las  especies  valoradas  municipales  y  otras 
que determine la autoridad,  a los  usuarios.  

d. Efectuar  la  compra  de  las  especies  valoradas 
municipales.

e. Efectuar  el pago de las obligaciones municipales.

f. Efectuar  los  depósitos  de  los  fondos  recaudados 
en las cuentas corrientes bancarias.

g. Realizar  inversiones  de  saldos,  según 
autorización,  cuando corresponda.

h. Controlar  y  monitorear  los  fondos  disponibles  en 
las cuentas corrientes,  advirtiendo posibles sobregiros.

i. Diseñar,  implementar  y  mantener  un  archivo  con 
los documentos  que ingresan y salen de la Tesorería.

3. DEPARTAMENTO DE RENTAS: Su misión  es  estudiar, calcular 
y  proponer  la  percepción  de  ingresos  por  concepto  de  derechos  y 
tributos  Municipales,  mantener  actualizado  los  catastros   de  las 
actividades económicas y avisajes publicitarios en la comuna.

Le  corresponde  la  implementación  y  ejecución  de 
programas,  tareas  y  actividades  en  el  siguiente  ámbito  de 
acción.

a. Tramitar  las  solicitudes  de  otorgamiento  y 
caducidad,  según  corresponda,  de  las  patentes 
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comerciales,  industriales,  de  alcoholes  y  profesionales 
de  la  comuna;   y  permisos  Municipales  de  acuerdo  al 
Plan Regulador Comunal  y/o Planes Seccionales.

b. Mantener  actualizado  el  registro  de  patentes,  así 
como el  correspondiente  a la propaganda comercial  de la 
comuna.

c. Tramitar  el  otorgamiento  de  los  permisos 
municipales,  conforme  a  las  normas  establecidas  para  el 
comercio ambulante.

d. Efectuar  el  análisis  contable  respecto  de  las 
declaraciones  de capital  que anualmente  deben hacer  los 
contribuyentes  afectos  al  correspondiente  tributo 
municipal.

e. Administrar  el  Persa Automotriz.

4. DEPARTAMENTO  DE  COBRANZA:  Su  misión  consiste  en 
efectuar la cobranza de los créditos que forman parte del patrimonio 
municipal.  Le  corresponde  conformar  y  mantener  actualizado  un 
catastro  de todos  los  deudores  de  esta  entidad  edilicia,  a  objeto de 
requerirlos de cobro extrajudicial y judicial para el oportuno ingreso de 
los fondos adeudados al arca municipales.

Sus funciones son las siguientes:

a. Mantener  actualizado  los  registros  de  deudores 
municipales 

b. Dentro  de  la  esfera  de  la  legalidad  y  de  los  intereses 
municipales,  dar  solución  a  los  deudores  morosos  a  través  del 
ofrecimiento de alternativas de pago.

c. A falta de solución extrajudicial, iniciar con el patrocinio 
de un abogado de la Dirección de Asesoría Jurídica, las acciones 
judiciales que procedan para el cobro de las sumas adeudadas.-

d. Informar a  las unidades municipales  que correspondan, 
para que, una vez agotados los medios de cobro de toda clase de 
créditos,  previa  certificación  del  secretario  municipal,  mediante 
decreto alcaldicio,  emitido  con acuerdo del  concejo,  los declaren 
incobrables y los castiguen de su contabilidad una vez transcurridos 
a lo menos, cinco años desde que se hicieron exigibles 
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e. Efectuar  la  cobranza  de  impuestos  y  derechos 
municipales morosos

f. Efectuar la cobranza a organizaciones e instituciones que 
se encuentren morosas por subvenciones y/o aportes.

g. Efectuar la cobranza de Licencias Medicas tramitadas por 
el  Departamento  de  Personal  municipal  y  el  Departamento  de 
Gestión de Recursos Humanos de educación y salud.

5. DEPARTAMENTO DE PERSONAL: Tiene por misión procurar 
la  óptima  provisión,  asignación  y  administración  de  los  recursos 
humanos  del  municipio.   Le  corresponde  proponer  las  políticas 
generales,  planificar,  organizar  sistemas  y  programas  destinados  al 
desarrollo y gestión de los recursos humanos municipales. 

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a. Proponer políticas  generales,  planificar,  organizar 
sistemas  y  formular  programas  destinados  al  desarrollo, 
evaluación y gestión del personal.

b. Organizar  los  procesos  de  selección  de  personal, 
según los requerimientos de las Direcciones.

c. Aplicar  instrumentos   y  criterios  modernos  de 
administración  de  personal,  en  el  marco  de  la  normativa 
vigente.

d. Diseñar  los  sistemas  y  programas  de  desarrollo  y 
capacitación del personal.

e. Aplicar  las  normas  referidas  a  la  carrera 
funcionaria.

f. Proponer  y  actualizar  el  sistema  de  Plan  de 
Cargos del Municipio.

g. Conocer  y  Mantener  actualizada  la  jurisprudencia 
administrativa relativa al  manejo de personal.

h. Mantener   al  día  los  registros  y  carpetas  del 
personal.

i. Preparar  y  mantener  actualizados  los  Escalafones 
de mérito y antigüedad.
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j . Tramitar  los  nombramientos,  contrataciones, 
asignaciones,  ascensos,  encasillamientos,  cesación  de 
funciones del personal.

k. Implementar  y  fiscalizar  los  sistemas  para  el 
control  de la  asistencia  y el  cumplimiento  del  horario  de 
trabajo del personal municipal.  

l . Aplicar  el  sistema de calificaciones.

m. Implementar  los  programas  de  Reclutamiento  y 
Selección,  diseñando  sistemas técnicos  de selección de 
postulantes.

n. Desarrollar,  calcular  y  mantener  al  día  los 
sistemas  de  reconocimiento  de  asignaciones  especiales 
(bienios,  trienios,  etc.),  correspondientes  al  personal 
municipal  de  acuerdo  a  los  cuerpos  estatutarios  y 
normativa complementaria vigente.

o. Recibir  y  tramitar  en  las  instituciones 
previsionales,  las  Licencias  Médicas  del  Personal 
Municipal;  informando  al  Departamento  de  Cobranza 
periódicamente.

p. Calcular  y  registrar  las  remuneraciones  del 
personal municipal.

q. Confeccionar  las  planillas  de  cotizaciones 
previsionales,  descuentos  varios  y  emitir  los  cheques 
respectivos.

r. Confeccionar  las  planillas  de  remuneraciones  del 
personal.

s. Efectuar  el  pago  de  remuneraciones,  retenciones 
judiciales  y  familiares,  cotizaciones  de  salud  y 
previsionales,  cajas de ahorro, asociaciones,  etc.

t. Emitir  los  certificados  relacionados  con  el  tema 
de remuneraciones  que correspondan.

u. Efectuar el registro y conciliación de las cuentas corrientes 
bancaria de remuneraciones, antes del siguiente proceso.

6.  DEPARTAMENTO  DE  BIENESTAR:  Tiene  por  misión 
contribuir  al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios 
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municipales  y  su  grupo  familiar,  propendiendo  al  desarrollo  y 
perfeccionamiento  social,  económico  y  humano  de  los  afiliados  a 
través de un sistema de beneficios complementarios, en la medida que 
sus recursos lo permitan.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a .   A dmin i s t r a r  s i s t e mas  de  bene f i c io s 
comp le me n t a r io s  a  l a  s egu r idad  s oc i a l ,  l a s  á r ea s  de 
s a lud ,  educac ión ,  v iv i enda ,  r e c r eac ión ,  cu l t u r a  y 
o t r a s .

b . E l abo ra r ,  imp l emen ta r  y  eva lua r  p rog ramas  y 
p royec to s  s oc i a l e s  e s pec í f i co s ,  s egún  de t ecc ión  de 
neces idades  e  i n t e r e s e s  de  l o s  a f i l i ados .

c .   Es t ab l ece r  conven io s  con  In s t i t uc iones  y 
Empres a s  o r i en t adas  a  gene ra r  bene f i c io s  a  l o s 
a f i l i ados .

d . M an tene r  un  s i s t ema  admin i s t r a t i vo ,  con t ab l e 
y  de  con t ro l  f i nanc i e ro .

7. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES: Tiene por misión 
adquirir  en óptimas condiciones de calidad y precios, los bienes y 
servicios  que  el  municipio  requiera  para  su  funcionamiento, 
organizando, implementando y supervisando el proceso de compras 
internas.

Sus funciones son las siguientes:
a.   Ejecutar  Plan  Anual  de  compras,  de  acuerdo  al 

Reglamento
Municipal de Contrataciones y Licitaciones                          

 
b. Realizar  las  compras  y  contrataciones  para  satisfacer  las 

necesidades de las distintas unidades municipales, en atención a 
las solicitudes recibidas.

c. Publicar  las  solicitudes  de  materiales  en  el  Portal 
www.mercadopublico.cl.

d. Recibir  las ofertas de los proveedores e informar,  cuando 
estime  conveniente,  de  las  condiciones  de  mercado,  costos 
unitarios, condiciones de compras, etc. a la unidad técnica para 
que sea base de toma de decisiones,
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e. Emitir  las  Órdenes  de  Compra  a  través  del  Portal 
www.mercadopublico.cl.

f. Emitir  las  Órdenes  de Compras  (sistema antiguo),  en  los 
casos estrictamente necesarios, según lo permita el reglamento 
municipal y la Ley Nº 19.886 con su respectivo reglamento. 

g. Programar  la  atención  oportuna  de  las  diferentes 
adquisiciones, de acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

h. Confeccionar  los  Decretos  Alcaldicios  de  Adjudicación, 
para contrataciones internas.

i. Mantener  archivos  actualizados  de  órdenes  de  compra, 
facturas y otros documentos afines.

j. Enviar  a  pago  las  facturas  y/o  boletas  de  prestación  de 
servicios con el correspondiente respaldo.

k. Recibir,  registrar  y  almacenar  los  bienes  materiales 
provenientes de las adquisiciones.

l. Mantener  permanentemente  actualizados  los  registros  de 
materiales de bodega, controlando las entradas y saldos (cantidad 
y estado).

m. Controlar la existencia de estados mínimos para los diversos 
materiales (stock críticos).

n. Aplicar  las  normas  de seguridad  para  la  conservación  y 
control de los materiales almacenados de conformidad con las 
restricciones presupuestarias.

CAPITULO VII

8. DIRECCIÓN DE SERVICIOS DE EDUCACION Y SALUD 

25



A R TI C U L O 20 º Es ta   U n idad   t i ene  po r  m is ión  a s e s o ra r  a l  A lca lde  y 
C once j o  M un ic ipa l  en  l a  f o rmu l ac ión  de  l a s  po l í t i c a s 
r e l a t i v a s  a  S a lud  y  Educac ión .  

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

1 . P ropone r  y  e j ecu t a r   med idas  t end i en t e s  a 
ma te r i a l i z a r  po l í t i c a s ,  p rog ramas  y  acc iones  que 
p ropendan  a l  me j o r amien to  de  a t enc ión  de  l a  s a lud 
mun ic ipa l i z ada  comuna l .

2 . P ropone r  y  e j ecu t a r   med idas  t end i en t e s  a 
ma te r i a l i z a r  po l í t i c a s ,  p rog ramas  y  acc iones  que 
p ropendan  a l  me j o r amien to   de  l a   a t enc ión  y 
p rov i s ión  de  s e rv i c io s    en  e l  p roces o  educa t ivo 
mun ic ipa l i z ado  co muna l .

3 . Admin i s t r a r  l o s  r ecu r s os  humanos ,  ma te r i a l e s  y 
f i nanc i e ro s  co r r e s pond ien t e s  a  l o s  s e rv i c io s  de 
S a lud  y  Educac ión .

DISEÑO ORGANIZACIONAL INTERNO

A R TI C U L O 21 º    P a r a  r es ponde r  a  l o s  r eque r imien to s  en  l a s  á r ea s  de  s u 
comp e tenc i a ,  l a  D i r ecc ión  s e  o rgan i za r á  en  t r e s 
depa r t a men tos :

1 ) D epa r t a men to  de  S a lud
2 ) D epa r t a men to  de  Educac ión
3 ) D epa r t a men to  de  G es t i ón  de 

R ecu r s os  H umanos

1. DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL:  Tiene por misión 
planificar,  programar,  organizar,  coordinar,  supervisar,  ejecutar  y 
evaluar  periódicamente  programas,  proyectos  y  actividades  que 
propendan al mejoramiento de la atención y provisión de servicios de 
salud, de acuerdo a la necesidades de los beneficiarios del sistema de 
salud  comunal  y  en  relación  con  los  programas  y  objetivos  del 
Ministerio  de  Salud  y  los  señalados  en  el  PLADECO.  Sobre  esos 
fundamentos es que deberá asegurar la óptima entrega de la atención 
Primaria de Salud que otorgan los servicios de Salud Municipalizados a 
los habitante de la comuna que acuden a los diferentes consultorios, para 
cuyos efectos debe regirse por el convenio para el año programático que 
se suscribe al respecto entre el Servicio de Salud Metropolitano Sur y la 
Municipalidad,  en  el  que  se  establece  el  plan  de  Salud  y  los 
compromisos de gestión a realizar por los equipos de Salud normados 
por el estatuto y reglamento de atención Primaria de Salud.
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Sus funciones son las siguientes:

a. Asegurar la óptima entrega de las atenciones que otorgan 
los servicios de Salud Municipal a los habitantes de la comuna que 
acuden  a los diferentes consultorios.

b. Velar  y  supervisar  la  gestión  administrativa  de  los 
establecimientos  de  Salud  Municipal,  en  conformidad  a  las 
disposiciones legales vigentes.

c. Proveer  los  recursos  necesarios  para  el  normal 
funcionamiento de los servicios asistenciales para la entrega de las 
prestaciones  que  correspondan,  establecidas  en  el  programa  de 
Salud.

d. Velar  por  el  cumplimiento  de  las  normas,  planes, 
procedimientos y protocolos establecidos en el programa de Salud 
suscrito,  tomando  en  consideración  las  instrucciones   que  haya 
impartido o imparta el Ministerio de Salud.

e. Coordinar  las  acciones  que  tengan  relación  con  la  salud 
pública  y  que  deban  ser  cumplidas  por  los  establecimientos  que 
administra, dentro de las normas vigentes.

f. Organizar  la  mantención  de  registros,  estadísticas 
actualizadas  y elaborar informes de los estados de avance de los 
planes, compromisos de gestión  y programas que se desarrollan e 
impulsan en el área de la salud.

g. Definir,  diseñar,  elaborar  y  establecer  los  medios, 
promoción y planes y programas de Salud  Primaria  preventivos 
para contribuir al desarrollo y fomento de las condiciones de salud 
comunal.

2. DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL:   Tiene por 
misión  planificar,  organizar,  coordinar,  supervisar,  ejecutar  y  evaluar 
periódicamente  programas proyectos y actividades de mejoramiento de 
la atención y provisión de servicios en el proceso educativo comunal en 
acuerdo a las necesidades detectadas y en relación con los programas 
anuales  de desarrollo  de la educación municipal  (PADEM), objetivos 
del Ministerio de Educación y los señalados en el PLADECO.  

Sus funciones son las siguientes:
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a. Procurar  las  condiciones  óptimas  para  el  desarrollo  del 
proceso educativo en los establecimientos de enseñanza a cargo de 
la Municipalidad. 

b. Organizar  la  mantención  de  registros,  estadísticas 
actualizadas  y  elaborar  informes  técnicos  para  los  estados   de 
avance  de  los  planes  y  programas  que  desarrolla  e  impulsa  el 
Municipio.  

c. Velar  y  supervisar  la  gestión  administrativa  de  los 
establecimientos de Educación Municipal, en conformidad con las 
disposiciones legales pertinentes.

d. Proveer los recursos necesarios disponibles para el normal 
desarrollo de las actividades educativas.

e. Promover,  programar y desarrollar  cursos de capacitación 
para  el  personal  docente  y  no  docente  de  los  servicios 
educacionales.

f. Velar  por  el  cumplimiento  de  los  programas  y  normas 
técnico-pedagógicas emanadas del Ministerio de Educación, en los 
Establecimientos Educacionales Municipales.

g. Coordinar,  con  organismos  públicos  y  privados  y  ,  en 
especial con otras unidades municipales, la elaboración y ejecución 
de programas extraescolares en la comuna.

h. Promover  actividades  para  la  educación  de  los  padres  y 
apoderados que redunden en un beneficio para el escolar.

3.  DEPARTAMENTO  DE  GESTION  DE  RECURSOS 
HUMANOS: Tiene por misión procurar la óptima provisión, asignación 
y administración de los recursos humanos de los servicios traspasados. 
Le  corresponde proponer  las  políticas  generales,  planificar,  organizar 
sistemas y programas destinados al desarrollo y gestión de los recursos 
humanos. 

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a. Proponer políticas  generales,  planificar,  organizar 
sistemas  y  formular  programas  destinados  al  desarrollo, 
evaluación y gestión del personal.

b. Organizar  los  procesos  de  selección  de  personal, 
según los  requerimientos  de  los  Departamentos  de  Salud 
y Educación.
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c. Aplicar  instrumentos   y  criterios  modernos  de 
administración  de  personal,  en  el  marco  de  la  normativa 
vigente.

d. Diseñar  los  sistemas  y  programas  de  desarrollo  y 
capacitación del personal.

e. Aplicar  las  normas  referidas  a  la  carrera 
funcionaria.

f. Conocer  y  Mantener  actualizada  la  jurisprudencia 
administrativa relativa al  manejo de personal.

g. Mantener   al  día  los  registros  y  carpetas  del 
personal.

h. Preparar  y  mantener  actualizados  las  dotaciones 
de educación y salud.

i. Tramitar  los  nombramientos,  contrataciones, 
asignaciones,  declaración  de  vacancia  y  cesación  de 
funciones del personal.

j. Implementar  y  fiscalizar  los  sistemas  para  el 
control  de la  asistencia  y el  cumplimiento  del  horario  de 
trabajo del personal de salud y educación.  

k. Aplicar  el  sistema de calificaciones.

l. Implementar  los  programas  de  Reclutamiento  y 
Selección,  diseñando   sistemas  técnicos  de  selección  de 
postulantes.

m. Desarrollar,  calcular  y  mantener  al  día  los 
sistemas  de  reconocimiento  de  asignaciones  especiales, 
correspondientes  al  personal  de  salud  y  educación  de 
acuerdo  a  los  cuerpos  estatutarios  y  normativa 
complementaria  vigente.

n. Recibir,  y  tramitar  en  las  instituciones 
previsionales,  las  Licencias  Médicas  del  Personal  de 
salud  y  educación;  informando  al  Departamento  de 
Cobranza periódicamente.

o. Calcular  y  registrar  las  remuneraciones  del 
personal de salud y educación.
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p. Confeccionar  las  planillas  de  cotizaciones 
previsionales,  descuentos  varios  y  emitir  los  cheques 
respectivos.

q. Confeccionar  las  planillas  de  remuneraciones  del 
personal.

r. Efectuar  el  pago  de  remuneraciones,  retenciones 
judiciales  y  familiares,  cotizaciones  de  salud  y 
previsionales,  cajas de ahorro, asociaciones,  etc.

s. Emitir  los  certificados  relacionados  con  el  tema 
de remuneraciones  que correspondan.

t. Efectuar  el  registro  y  conciliación  de  las  cuentas 
corrientes  bancaria de  remuneraciones,  antes  del  siguiente 
proceso.

CAPITULO VIII

9. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICOS

ARTICULO 22º La  Dirección  de  Tránsito  y  Transporte  Públicos  es  una  unidad 
administrativa superior encargada de entregar a la comunidad las prestaciones 
especificas  que  le  determina  la  Ley  Orgánica  Constitucional  de 
Municipalidades y que señalan como funciones privativas del municipio en el 
ámbito  de  su  territorio  y  todas  aquellas  que  les  sean  necesarias  para  el 
cumplimiento de sus fines .

Esta Unidad  tiene por misión velar por la aplicación de las disposiciones sobre 
transporte  y  tránsito  público  en  el  territorio  comunal,  en  la  forma  que  la 
determinan las leyes y normas técnicas de carácter general y específicas que 
determinan los organismos de la administración publica competentes.  Sobre 
esos fundamentos debe otorgar y renovar las licencias de los conductores, velar 
por el cumplimiento de las normas generales sobre tránsito y transporte publico 
en  la  comuna,  señalizar  adecuadamente  las  vías  publicas  y  favorecer 
inversiones que consoliden la red vial básica y que mejoren la accesibilidad al 
territorio comunal así como el desplazamiento de sus habitantes.

Sus funciones  son las siguientes:

1. Otorgar  y  renovar  licencias  para  conducir  vehículos  y  permisos  de 
circulación en acuerdo a las disposiciones y procedimientos vigentes en la 
materia.
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2. Determinar el sentido de circulación de vehículos, en coordinación con los 
organismos  de  Administración  del  Estado  competente  y  mantener 
colaboración  estrecha  con  Carabineros  de  Chile  y  Juzgado  de  Policía 
Local a fin de prever los accidentes de tránsito.

3. Señalizar  adecuadamente  las  vías  públicas  y  coordinar  medidas  de 
planificación  con SECPLA y su  Asesor  Urbanista,  en  las  materias  de 
impacto vial.

4. Aplicar  las  normas  generales  sobre  tránsito  y  transporte  público  en  la 
Comuna.

5. Proponer las bases técnicas y mantener el control operacional de trabajo y 
proyectos de obras adjudicadas a particulares y que comprenden las áreas 
de  su  competencia,  servir  de  contraparte  técnica,  llevar  su  registro  y 
establecer las conexiones necesarias con otros servicios públicos.

6. Realizar estudios de impacto vial, ensanchamiento de calles y calzadas, 
ejes de viraje, áreas de estacionamiento, etc.

DISEÑO ORGANIZACIONAL INTERNO

ARTICULO 23º       Para  responder  a  los  requerimientos  Municipales  en  las  áreas  de  su 
competencia la Dirección de Tránsito y Transporte Publico se organizará en 
tres Departamentos funcionales:

1.  DEPARTAMENTO  DE  LICENCIAS  DE  CONDUCIR: Tiene  por 
misión  proponer  el  otorgamiento  y  control  de  las  Licencias  de Conducir 
solicitadas por los vecinos de la comuna, de mantener un adecuado registro 
de estas y aplicar los procedimientos que determina la Ley de Tránsito.

Por especificación funcional la corresponderá a esta unidad administrativa la 
implementación  y  ejecución  de  programas,  tareas  y  actividades  en  los 
siguientes ámbitos:

a. Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir 
vehículos de acuerdo a la normativa vigente.

b. Solicitar certificado de antecedentes al Registro Nacional  de 
Conductores.

c. Efectuar  los  exámenes  correspondientes  para  otorgar  las
licencias  de  conducir  o  para  otros  fines,  a  través  de  su 

Gabinete Psicotécnico.

d. Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y 
denegadas.
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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 municipales relativos a los 
permisos y servicios que otorga.

2. DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION: Tiene por 
misión otorgar los permisos de circulación de acuerdo a la normativa (Ley 
Nº18.290) y reglamentos vigentes, de mantenerlos en registros actualizados 
y de emitir, en conformidad a las normas, certificados de las características 
técnicas de los vehículos autorizados.

Por especificación  funcional  le  corresponderá  a la  unidad  administrativa  la 
implementación  y  ejecución  de  programas,  tareas  y  actividades  en  los 
siguientes ámbitos:

a. Otorgar y renovar los permisos de circulación de acuerdo  a la 
normativa vigentes.

b. Mantener un Registro Comunal de Permisos de Circulación 
otorgados.

c. Solicitar,  aprobar  o  rechazar  los  traslados  de  Registro 
Comunal de Permisos de Circulación.  

d. Emitir el giro del impuesto por permiso de circulación de los 
vehículos registrados.

3.   DEPARTAMENTO DE  GESTION  EN TRÁNSITO:   Tiene  por 
misión optimizar  el uso de vías de circulación vehiculares y peatonales y 
de  procurar  el  óptimo  estado  y   mantención  de  los  dispositivos  de 
señalización de tránsito en la Comuna.

Por especificación funcional a esta unidad administrativa la implementación y 
ejecución de programa, tareas y actividades en los siguientes ámbitos:

 
a. Proponer un sistema de señalización informativa.

b. Proponer medidas para optimizar el uso de vías de circulación 
vehicular y peatonal.

c. Asegurar el óptimo estado y mantención de los dispositivos 
de señalización de tránsito en la Comuna. 

d. Presentar informes a autoridad correspondiente referente a la 
autorización de recorridos de la locomoción colectiva,  terminales  etc. 
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mantenimiento  registros  actualizados  de  recorrido  de  la  locomoción 
colectiva y vehículos de alquiler que operan en la comuna.

e. Mantener  el  control  operacional  de  trabajos  y  proyectos 
adjudicados a particulares que comprenden las áreas de su competencia.

f. Realizar estudios de impacto vial, ensanchamiento de calles y 
calzadas, ejes de viraje, áreas de estacionamiento, etc.

g. Sin perjuicio de lo anterior la unidad administrativa deberá 
diseñar  la  implementación  y  programar  la  ejecución  de  todos  los 
proyectos, acciones y tareas que le sean asignados por el Director.   

CAPITULO IX

10. DIRECCIÓN DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 24º    La  Dirección  de  Obras  Municipales  es  una  unidad 
administrativa  superior  encargada  de entregar  a la  comunidad 
las  prestaciones  específicas  que le  determina  la  Ley Orgánica 
Constitucional  de  municipalidades  y  que  se  señalan  como 
funciones  privativas  del  municipio  en  el  ámbito  de  su 
territorio  y  todas  aquellas  que  le  sean  necesarias  para  el 
cumplimiento de sus fines.

Tiene  por  misión  aplicar  las  disposiciones  sobre 
construcción,  urbanización,  y  regulación  urbana,  en  la  forma 
que  lo  determinan  las  leyes  y  normas  técnicas  de  carácter 
general  y específico.

 
Sus  funciones  es  velar  por  el  cumplimiento  de  las 
disposiciones  de  la  Ley  General  de  Urbanización  y 
Construcciones,   del  Plan  Regulador  Comunal  y  de  las 
Ordenanzas  correspondientes,  para  cuyo  efecto  gozará  de  las 
siguientes atribuciones  específicas:

1. Dar aprobación a las subdivisiones de predios.

2. Dar  aprobación  a  los  proyectos  de  obras  de 
urbanización y construcción.
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3. Otorgar  los  permisos  de  edificación  de  las  obras 
señaladas anteriormente.

4. Fiscalizar  la  ejecución  de  dichas  obras  hasta  el  momento 
de su recepción final,  y

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

6. Fiscalizar  las  obras  en  uso,  verificando  el  cumplimiento 
de las disposiciones legales y técnicas que las rijan.

7. Aplicar  normas  ambientales  relacionadas  con  obras  de 
construcción y urbanización.

8. Confeccionar  y  mantener  actualizado  el  catastro  de  las 
obras  de  urbanización  y  edificación  realizadas  en  la 
Comuna.

9. Proponer  y  ejecutar  las  medidas  relacionadas  con  la 
vialidad urbana.

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

11. Proponer  bases  técnicas  y  mantener  el  control 
operacional  de  trabajos  y  proyectos  de  obras  adjudicados 
a  particulares  y  que  comprenden  las  áreas  de  su 
competencia,  llevar  su  registro,  y  establecer  las 
coordinaciones  necesarias con otros servicios públicos.

12. Emitir  certificaciones  técnicas:  Informes  previos, 
certificados de urbanización,  certificados  de zonificación, 
certificados de deslindes,  recepciones finales.

13. En  general,  aplicar  las  normas  legales  sobre 
construcción y urbanización en la comuna.   

14.Administrar  el Sistema de Información Geográfico (SIG)

DISEÑO ORGANIZACIONAL INTERNO

ARTICULO 25° 1. DEPARTAMENTO DE EDIFICACIÓN: Tiene por misión proponer, 
sobre  la  base  del  cumplimiento  de  normas  técnicas  y  legales,  el 
otorgamiento de los permisos de edificación para las obras realizadas en 
la comuna, fiscalizar la ejecución de dichas obras, hasta el momento de su 
recepción, recibirse de las obras indicadas, certificar y autorizar su uso, 
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verificando  permanentemente  el  cumplimiento  de  las  disposiciones 
legales  y  técnicas  que  las  autorizan  y  mantener  el  debido  registro  de 
edificaciones. 

Le  corresponde  además  aplicar  la  normativa  legal  y  técnica 
para  la  autorización  de  propaganda  y  publicidad,  dentro  de 
sus competencias.

También  es de su competencia  la  implementación  y ejecución 
de programas,  tareas y actividades en los siguientes ámbitos:

a. Proponer,      sobre     la     base     del 
cumplimiento   de  normas  técnicas  y  legales,  el 
otorgamiento  de  los  permisos  de  edificación  para  las 
obras  realizadas  en  la  comuna.  Ya  sea  en  el  Municipio  o 
particulares.

b. Fiscalizar    la   ejecución    de    dichas     obras, 
hasta  el   momento de su recepción.

c. Recibirse  de  las  obras  ya  citadas,  certificar    y 
autorizar  su  uso,  verificando  permanentemente  el 
cumplimiento  de  las  disposiciones  legales  y  técnicas  que 
las   autorizan  y  mantener  el  debido  registro  de 
edificaciones.

d. Aplicar   la   normativa  legal  y  técnica  para  la 
autorización de propaganda y publicidad.

e. Coordinar  sus  funciones  inspectoras  y 
Fiscalizadoras  organizando  bajo  su  dependencia  una 
Sección de Inspección.

f. Asesorar  a  los  usuarios  en  aspectos  de  carácter 
Técnico  sobre  exigencias  legales  y  reglamentarias  para 
construir.

2. DEPARTAMENTO DE DISEÑO Y CONSTRUCCIÓN: Tiene por 
misión   dirigir  y/o  supervisar  e  inspeccionar  la  ejecución  de las obras 
contratadas que sean de responsabilidad Municipal,  por ser construidas 
en terrenos  Municipales  o  en bienes  nacionales  bajo su custodia,  sean 
ejecutadas directamente o a través de terceros.  Está encargada además 
mantener  el  control  operacional  de  trabajos  y  proyectos  de  obras 
adjudicados a particulares y que comprenden las áreas de su competencia, 
estableciendo  las  conexiones  y  coordinaciones  necesarias  con  otros 
servicios públicos.  
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A  esta  unidad  le  corresponde  la  implementación  y  ejecución 
de programas,  tareas y actividades en los siguientes ámbitos:

a. Dirigir  y/o  supervisar  e  inspeccionar  la  ejecución 
de  las  obras  contratadas  que  sean  de  responsabilidad 
Municipal,  por  ser  construidas  en  terrenos  Municipales  o 
de  bienes  nacionales  bajo  su  custodia,  sean  ejecutadas 
directamente o a través de terceros.

b. Mantener  el  control  operacional  de  trabajos  y 
proyectos  de  obras  adjudicados  a  particulares  y  que 
comprenden  las  áreas  de  su  competencia,  estableciendo 
las  conexiones  y  coordinaciones  necesarias  con  otros 
servicios públicos y/o   empresas privadas.

3.   DEPARTAMENTO  DE  URBANIZACIÓN:  Tiene  por  misión 
diseñar  ejecutar  y  /o  supervisar  los  proyectos  de  urbanización  de  la 
comuna, realizando los estudios que corresponda. Le corresponde velar 
por  el  mantenimiento  de  la  infraestructura  vial  urbana,  el  alumbrado 
público y ornamental,  la  red sanitaria  e instalaciones  energéticas  de la 
comuna y de la mantención de su debido registro catastral. 

Le corresponden las siguientes funciones:

a. Realizar  los  estudios  de  urbanización  de  la 
comuna.

b. Velar  por  el  mantenimiento  de  la  infraestructura 
vial  urbana   (pavimentación,  colectores  de  aguas  lluvias, 
etc),  el alumbrado público y ornamental,  la red sanitaria  e 
instalaciones  energéticas  de  la  comuna  y  de  la 
mantención de su debido registro.

c. Organizar  y  mantener  actualizado  el  catastro  de 
obras de urbanización.

d. Coordinar  acciones  con  las  empresas, 
instituciones  y  organizaciones  externas  relacionadas  con 
la  mantención,  operación  y  mejoramiento  de  los 
servicios básicos.

e. Asesorar  a  los  usuarios  en  aspectos  de  carácter 
técnico  sobre  exigencias  legales  y  reglamentarias  para 
urbanizar.

f. Administrar  el  Sistema  de  Información 
Geográfico (SIG)
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CAPITULO X

11.  DIRECCION DE  DESARROLLO AMBIENTAL

 ARTICULO 26º      La Dirección es una unidad administrativa superior encargada de entregar a la 
comunidad  las  prestaciones  especificas  de  aseo  y  ornato  comunal  que 
determina  la  Ley  Orgánica  Constitucional  de  Municipalidades  y  que  se 
señalan como funciones privativas del municipio en el ámbito del territorio y 
todas aquellas que les sean necesarias para el cumplimiento de sus fines.   

Tiene por misión mantener el aseo y ornato de los bienes y espacios de uso 
público existentes en la Comuna, los servicios de extracción de basura y la 
construcción,  conservación  y  administración  de  las  áreas  verdes.  Le 
corresponde  planificar  la  contribución  del  Municipio  a  la  protección  y 
mejoramiento  de  las  condiciones  ambientales.  Así  también,  velar  por  el 
cumplimiento  de  las  normas  sanitarias  relacionadas  con  la  Higiene 
Ambiental.  

Bajo la coordinación de la SECPLA y en colaboración con  DIDECO realizará funciones de 
información y evaluación territorial  de la comuna con el fin de establecer 
condiciones  y  prioridades  de  operación  para  la  gestión  estratégica  del 
Municipio en materias del entorno que afectan la calidad ambiental de vida de 
sus habitantes así como de preocuparse de reflejar la visión y orientación de 
los  vecinos  con  respecto  a  los  espacios  de  uso  publico  existentes  en  la 
comuna. 

Sus funciones son las siguientes:

1. Mantener  y velar por el  aseo y ornato de las  vías publicas,  parques, 
plazas,  jardines y en general  de los bienes nacionales de uso publico 
existentes en la comuna.

2. La construcción, conservación y administración de las áreas verdes de la 
comuna, así como también las relativas al ornato.

3. La mantención de los servicios de extracción y disposición final de la 
basura comunal y domiciliaria.

4. Aplicar, en lo que corresponda, las normas de la Ley Nº 19.300 sobre 
Bases  de  Medio  Ambiente,  y  las  demás  que  den  competencia  a  las 
municipalidades, a este respecto. 

5. Planear  medidas  para  el  cuidado,  protección  del  medio  ambiente 
comunal.
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6. Mantener actualizado el catastro de las áreas verdes y especies arbóreas 
de la comuna.

7. Cooperar con la SECPLA en los estudios y elaboración del proyecto de 
Plan  Regulador  Comunal  y/o   Seccionales,  someterlo  a  revisiones  y 
ajustes y proponer la dictación de Ordenanzas que contribuyan a regular 
el uso de territorio comunal correspondiente a las áreas públicas.

8. Proponer sus bases técnicas y mantener el control operacional de trabajos 
y proyectos de obras adjudicados a particulares y que comprenden las 
áreas de su competencia, servir de contraparte técnica, llevar su registro, 
y establecer las conexiones necesarias con otros servicios públicos.

9. Apoyar  a  DIDECO en  su  fomento  de  la  participación  vecinal  y  su 
educación ambiental, en beneficio de la calidad del medio ambiente y de 
la salud publica.

10. Colaborar con la Dirección de Administración y  Finanzas en el cálculo 
del  derecho  de  aseo  domiciliario,  de  acuerdo  con  la  Ley  de  Rentas 
Municipales y la Ordenanza respectiva.

DISEÑO ORGANIZACIONAL INTERNO

ARTICULO 27º      La Dirección de Desarrollo Ambiental se organizará en tres Departamentos:

1.  DEPARTAMENTO  DE  ASEO: Tiene  por  misión  asegurar  la 
mantención  del  aseo  de  los  espacios  públicos  y  bienes  Municipales  y 
comunales,  su  fiscalización,  la  recolección  de  la  basura  domiciliaria, 
industrial y comercial, y la posterior disposición final de los desechos.

Le corresponde a esta unidad administrativa la implementación y ejecución 
de programas, tareas y actividades en los siguientes ámbitos:

  
a. Fiscalizar  y  controlar  el  aseo  general  de  la  comuna  en  los 

bienes nacionales de uso público, denunciando las infracciones, cuando 
procedan, al juzgado de Policía Local.

b. Recolectar  y  resolver  la  disposición  final  de  la  basura 
domiciliaria, industrial y comercial, o en su caso, supervisar el servicio 
respectivo encomendado a terceros.

c. Elaborar y ejecutar programas para el retiro de escombros en la 
vía pública y limpieza preventiva de sumideros.
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d. En casos de emergencia comunales colaborará con sus recursos 
humanos y materiales, en coordinación con las Unidades Municipales 
competentes.

2.  DEPARTAMENTO DE ORNATO:  Tiene por misión contribuir al 
diseño, aseo y mantención del ornato de los espacios públicos destinados 
como áreas verdes, contribuyendo al mejoramiento ambiental y la calidad 
de  vida  de  los  habitantes  de  la  comuna,  evaluando  y  proponiendo 
proyectos de hermoseamiento de jardines, áreas verdes y forestación en la 
comuna.

Sus funciones son las siguientes:

a. Realizar y mantener un catastro actualizado de las especies arbóreas 
de la comuna.

b. Efectuar  un  estudio  anual  del  estado  Fitosanitario  del  arbolado 
urbano.

c. Controlar  y  supervisar  en  terreno  el  estado  de  conservación  del 
arbolado urbano, de modo que no revistan peligro para la integridad 
física y material de los vecinos.

d. Realizar  en  las  épocas  que  correspondan,   la  poda  y  tala  de  los 
árboles.

e. Mantener  actualizado  el  catastro  de  las  áreas  verdes  y  su 
equipamiento.

f. Mantención, recuperación y creación de áreas verdes comunales.

g. Reparación  e  instalación  del  mobiliario  urbano y juegos  infantiles 
necesarios para cada área verde.

h. Recuperar  los  espacios  públicos,  evitando  las  zonas  café  o  sitios 
eriazos.

i. Comprometer a la comunidad en conjunto con el Depto. de Gestión 
Ambiental en la tenencia responsable de la masa arbórea y las áreas 
verdes existentes en la comuna.

j. Velar  por  el  cuidado  y  mantención  de  los  bienes  municipales 
(Nichos, mangueras, llaves, cañerías, etc).

k. Diseñar y elaborar proyectos de transformación de los jardines y de 
las áreas verdes.
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l. Plantear proyectos de hermoseamiento de los jardines, áreas verdes y 
forestación en la comuna.

m. Administrar el Vivero Municipal, del cual se utilizaran las especies 
producidas  en  la  construcción,  remodelación  y  reposición  de  los 
árboles a plantar en la comuna.

n. Supervisar y dirigir la ejecución de obras contratadas, ya sean estas 
de  responsabilidad  Municipal  y/o  particular,  sean  ejecutadas 
directamente o a través de terceros.

o. Asesorar  a  los  usuarios  en  aspectos  de carácter  técnico,  sobre las 
exigencias legales y reglamentarias en materias relacionadas con las 
áreas verdes y el arbolado urbano.

3.  DEPARTAMENTO  DE  GESTION  AMBIENTAL:  Tiene  por 
misión  mejorar,  cuidar  y  proteger  la  calidad  del  Medio  Ambiente 
Comunal,  el cual entregara mejor calidad de vida  a los vecinos.

Sus funciones son las siguientes:

a. Aplicar, en lo que corresponda, la Ley N° 19.300, sobre las “Bases 
Generales del Medio Ambiente” y las demás que tenga competencia 
la municipalidad en este aspecto.

b. Fiscalizar  y  controlar  constantemente  aquellos  lugares  que 
constituyen focos de contaminación ambiental.

c. Cursar las notificaciones y/o infracciones a quienes sean causantes 
del deterioro o daño ambiental.

d. Recibir y fiscalizar las denuncias o reclamos de los vecinos respecto 
a cualquier impacto o daño ambiental, sean ruidos molestos, fuentes 
fijas  o  generación  de  olores  desagradables,  vertido  de  líquidos 
contaminantes, basura y escombros en la vía publica.

e. Implementación  de programas y medidas  de protección del  Medio 
Ambiente.

f. Entregar a la comunidad charlas de Educación Ambiental.

g. Colaborar y elaborar proyectos en conjunto con otras dependencias 
que se orienten a mejorar la calidad de vida de los vecinos.

h. Colaborar  con  las  organizaciones  territoriales  y  funcionales  de  la 
comuna en el asesoramiento, elaboración y presentación de proyectos 
ambientales.
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i. Generar convenios marcos con otras instituciones, ya sean públicas o 
privadas, que vayan en beneficio del Medio Ambiente.

j. Promover la asociatividad de los vecinos, para que en forma conjunta 
participen en forma activa en la mantención de su entorno.

k. Fomentar  la  participación  comunitaria  en  el  mejoramiento  de  sus 
condiciones ambientales, ya sea participando en proyectos o creando 
sus propios recursos para mejorar su entorno.

l. Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones tendientes a 
controlar la contaminación en cualquiera de sus expresiones.

m. Velar  por  el  cumplimiento  de  las  normativas  sanitarias  que  se 
encuentran  vinculado  con  la  Higiene  Ambiental,  sea  esta  intra  o 
extradomiciliaria.

n. Coordinar, la ejecución en el ámbito comunal de todas las políticas y 
recursos sobre materia ambiental.

o. Coordinar, con las comunas aledañas, acciones y medidas tendientes 
a cautelar las adecuadas condiciones ambientales.

p. Velar por el cumplimiento de las normas sanitarias en lo que tenga 
injerencia  la  municipalidad  en  asuntos  tales  como:  Higiene 
Ambiental,  control  de  fuentes  y  focos  contaminantes  que  puedan 
afectar la salud de la población.

CAPITULO XI

12. DIRECCIÓN DE DESARROLLO  COMUNITARIO (DIDECO)

A R TI C U L O 28 º   La  D irecc ión  d e  D es arro l lo  Com u ni tar io  e s  una 
un idad  s upe r io r  de  l í nea  que  t i ene  po r  m is ión  a s e s o ra r 
a l  A lca lde  y  a l  C once j o  M un ic ipa l  en  l a  p romoc ión  de l 
de s a r ro l l o  soc i a l ,  comun i t a r i o  y  económi co  a  t r avés  de 
l a   e f ec t i va  pa r t i c ipa c ión  de   l o s  vec inos  en  l a s 
i n s t anc i a s  mun ic ipa l e s ,  pa r a  l o  cua l  l e  comp e te 
en t r ega r  e l  apoyo  t é cn i co  pa r a  l a  f o rma l i zac ión , 
de s a r ro l l o  y  f o r t a l ec i mi en to  de  l a s  o rgan i zac ion es 
l oca l e s  y  l a  c apac i t a c ión  de  su s  d i r i gen t e s .  S u  func ión 
p r inc ipa l  e s  e l  cump l imien to  y  e j ecuc ión   de  ob j e t i vos 
s oc i a l e s ,  cu l t u r a l e s ,  e conó micos ,  pa r a  e l  de s a r ro l l o , 
p romoc ión  y  a s i s t enc i a  soc i a l .
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S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

1 . As es o ra r  a l  A lca lde  y  a l  C once j o  M un ic ipa l  en 
l a  f o rmu la c ión  de  l a s  po l í t i c a s  pa r a  l a  p romo c ión 
de l  de s a r ro l l o  s oc i a l  y  comun i t a r i o .

2 . D is eña r ,  coo rd ina r ,  imp l emen t a r ,  e j e cu t a r , 
supe rv i s a r  y  hace r  s egu imien to  de  p l anes , 
p rog ramas  y  p ro ye c t o s  de l  á r ea  de  s u  compe tenc i a .

3 . P r es t a r  a s e s o r í a  t é cn i c a  y  fomen ta r  e l 
de s a r ro l l o  de  l a s  o rgan i zac iones  comun i t a r i a s , 
ayud ando  a  su  co r r e s pond ien t e  l ega l i z ac ión  y 
p romov iendo  s u  e f ec t i v a  pa r t i c ipac ión  en  e l 
mun ic ip io  a  t r avés ,  en t r e  o t ro s ,  de l  C ons e j o 
Económico  y  S oc i a l  de  l a  C omuna .

4 . P ropone r  y  e j ecu t a r ,  cuando  co r r e s ponda , 
med idas  t end i en t e s  a  ma te r i a l i z a r  a cc iones 
r e l ac ionadas  con  l a  a s i s t enc i a  soc i a l  y  l a 
c apac i t a c ión  vec ina l ,  cu l t u r a ,  c apac i t a c ión  l abo ra l , 
d epo r t e  y  r ec r eac ión ,  p romoc ión   de l  emp leo  y 
fomen to  p roduc t ivo  l oca l ,  como  a s imi s mo ,  en 
ma te r i a s  de  p ro t ecc ión  de l  med io  amb i en t e  y  s a lud 
púb l i ca  en  coo rd inac ión  con  l a  D i r ecc ión  de 
D es a r ro l l o  A mbien t a l  y  l a  D i r ecc ión  de  S e rv i c io s  de 
Educac ión  y  S a lud ,  como  t a mb ién  en  e l  apoyo  y 
fomen to  de  med id as  de  p r evenc ión  en  ma te r i a  de 
S egu r idad  C iudadana .
 

5 . Es t ab l ece r  l a s  coo rd inac iones  con  l o s 
M in i s t e r i o s  y  o t ro s  s e rv i c io s  púb l i co s   y  p r ivados 
pa r a  e l  de s a r ro l l o  con j un to  de  p l anes  y  p royec to s 
soc i a l e s ,  y  con  l o s  s e rv i c io s  de l  Es t ado  pa r a  l a 
imp l emen t ac ión  de  p rog ramas  de  a s i s t enc i a  soc i a l 
en  bene f i c io  de  l o s  hab i t an t e s  de  l a  C omuna .

6 . M an tene r  v incu l ac iones  de  ca r ác t e r 
p romoc iona l  con  o rgan i zac iones  comun i t a r i a s , 
s e rv i c io s  púb l i co s  y  agen t e s  p r ivados  en  bene f i c io 
de  l a s  me ta s  e s t r a t ég i ca s  p r io r i t a r i a s  y  de  impa c to 
soc i a l  t r a zadas  po r  e l  M un ic ip io  y  man tene r  l a  ba s e 
de  da to s  r e s pec t i va .

7 . E j ecu t a r  a cc iones  de  a s i s t enc i a  s oc i a l   d i r ec t a 
an t e  s i t uac iones  ca t a s t ró f i ca s  y /o  de  emergen c i a  que 
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a f ec t en  a  g rupos  de  vec inos   en   coo rd inac ión  con  l a 
D i r ecc ión  de  O pe rac iones .

8 . P ropone r  y  e j ecu t a r  a cc iones  pa r a  l a  p romoc ión 
de  l a  i gua ldad  de  opo r tun idades  en t r e  hombres  y 
mu j e r e s .

D IS E Ñ O OR GA N I ZA C I ONA L  I N T ER N O

A R TI C U L O 29 º La  D i r ecc ión  de  D es a r ro l l o  C omun i t a r i o  s e  o rgan i za r a  en 
t r e s  depa r t amen tos .

1 ) D epa r t amen to  de  D es a r ro l l o  S oc i a l .
2 ) D epa r t amen to  de  D es a r ro l l o  C omun i t a r i o .
3 ) D epa r t amen to  de  D es a r ro l l o  Econó mico  Loca l .
4 ) D epa r t amen to  de  C u l tu r a .
5 ) D epa r t amen to  de  V iv i enda

1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL:  Tiene por 
misión  la  coordinación,  diseño  e  implementación,  ejecución, 
supervisión y evaluación de programas y proyectos para el desarrollo 
social y actividades especificas de asistencia social.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a . C oo rd inac ión  e  imp le me n t ac ión ,  e j ecuc ión , 
supe rv i s ión   y  eva luac ión  de  p rog ra mas ,  p ro ye c t o s 
pa r a  e l  de s a r ro l l o  soc i a l .

b . D i s eño  y  e j ecuc ión  de  ac t i v idad es  e s pec i f i c a s 
de  a s i s t enc i a  s oc i a l .

c . D a r  cump l i mi en to  a  t r avés  de  s u s  acc iones  e l 
R o l  s oc i a l  a s i s t enc i a  de  l a  M un ic ipa l i dad 
p ropo rc ionando  a t enc ión  s oc i a l  a  vec inos  y  g rupos 
f ami l i a r e s  de  l a  comuna  aque j ados  po r  neces idades 
o  p rob l e mas  t r an s i t o r io s  que  no  puedan  r e s o lve r  po r 
s i  mi s mos .

d . Imp l emen ta r  y  e j ecu t a r  l a  R ed  S oc i a l 
coo rd inando  l a  e j ecuc ión  de  l a  en t r ega  de  l o s 
subs id io s  e manados  de l  Gob ie rno  C en t r a l .

e . V e la r  po r  e l  e s t r i c to  cump l i mi en to  de  l o s 
p roced imien to s  t é cn i cos  de  encues t a s  soc i a l e s ,  cu yo 
ob j e to  f i na l  s e r á   ana l i z a r  l a  s i t uac ión  s oc io  - 
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económi ca  de  l o s  i n t e r e s ados  pa r a  accede r  a  l o s 
bene f i c io s  s oc i a l e s  de  l a  co muna .

f . C oo rd ina r  a cc iones   a s i s t enc i a l e s  -  ope r a t i vos 
soc i a l e s  -  con  l a s  a c t i v idad es  de  de s a r ro l l o  y 
p romoc ión  de  l o s  o t ro s  D epa r t amen tos  de  l a 
D i r ecc ión   y ,  an t e  emergen c i a s  y   c a t á s t ro f e s  que 
a f ec t an  a l  t e r r i t o r io  y  amb ien t e  comuna l ,  con  l a 
D i r ecc ión  de  O bra s  y  l a  D i r ecc ión  de  Ope rac iones .

g . M an tene r  un  r eg i s t r o  de  l a s  pe r s onas  o 
f ami l i a s  a t end idas  y  de  l a s  p r e s t ac iones  o to rgadas , 
s egún  d i s pos i c iones  e s t ab l ec id a s  pa r a  t a l  e f ec to .

h . M an tene r  r eg i s t r o s  compu tac iona l e s   y 
e l abo ra r  i n fo r mes  t é cn i cos  pa r a  p r e s en t a r 
pe r iód i camen te  an t e  l a  D i r ecc ión  y  o t r a s 
i n s t i t uc iones  au to r i zadas  l o s  e s t ados  de  de s a r ro l l o 
de  l o s  P rog ramas  de  as i s t enc i a  S oc i a l  que  s e 
de s a r ro l l an  a  t r avés  de  e s t e  D epa r t a men to .

i . Es t e  D epa r t amen to  se  o rgan i za r á  en  o f i c ina s 
de  acue rdo  a  s us  neces idades ,   i n co rpo rando  lo s 
p royec to s  y  acc iones  e s pec í f i c a s  a  e j ecu t a r  s egún 
una  p rog ramac ión  anua l  y/ o  s emes t r a l  de  acue rdo  a l 
P LAD EC O .

2.  DEPARTAMENTO  DE  DESARROLLO  COMUNITARIO: 
Tiene por misión la coordinación, diseño e implementación, ejecución, 
supervisión  y  evaluación  de  programas,  proyectos,  actividades  de 
participación  comunitaria  y  de  mejoramiento  de  la  vinculación 
Municipio-Comunidad.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a . D i s eña r ,  o rgan i za r ,  coo rd ina r ,  s upe rv i s a r , 
e j e cu t a r  y  eva lua r  pe r iód i ca me n te  p rog ramas , 
p royec to s  y  ac t i v id ades  de  acue rdo  a  l a s 
neces idades  de  l o s  hab i t an t e s  de  l a  comun a  y  en 
r e l ac ión  con  l o s  p rog ramas  y  ob j e t i vos  aco rdados  en 
e l  P LA D EC O .

b . D i s eña r  y  e s t ab l ec e r  l o s  med io s  pa r a 
con t r i bu i r  a l  de s a r ro l l o  y  f omen to  de  l a 
pa r t i c ipac ión  vec ina l .
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c . C ons t i t u i r  e l  c ana l  de  comun icac ión  en t r e  e l 
Mun ic ip io  y  l a s  o rgan i zac iones  comun i t a r i a s  en  su s 
d ive r s o s  n ive l e s .

d . C apac i t a r  y  a s e s o ra r  a  l o s  i n t eg r an t e s  de  l a s 
d i f e r en t e s  o rgan i zac iones  co mun i t a r i a  s  pa r a  que 
puedan  e l abo ra r  d i agnós t i co s  vec ina l e s  y  des a r ro l l a r 
a cc iones  pa r t i c ip a t i va s  que  con t r i bu ya n  a  l a 
ob t enc ión  de  me j o r e s  expec t a t i va s  de  v ida .

e . R ecoge r  l a s  a s p i r ac iones  y  neces idades  de  l a 
comun idad  hac i éndo l a s  l l ega r  a  l o s  n ive l e s 
supe r io r e s  pa r a  s e r  cons ide r adas  en  l a  f o rmu la c ión 
de  po l í t i c a s  l oca l e s  y  en  l a  r e t r oa l i me n t ac ión  de l 
P l an  de  D es a r ro l l o  C omuna l .

f . P romove r  l a  f o rma c ión ,  f unc iona mi en to  y 
coo rd inac ión  de  l a s  Jun t a s  de  V ec inos  u  o t r a s 
o rgan i zac iones  comun i t a r i a s ,  p r e s t ándo le s 
a s i s t enc i a  t é cn i ca .

g . L l eva r  un  ca t a s t ro  de  l a s  o rgan i zac iones 
comun i t a r i a s  y  p ropone r  l a  c r eac ión  y/ o 
mod i f i c ac ión  de  l o s  l í mi t e s  de  l a s  un idades 
vec ina l e s  de  acue rdo  a  s u s  ca r ac t e r í s t i c a s  y 
pob lac iones .

h. Revisar y dar conformidad a las rendiciones de cuenta de 
subvenciones y aportes, entregadas a organizaciones e instituciones. 
De  esto  deberá  informar  a  los  Departamentos  de  Tesorería  y 
Contabilidad, y al Departamento de Cobranzas en aquellos casos de 
morosidad.

i . M an tene r  d i s pon ib l e  i n fo rma c ión  ac tua l i z ada 
en  ma te r i a  de  fondos  concu r s ab l e s  e  i n s t i t uc iones  de 
apoyo  a  p ro ye c t o s  vec ina l e s .

j . A poya r  y  f omen ta r  med id as  de  p r evenc ión  en 
ma te r i a  de  S egu r idad  C iudadana ,  cons umo  de 
a l coho l  y  d rogas ,  co l abo rando  en  su  imp l emen tac ión 
y  e j ecuc ión .

Es t e  D epa r t a men to  se  o rgan i za r á  en  o f i c ina s  de 
acue rdo  a  s u s  neces idades ,  l a s  que ,  a  su  vez , 
i nco rpo ran  a  s u  i n t e r i o r  p ro ye c t o s  y  acc iones 
e s pec í f i c a s  a  e j ecu t a r  s egún  una  p rog ramac ión  anua l 
y /o  s emes t r a l  de  acue rdo  a l  P LA D EC O .
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3.  DEPARTAMENTO  DE  DESARROLLO  ECONOMICO 
LOCAL: Tiene  por  misión  impulsar,  apoyar,  diseñar,  coordinar  y 
gestionar  la  ejecución de proyectos  y acciones  de la  municipalidad, 
orientados a obtener para la comuna un desarrollo económico y social 
mas  armónico,  equitativo  y  sustentable.  Sobre  esos  fundamentos 
deberá  Propender  a  desarrollar  y  fortalecer  las  capacidades  en  las 
personas y familias, habilitándolos para que sean gestores de su propio 
desarrollo.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a . P ropone r  a  su  j e f a tu r a  d i r ec t a  p l anes  anua l e s 
de  t r aba j o ,  con  i nd i cac ión  de  acc iones  conc re t a s , 
t i empos  y  f echas  de  e j ecuc ión  y  r ecu r s os 
p r e s upues t a r io s  que  s e r án  neces a r io s .

b . E j ecu t a r  l o s  p l anes  y  ac t i v idades  ap robados  o 
i n s t ru idos  po r  l a  j e f a tu r a  s upe r io r .

c . Es tud i a r  y  p ropone r  l a  s imp l i f i c a c ión  de 
t r ámi t e s  pa r a  l a  cons t i t uc ión  de  mi c roempres a s .

d . Es tud i a r  e  i mpu l s a r  l a  u t i l i z a c ión  de  r ec in to s 
mun ic ipa l e s  como  “ incubado ra”  o  “cen t ro  de  ge s t i ón 
empres a r i a l ”  pa r a  pequeñas  empres a s .

e . P romove r  l a  c apac i t a c ión  de  j óvenes , 
t r aba j ado re s  y  empres a r io s  de  l a  comuna ,  pa r a 
me j o r a r  s u  n ive l  de  ca l i f i c a c ión  y  s u s  cond ic iones 
l abo ra l e s .

f . P romove r  e l  f o r t a l ec i mi en to  de  l a s  un idades 
económi cas  ex i s t en t e s  en  l a  comuna ,  en  pa r t i cu l a r 
aqué l l a s  con  ma yor e s  d i f i cu l t ades  pa r a  accede r  a 
n ive l e s  óp t i mos  en  s u  p roducc ión  y 
comerc i a l i z ac ión .

g . P romove r  l a  a s oc i a t i v id ad  en t r e  p roduc to r e s 
i nd iv idua l e s  y  pequeños  empres a r io s ,  a s í  como  en 
gene ra l ,  p romove r  l a  a s oc i a t i v id ad  de  l o s  d i s t i n to s 
ac to r e s  p roduc t ivos  y  su  pa r t i c ipac ión  ac t i va  en  l a 
imp l emen t ac ión  de  l a s  po l í t i c a s  de  de s a r ro l l o 
comuna l .

h . P romove r  acc iones  t end i en t e s  a  r educ i r  l a 
c e s an t í a  den t ro  de  l a  C omuna ,  med ian t e  l a 
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imp l emen t ac ión ,  con j un t a  con  e l  s ec to r  p r ivado ,  de 
po l í t i c a s  de  c r eac ión  de  empres a s ,  c r eac ión  de 
pues to s  de  t r aba j o  y  fo r t a l ec i mi en to  de  l o s  pues to s 
de  t r aba j o  ex i s t en t e s .

i . I n t eg r a r  a  g rupos  de  pe r s onas  pa r a  que 
accedan  a  ac t i v id ades  de  capac i t a c ión .

j . C once r t a r  con  empres a r io s  de  l a  C omuna , 
mecan i s mos  que  t i endan  a  r educ i r  l a  c e s an t í a 
med ian t e  e l  apo yo  a  l a  Of i c ina  de  l a  OM IL ,  con 
o f e r t a s  de  t r aba j o ,  a s í  como  acc iones  t end i en t e s  a l 
f o r t a l ec i mi en to  de  l o s  pues to s  de  t r aba j o  ex i s t en t e s .

k . P romove r  l a  a s oc i a t i v id ad  con  o t ro s 
Mun ic ip io s ,  en  e s pec i a l  l o s  de  comun as  l im í t ro f e s 
y/ o  con  s i t uac ión  s oc io  –  econó mica  s imi l a r ,  p a r a 
de s a r ro l l a r  i n i c i a t i va s  de  ade l an to  y  fomen to 
económi co .

    
Es t e  D epa r t a men to  se  o rgan i za r á  de  acue rdo  a  su s 
neces idades ,  i nco rpo rando  a  su  i n t e r i o r  p royec to s  y 
acc iones  e s pec í f i c a s  a  e j ecu t a r  s egún  una 
p rog ramac ión  anua l  y/ o  s emes t r a l  de  acue rdo  a l 
P LA D EC O .

4. DEPARTAMENTO DE CULTURA: La Misión del Departamento 
es fomentar  el  desarrollo  de la  comuna  mediante  la  promoción de 
actividades que permitan la manifestación de las diversas expresiones 
culturales. Sus funciones son:

a . F omen ta r  l a  c r eac ión ,  o rgan i zac ión  y  a t enc ión  de 
b ib l i o t eca s  y  cen t ro s  cu l t u r a l e s  en  l a  comun a .

b . P romove r  e l  conoc imien to  de  l a s  á r ea s  o  cen t ro s  de 
i n t e r é s  de  l a  co muna .

c . F omen ta r  e l  conoc i mi en to  de  l o s  va lo r e s  cu l t u r a l e s 
den t ro  y  fue r a  de  l a  comuna  y  p romove r  l a s 
a c t i v idades  t end i en t e s  a  da r l e  un  ca r ác t e r  p rop io .

d . Organ iza r  y  p romove r  concu r s os  y  t a l l e r e s 
l i t e r a r io s ,  p l á s t i co s  mus i ca l e s  y  o t ro s  s imi l a r e s .

e . Mon ta r  expos i c iones  a r t í s t i c a s  y  a r t e s ana l e s 
d ive r s a s .
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f . Organ i za r  y  pa t roc ina r  conc i e r to s ,  r e c i t a l e s  y 
e s pec t ácu lo s  de  a r t e  y  de  p romoc ión  y  d i fu s ión  de l 
f o lk lo r e  nac iona l .  

g . Es t ab l ece r  con t ac to s  con  o t r a s  i n s t i t uc iones  que 
de s a r ro l l en  ac t i v idades  cu l t u r a l  t an to  a  n ive l 
comuna l  como  nac iona l  con  f i ne s  de  i n t e r camb io .

h . P rog ramar  ac t i v idades  y  even to s  o r i en t ados  a 
p romove r  l a  c r eac ión  a r t í s t i c a  c i en t í f i c a  y  cu l t u r a l 
de  l o s  hab i t an t e s  de  l a  comun a .  

4. DEPARTAMENTO DE VIVIENDA:  La misión del Departamento 
de Vivienda consiste en contribuir a mejorar la calidad de vida de los 
habitantes  de  lo  Espejo,  trabajando  para  satisfacer  sus  necesidades 
habitacionales para hacer de esta comuna un lugar más apropiado donde 
vivir y desarrollarse. Este Departamento actúa como puente mediador e 
implementador  de los diversos programas en el área habitacional que 
busca entregar  una solución definitiva al  tema de la  vivienda propia, 
trabajando en conjunto con SERVIU y el Ministerio de la Vivienda. 
Sus funciones son:

a. Dar  apoyo  en  la  obtención  de  la  vivienda  a  aquellas  familias  o 
grupos de más escasos recursos.

b. Conseguir  recursos  para  la  compra  de  terrenos  para  comités  de 
vivienda.

c. Promover la formación, funcionamiento y coordinación de comités 
habitacionales, prestándoles asistencia técnica.

d. Realizar las tareas de coordinación con SERVIU y Ministerio de 
Vivienda y Urbanismo (MINVU) para la obtención de la vivienda 
de  aquellas  familias  o  grupos  de  más  escasos  recursos  de  la 
comuna.

e. Proponer  y  ejecutar  planes  de  capacitación  para  Dirigentes  de 
comités Habitacionales.

f. Entregar información, orientar y asesorar a los vecinos frente a los 
distintos  programas  y  fondos  existentes  en  la  Administración 
Centralizada para la adquisición o mejoramiento de la vivienda o su 
entrono. 

CAPITULO XII
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13. DIRECCION DE OPERACIONES

A R TI C U L O 30 º   La   mi s ión  de  l a  D i r ecc ión  de  O pe rac iones  e s  p rovee r  de 
l o s  s e rv i c io s  ope ra t i vos  gene ra l e s ,  v ig i l anc i a  y 
s egu r idad ,  veh í cu lo s ,  t r an s po r t e ,  comun i cac ion es ,  y 
apo yo  log í s t i co  de  even to s  es pec i a l e s ,  a  t odas  l a s  o t r a s 
un idades  Mun ic ipa l e s .  Le  co r r e s ponde rá  además 
no rma l i z a r  e l  cump l i mi en to  de  l a s  d i s pos i c iones  l ega l e s 
y  admin i s t r a t i v a s  que  r egu l an  l a s  a c t i v idad es 
econó micas  y  de  s e rv i c io s  y ,  en  gene ra l  t odas  aque l l a s 
d i s pos i c iones  s ob re  l a s  cua l e s  t i enen  t u i c ión   e l 
M un ic ip io  y  que  s e  de s a r ro l l a  en  e l  t e r r i t o r io  comuna l .

Es  r e s pons ab l e  de  e l abo rac ión  de  p ro ye c t o s  y  e j ecuc ión 
de  med id as  pa r a  l a  p r evenc ión  de  r i e s gos  comun a le s  e 
i n s t i t uc ion a l e s  y  l a  o rgan i zac ión ,  en  co l abo rac ión  con 
D ID EC O ,  de  l a  p ro t ecc ión  c iv i l  y  l a  e j ecuc ión  de  l a s 
a cc iones  de  p r es t ac ión  de  aux i l i o  en  ca s os  de 
emergenc i a
S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

1 . P l an i f i c a r  y  e s t ab l ece r  p roced imien to s  pa r a 
op t i miz a r  e l  us o  de  l a s  c apac idades  de 
i n f r ae s t ruc tu r a  y  b i enes  de  que  d i s pone  e l  Mun ic ip io . 

2 . Admin i s t r a r ,  con t ro l a r  y  s upe rv i s a r  e l  a s eo  en 
l a s  dependenc i a s  Mun ic ipa l e s  y  l a s  cond ic iones  de 
ope rac ión  de  l o s  b i enes  y  r ecu r s os  M un ic ipa l e s  a s í 
como  lo s  s e rv i c io s  de  v ig i l anc i a  y  s egu r idad  y  apo yo 
log í s t i co  pa r a  even to s  a r t í s t i co s ,  cu l t u r a l e s  y 
depo r t i vos .

3 . M an tene r  d i s pon ib l e s  y  en  co r r ec t a  ope rac ión 
l o s  med io s  de  comun icac ión  t e l e fón i cos  y  r ad io ,  que 
s e  r equ i e r en  en  e l  M un ic ip io .

4 . P l an i f i c a r  l a  f i s ca l i z ac ión  ex t e rna  que  co mpe te 
a l  M un ic ip io  en  ma t e r i a s  no rma t iva s ,  t r i bu t a r i a s  y  de 
s upe rv ig i l anc i a  comun a l  de s a r ro l l ando  un  p l an  de 
r egu l a r i z a c ión  pa r a  l o s  con t r i buyen te s  moros os  –  en 
coo rd inac ión  con  e l  Depa r t a men to  de  C obranzas  -  de 
cua lqu i e r  t i po .   

5 . R ecomend a r  o  s uge r i r  a l  A lca lde  l a  a s oc i ac ión 
con  o t ro s  mun ic ip io s  pa r a  e l  me j o r  cump l imien to  de 
l a s  f unc iones  r e l ac ionadas  con  l a  E mergenc i a .
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6 . D is eña r  y  coo rd ina r  l a  ap l i c a c ión  de  l a s 
no rmas  l ega l e s ,  t é cn i ca s  y  p roced imien to s  pa r a 
p r even i r  r i e s gos  y /o  de t e r io ro  amb ien t a l  comuna l  y 
p r e s t ac iones  de  aux i l i o  en  s i t uac iones  de  emergenc i a 
que  a f ec t en  a  l a  comuna .

7 . F i s ca l i z a r  pe r iód i camen te  l o s  s e rv i c io s  bá s i cos 
p r e s t ados  a  l a  comun idad  p ropo rc ionando  so luc iones 
a  l o s  p rob l emas  de t ec t ados .

8 . P l an i f i c a r  l a  f i s ca l i z ac ión  ex t e rna  que  co mpe te 
a l  M un ic ip io  en  ma t e r i a s  no rma t iva s ,  t r i bu t a r i a s  y  de 
s upe rv ig i l anc i a  comun a l  de s a r ro l l ando  un  p l an  de 
r egu l a r i z a c ión  pa r a  l o s  con t r i bu ye n t e s  moros os  de 
cua lqu i e r  t i po .

9 . D is eña r ,  p ropone r  y  ap l i c a r  un  P rog rama  de 
N orma l i zac ión  e  I ns pecc iones ,  a t end i endo  a  l a s 
p r io r idades  Mun ic ipa l e s  y  l a s  denunc i a s  de  l o s 
vec inos .

10. Mantener  debidamente  inventariados  los  bienes 
necesarios  para  el  buen  funcionamiento  de  las  distintas 
unidades municipales.

D IS E Ñ O OR GA N I ZA C I ÓNA L  I N T ER N O

A R TI C U L O 31° La  e s t ruc tu r a  i n t e rna  de  e s t a  D i r ecc ión  s e  compone  de 
t r e s  Depa r t a men tos :

1 ) D epa r t a men to  de  Emergenc i a
2 ) D epa r t a men to  de  F i s ca l i z ac ión
3 ) D epa r t a men to  de  S e rv i c io s

DEPARTAMENTO  DE  EMERGENCIA: Tiene  por  misión  la 
elaboración de proyectos y ejecución de medidas para la prevención de 
riesgos y la organización, en colaboración con DIDECO, de la protección 
civil y la ejecución de acciones de auxilio en casos de emergencia.

 
Deberá tener un estrecho contacto con la ONEMI y con las empresas que 
proporcionan servicios públicos vitales.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a . P ropone r  ac t i v id ades  de  d i fu s ión  y 
capac i t a c ión  d i r i g ida s  a  l a  comun idad ,  en  ma t e r i a  de 
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p revenc ión  de  r i e s gos  en  s i t uac iones  de  emerg enc i a  y 
ca t á s t ro f e .

b . E l abo ra r  un  ca t a s t ro  de  l o s  s ec to r e s  expues to s 
a  l a s  va r i ab l e s  de  emerg enc i a ,  c a t á s t ro f e s  o 
de l i ncuenc i a ,  que  pe rmi t a  adop ta r  l a s  med idas 
p r even t iva s  y  co r r ec t i v a s  neces a r i a s  pa r a  e l i mina r , 
r educ i r  y  con t ro l a r  e l  impa c to  de  d i chas  va r i ab l e , 
ap rovechando  l a  i n fo rma c ión  y  l a  c apac id ad 
c i en t í f i co - t écn i c a  ex i s t en t e s  en  l a  comuna .   

c . C on fecc iona r ,  coo rd ina r  y  e j ecu t a r  p rog ramas 
y  acc iones  pa r a  l a  p r evenc ión  de  r i e s gos  y  p r e s t ac ión 
de  aux i l i o  en  s i t uac iones  de  emergen c i a s  y 
ca t á s t ro f e s .

d . Es t ab l ece r  r e l ac ion es  de  coo rd inac ión  y 
co l abo rac ión  con  l a  I n t endenc i a  R eg iona l  e 
i n s t i t uc ion es  púb l i ca s  y  p r ivadas  que  ope ren  en  l a 
comun a  en  l a s  ma te r i a s  s eña l adas ,  en  e s pec i a l  con 
C a rab ine ro s  de  C h i l e ,  Po l i c í a  de  Inves t i gac iones , 
B omberos ,  C ruz  R oj a ,  R ad ioa f i c ionados ,  D e fens a 
C iv i l ,  O rgan i zac iones  No  G ube rnamen ta l e s ,  Jun t a s  de 
V ec inos  y  de más  o rgan i zac iones  comun i t a r i a s .

e . P ropone r  y  coo rd ina r  l a  e j ecuc ión  de  un  P l an 
C omuna l  de  E mergenc i a s  y  C a t á s t ro f e s ,  en 
conco rdanc i a  con  l o s  p l anes  r eg iona l e s  sob re  l a 
ma te r i a .

f . P ropone r  l a  p rog ramac ión  de  t u rnos  de  t r aba j o 
de l  pe r s ona l  mun ic ipa l ,  p a r a  l a  a t enc ión  de 
s i t uac iones  de  emergenc i a s  y  ca t á s t ro f e s .

g . A dmin i s t r a r  l o s  r ecu r s os  humanos ,  ma te r i a l e s 
y  f i nanc i e ro s  pues to s  a  su  d i s pos i c ión  pa r a  e l 
cump l i mi en to  de  s us  f unc iones ,  en  coo rd inac ión  con 
l a  D i r ecc ión  de  A dmin i s t r ac ión  y  F inanzas .

h . M an tene r  un  s tock  pe rmanen te  de  a r t í cu lo s  de 
p r imera  neces idad  pa r a  a t ende r  s i t uac iones  de 
emergenc i a .

i . C oo rd ina r  y  l l eva r  a  c abo  un  p rog rama  anua l 
de  l imp i eza  y  r epa r ac ión  de  s umide ros  de  aguas 
l l uv i a s  ex i s t en t e s  en  l a  comuna .
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j . R ea l i z a r  y  coo rd ina r  con  l o s  o rgan i s mos 
r e s pec t i vos  e l  de s t ape  de  t ube r í a s  y  cana l e s  que 
c ruzan  l a  comuna  cuando  e s to s  de s bo rden  e  i nunden 
b i enes  nac iona l e s  de  u s o  púb l i co .

k . R eco menda r  o  suge r i r  p roced i mi en to s  de 
acc iones  a  l a s  o t r a s  un idades  mun ic ip a l e s ,  con  e l 
ob j e to  de  me j o r a r  l a  r e s pues t a  mun i c ipa l  en  bene f i c io 
de  l a  comun idad  an t e  s i t uac iones  de  e mergenc i a , 
s i n i e s t ro s  o  ca t á s t ro f e s .

l . R eco menda r  po l í t i c a s  y  p ro ye c to s  e s pec í f i co s 
en  l a s  ma te r i a s  de  s u  compe tenc i a .

m. P ropone r  a l  A lca lde  l a  c r eac ión ,  a c tua l i z ac ión 
y /o  mod i f i c ac ión  de  l a s  O rdenanzas  y  R eg lamen tos 
M un ic ipa l e s ,  que  no rman  y  r egu l an  l a s  a c t i v id ades  y 
ma te r i a s  conce rn i en t e s  a l  ámb i to  de  s u  ge s t i ón .

2.  DEPARTAMENTO  DE  FISCALIZACION:  Tiene  por  misión 
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativa 
que  regulan  las  actividades  económicas  y  de  servicios  y,  en  general 
todas aquellas disposiciones sobre las cuales tiene tuición el Municipio 
y que se desarrollan en la comuna, mediante la fiscalización, inspección 
y vigilancia preventiva, atendiendo las denuncias de la comunidad y las 
instrucciones de otras Direcciones.

Le  co r r e s ponde rá :

a . P l an i f i c a r  l a  f i s ca l i z ac ión  ex t e rna  que 
compe t e  a l  mun ic ip io  en  ma te r i a s  no rma t iv a s , 
t r i bu t a r i a s  y  de  supe rv ig i l anc i a  comuna l , 
de s a r ro l l ando  un  p l an  de  r egu l a r i z ac ión  pa r a  l o s 
con t r i bu ye n t e s  moros os  de  cua lqu i e r  t i po .

b . D i s eña r ,  p ropone r  y  ap l i c a r  un  p rog rama  de 
no rma l i zac ión  e  i n s pecc iones ,  a t end i endo  a  l a s 
p r io r idades  mun ic ip a l e s  y  l a s  denunc i a s  de  l o s 
vec inos .

c . F i s ca l i z a r  e l  comerc io  i n s t a l ado  en  l a  v í a 
púb l i ca ,  co mo  as i mi s mo  lo s  l e t r e ro s  de  p ropaganda , 
a  f i n  de  ev i t a r  e l  en to rpec imie n to  de  l a  c i r cu l ac ión 
veh i cu l a r  o  pea tona l .

d . D enunc i a r  a l  Juzgado  de  P o l i c í a  Loca l 
r e s pec t i vo  l a s  i n f r acc iones  de t ec t adas .
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e . E fec tua r  con t ro l e s  san i t a r i o s  a  l a  i ndus t r i a  y 
e l  comerc io  en  gene ra l ,  d en t ro  de l  ámb i to  de 
compe t enc i a  mun ic ipa l .

f . C on t ro l a r  e l  comerc io  c l andes t i no  en  f e r i a s 
l i b r e s  y  mer cados .

g . A tende r  denunc i a s  en  t e r r eno .

h . H ace r  e f ec t i va s  l a s  r e s o luc iones  a l ca ld i c i a s 
que  o rdenen  c l aus u ra s .

i . R ea l i z a r  t odas  aque l l a s  i n s pecc iones  que  l e 
encomi enden  l a  j e f a tu r a ,  den t ro  de  s u s  f acu l t ades .

j . D i s eña r ,  imp l emen ta r  y  man tene r  a r ch ivos 
pa r a  l o s  documen tos  que  i ng re s en  o  s a lgan  de l 
D epa r t amen to .

k . D i s eña r  o  p rog ra mar  un  ca l enda r io  de  con t ro l 
de  l o s  d i s pues to  en  l a  Le y  de  A lcoho le s .

l . C o labo ra r  con  l a  D i r ecc ión  de  T ráns i t o ,  en  e l 
con t ro l  de l  cump l i mi en to  de  l o  d i s pues to  en  l a  Le y 
de  T ráns i t o ,   en  con j un to  con  l a  au to r idad  po l i c i a l .

m. V er i f i c a r  en  e l  t e r r eno  e l  e f ec t i vo 
cumpl imien to  de  l a  r eg l amen tac ión  v igen t e  en 
ma te r i a s  de  mercados  y  f e r i a s  l i b r e s .

n . C o labo ra r  con  l a  D i r ecc ión  de  O bra s 
Mun ic ipa l e s  en  e l  con t ro l  de  l a s  no rmas  r e l a t i va s  a 
ed i f i c ac ión  y  cons t rucc iones .

3 .  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS:   Tiene por misión prestar 
en  tiempo  y  forma  el  apoyo  material  a  las  diferentes  unidades 
municipales para su normal funcionamiento; como también velar por 
la seguridad de los recursos y dependencias Institucionales.

S us  func iones  s on  l a s  s i gu i en t e s :

a . A dmin i s t r a r  y  con t ro l a r  l o s  s e rv i c io s  de 
v ig i l anc i a  y  l a  s egu r idad  de  l o s  r ecu r s os  y 
dependenc i a s  M un ic ipa l e s  y  de  d i s eña r  med id as  de 
r e s gua rdo  y  p r evenc ión  an t e  s i t uac iones  de 
emergen c i a .
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b . C on t ro l a r  l o s  s egu ros  M un ic ipa l e s  y  hace r lo s 
e f ec t i vos  cuando  co r r e s ponda .

c . A dmin i s t r a r  y  con t ro l a r  e l  u s o  de  l o s 
veh í cu lo s  Mun ic ipa l e s ,  man ten e r lo s  d i s pon ib l e s  y 
en  co r r ec t a  man tenc ión ,  a s í  como  t amb ién  s e r  l a 
un idad  t é cn i c a  pa r a  e l  s e rv i c io  de  veh í cu lo s 
a r r endados .

d . R ecepc iona r ,  man t ene r  l a s  ex i s t enc i a s 
neces a r i a s  y  admin i s t r a r  l a  d i s t r i buc ión  y  r eg i s t r o 
de  combus t ib l e s .

e . S upe rv i s a r  t r a s l ados  y  u s o  de  e s pac io s  en  l a s 
dependenc i a s  M un ic ipa l e s .  Y  ve l a r  po r  su s 
cond ic iones  de  o rna to .

f . L l eva r  un  r eg i s t r o  púb l i co  y  ac tua l i z ado  de 
l a s  p r e s t ac iones  r ea l i z adas  a  o t r a s  d i r ecc iones 
i nd i cando  e l  us o  y  de s t i no  de  l o s  r ecu r s os  a  s u 
ca rgo .

g . A s egu ra r  l o s  med io s  pa r a  l a  man ten c ión  de 
l o s  s e rv i c io s  t e l e fón i cos .

h . A s egu ra r  l o s  med io s  pa r a  l a  man ten c ión  de 
l o s  equ ipos  de  r ad io .

i . A p l i ca r  l a s  no rmas  de  p r evenc ión  de  r i e s gos 
de  l o s  r ec in to s  M un ic ipa l e s  y  s u  pe r s ona l .

j . A s egu ra r  l o s  s e rv i c io s  de  a s eo  de  l o s  r ec in to s 
Mun ic ipa l e s  y  de l  pe r s ona l  mín i mo  pa r a  l l eva r l a  a 
c abo  e f i c az me n te .

k . A s egu ra r  l a  man ten c ión  de  l a  i n f r ae s t ruc tu r a 
de  l o s  r ec in to s  M un ic ipa l e s  y  de l  pe r s ona l  mín imo 
pa r a  l l eva r l a  a  c abo  e f i c azmen te .

l . P rovee r  l o s  med io s  pa r a  l a  r e a l i z a c ión  de  l o s 
even to s  e s pec i a l e s  que  o rgan i cen  l a s  i n s t anc i a s 
pe r t i nen t e s  de l  Mun ic ip io .

m. V e la r  po r  e l  cump l imie n to  y  da r  ap l i c ac ión 
caba l  a  l a s  no rmas  con t en idas  en  e l  Dec re to  Le y  Nº 
799 ,  que  s ean  de  co mpe ten c i a  mun i c ipa l ,  s i n 
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pe r j u i c io  de  l a s  f acu l t ades  que  co r r e s pondan  a  l a 
C on t r a lo r í a  G ene ra l  de  l a  R epúb l i ca .  

n . M an tene r  a c tua l i z ados  l o s  r eg i s t r o s  de  b i enes 
de  l a  mun ic ip a l i d ad  y  l o s  i nven t a r io s  va lo r ados  de 
l o s  mi s mos .

o . P ropone r ,  d i s eña r  y  con fecc iona r  l a s  p l an i l l a s 
de  A l t a s  y  B a j a s  de  l a s  e s pec i e s  mun ic ipa l e s .

p . V e la r  po r  e l  o rdena mien to ,  a c tua l i z ac ión , 
r ev i s ión  y  u t i l i z ac ión  de  l o s  b i enes  mueb le s 
mun ic ipa l e s ,  s i n  pe r j u i c io  de  l a  r e s pons ab i l i dad  de 
cada  j e f e  po r  l o s  b i enes  a s ignados  a  l a  un idad  ba j o 
su  d i r ecc ión .

q . E fec tua r  con t ro l e s  pe r iód i cos  de  l o s  b i enes 
a s ignados  a  l a s  d i s t i n t a s  un idades .

r . Imp l emen ta r  s i s t emas  de  r eg i s t r o  y  con t ro l  de 
i nven t a r io s  t en i endo  p r e s en t e  l a s  no rmas  y 
d i s pos i c iones  v igen t e s .

s. P ropone r  anua lmen te  a  l a  D i r ecc ión ,  e l  l i s t ado 
de  b i enes  mueb le s  que  s e  debe  da r  de  ba j a  y 
e j ecu t a r  l a s  ena j enac iones  respectivas.   

CAPITULO XIII

14. RELACIONES  PÚBLICAS 
   

A R TI C U L O 32 º  E l  D E PA R TA ME N T O  DE  R E L AC I ON E S  PU B LI C AS 
depende  d i r ec t a me n te  de  A lca ld í a  y  s u  mi s ión  e s 
p l anea r ,  apoya r  y  e j ecu t a r  l o s  p rog ramas  y  ac t i v idades 
de  r e l ac iones  púb l i ca s  y  comun ic ac iones  soc i a l e s  de l 
A lca lde .  Le  co r r e s ponde  man tene r  i n fo rmada  a  l a 
comun idad  s ob re  l a s  a c t i v idades  M un ic ipa l e s  y  de l 
A lca lde .

Le  co r r e s ponde  l a  imp l emen tac ión  y  e j ecuc ión  de 
p rog ramas ,  t a r ea s  y  ac t i v idad es  en  l o s  s i gu i en t e s 
ámb i to s :
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1 . D i fund i r  l a  l abo r  de l  M un ic ip io  en  l a  C omuna .

2 . P l anea r ,  o rgan i za r  y  d i r i g i r  e l  s i s t ema  de 
comun ic ac ion es  soc i a l e s  de l  M un ic ip io .

3 . R ea l i z a r  e s tud io s  de  op in ión  e  i magen  co rpo ra t i va 
en  l a  comun idad .

4 . D is eña r  y  de s a r ro l l a r  e s t r a t eg i a s  e  imp lemen ta r 
he r r ami en t a s  de  i n fo rmac ión  y  d i fu s ión 
i n s t i t uc iona l .

5 . Organ i za r  y  man tene r  un  s i s t ema  de  a r ch ivo  de 
p r ens a  i n s t i t uc iona l .

6 . M an tene r  un  adecuado  n ive l  de  r e l ac iones  con  l a s 
i n s t i t uc iones  y  pe r s onas  r e l evan t e s  pa r a  e l 
Mun ic ip io  y  l a  C omuna .

7 . Organ iza r  y  d i r i g i r  e l  p ro toco lo  en  l o s  even to s , 
a c to s  y  ce r e mon ia s  o f i c i a l e s  que  r ea l i c e  l a 
Mun ic ipa l i dad .

8 . D is eña r  y  pub l i ca r  pe r iód i camen t e  e l  B o le t í n 
i n fo rma t ivo  C omuna l  y  demás  pub l i cac iones  de 
c i r cu l ac ión  comuna l  neces a r io s  pa r a  l a  adecuada 
i n fo rmac ión  de  l a  comun idad .

TITULO IV
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

1. COMITÉ  TÉCNICO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 33º     El  Comité  Técnico  Administrativo es  una  instancia  de  coordinación 
directiva, es convocado y presidido por el Administrador Municipal. Reúne a 
los responsables de las Direcciones Municipales. 

Sus funciones son las siguientes:
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1. Ordenar  y evaluar  los  procedimientos  administrativos  internos   de la 
Municipalidad, en su globalidad,  proponiendo las modificaciones que 
sean  necesarias   para  asegurar  la  eficiencia,  eficacia  y  efectividad 
administrativa interna.

2. Informarse  de  la  marcha  interna  de  las  diferentes  unidades 
administrativas.

3. Proponer acciones y medidas tendientes a resolver problemas operativos 
de coordinación.  

4. Analizar el estado de la organización en lo referido a la realización de 
sus tareas y asignación de recursos.

5. Pronunciarse sobre cualquier materia que las autoridades municipales le 
soliciten, relacionadas con la gestión administrativa interna. 

ORGANIZACIÓN INTERNA

ARTICULO 34º     El Comité  Técnico  Administrativo  opera como un Comité  Directivo 
Superior,  sus miembros permanentes son:

1.   El Administrador Municipal quien lo preside, organiza las 
sesiones, planifica su seguimiento y controla el cumplimiento de 
sus decisiones.

2.   Directores Municipales.

2. LÍNEAS DE DESARROLLO

ARTICULO 35º       Existirá  a  nivel  de  staff  de  áreas,  ciertas  instancias  de  planificación 
operativa  denominadas  “Líneas  de  Desarrollo”.  Su  número  y 
denominación se adecuará de acuerdo a las necesidades del Plan Comunal 
de Desarrollo.

ARTICULO 36º       La línea  de Desarrollo  es  una instancia  de planificación  y coordinación 
técnica de cada una de las áreas de desarrollo que establezca el Plan de 
Desarrollo Comunal.  Está integrado por los directores y el sectorialista 
de  SECPLA  del  área  respectiva.   Será  coordinado  por  un  Director 
designado  por  el  alcalde,  quien  convocará  las  reuniones,  dirigirá  las 
reuniones y será responsable por el cumplimiento de los objetivos y tareas 
de la línea.

ARTICULO 37º          Su misión será la siguiente:
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Proponer los programas y proyectos de cada línea de acción, priorizarlos, 
coordinar su implementación y evaluar sus resultados, en conjunto con la 
SECPLA.

Para ello, las líneas tendrán las siguientes funciones:

a. Conocer   y  analizar  los  programas  y  proyectos  de  las 
diferentes unidades que conforman la línea.

b. Proponer  a  la  interlinea  los  programas  y  proyectos  que 
integran el PLADECO.

c. Priorizar  los  programas  y  proyectos  que  conforman  la 
matriz quinquenal del plan de desarrollo.

d. Elaborar  anualmente  el  plan  operativo  y  el  presupuesto 
anual de la línea.

e. Presentar el informe semestral de gestión de la línea.

f. Evaluar permanentemente el PLADECO.

ARTICULO 38º        De acuerdo a la estructura del PLADECO vigente, las actuales líneas de 
desarrollo son:

a) Línea  de  Desarrollo  Social: Estará  integrada  por  los 
Directores de:
- DIDECO
- SERVICIOS DE EDUCACION Y SALUD
- SECTORIALISTA SECPLA

b) Línea  de  Desarrollo  Económico Local: Estará  integrada 
por los Directores de:
- ADMINISTRACION Y FINANZAS
- DIDECO
- OBRAS
- SECTORIALISTA SECPLA

c) Línea de Desarrollo Territorial:  Estará integrada por los 
Directores de:
- TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
- OBRAS MUNICIPALES
- DESARROLLO AMBIENTAL
- OPERACIONES
- SECTORIALISTA SECPLA
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d) Línea de Desarrollo Institucional:  Estará integrada por los 
Directores de:
- SECRETARIA MUNICIPAL
- ASESORIA JURIDICA
- CONTROL
- ADMINISTRACION Y FINANZAS
- SECTORIALISTA DE LA SECPLA

En todo caso,  el  Administrador  Municipal  y  el  Secretario  de  Planificación  Comunal  podrán 
participar en cada una de las Líneas de Acción.
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