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VILLA ALEGRE

VISTOS:

1) La Constitucién Politica de la Republica;

2) Las normas de la ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades;

3) La ley 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado;

4) La ley 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;

5) Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y sus
modificaciones. : :

6) Decreto Alcaldicio N° 970 de fecha 17.05.2019, mediante el cual se aprueba
documentos, reglamento de actualizacion de organizacion y funcionamiento
interno de la llustre Municipalidad de Villa Alegre y actualizacién de organigrama.

7) Propuesta de Reglamento Interno, Organigrama y creacion de dos unidades.

8) Propuesta de organigrama de la llustre Municipalidad de Villa Alegre. ‘

9) Certificado de disponibilidad presupuestaria de fecha 27 de diciembre del afio
2021, mediante el cual, el Jefe de Finanzas y el Director de Secretaria Comunal
de Planificacién, certifican que el Municipio cuenta con la disponibilidad
presupuestaria para asignarle recursos del caso, durante el afio 2022 al subtitulo
e item 21.01 “Personal de Planta”, dada la propuesta de reglamento Interno
Municipal, presentado por el Alcalde al Concejo Municipal, la cual considera crear
dos cargos nuevos Directivos grado 9° (Director de Seguridad Publica y Director
de Emergencia y Catéastrofe)

10) Ordinario N° 032, de fecha 27.12.2021, mediante el cual, el Administrador
Municipal, adjunta informe fundado de las justificaciones de la creacion de las
unidades de seguridad publica e inspecciones y el cargo de Gestion de Riesgos
y Desastres.

11)  Acuerdo N° 94, de la Sesion Ordinaria N° 19. De fecha 28 de diciembre del
afio 2021, del Honorable Concejo Municipal de la llustre Municipalidad de Villa
Alegre.

12)  Decreto Alcaldicio N° 2431, de fecha 31.12.2021, mediante el cual se nombra
a don Ramoén Pavez Gonzalez, como alcalde Subrogante.

13)  Decreto Alcaldicio N° 2436, de fecha 31.12.2021, mediante el cual se nombra

a dofa Verénica Dominguez Romero, como Secretaria Municipal
Subrogante.

CONSIDERANDO:

Primero: Que, de conformidad con lo dispuesto en el inciso primero del articulo 15
de la ley N° 18.695 “Las funciones y atribuciones de las municipalidades seran
ejercidas por el alcalde y por el concejo en los términos que esta ley sefala.
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Su inciso segundo prescribe que “Para los efectos anteriores, las municipalidades
dispondran de una Secretaria Municipal, de una Secretaria Comunal de
Planificacién y de otras unidades encargadas del cumplimiento de funciones de
prestacion de servicios y de administracion interna, relacionadas con el desarrollo
comunitario, obras municipales, aseo y ornato, transito y transporte publicos,
administracion y finanzas, asesoria juridica y control’, agregando que dichas
unidades “solo podran recibir la denominacién de Direccion, Departamento, Seccion
u Oficina”.

Segundo: Que, el articulo 31 de la citada ley N° 18.695 establece que la
organizacion interna de las municipalidades, asi coma las funciones especificas que
se asignen a las unidades respectivas, su coordinacion o subdivision, deberan ser
reguladas mediante un reglamento municipal dictado por el alcalde, con acuerdo del
concejo, conforme lo dispone la actual letra I) del articulo 65 del mismo texto legal.

Tercero: Que, el articulo 4°, N° 4, de la ley N° 20.922, incorporé los incisos segundo,
tercero y final al citado articulo 31, disponiendo el primero de ellos que en el
reglamento de que se trata, las municipalidades podran crear unidades que estimen
necesarias para su funcionamiento, pudiendo asignarle funciones de las unidades
designadas en los articulos 21, 22, 23, 25y 27 de la anotada ley N° 18.695 -
secretaria comunal de planificacién; unidad de desarrollo comunitario; unidad de
servicios de salud, educacién y demas incorporados a la gestion municipal; unidad
encargada de la funcion de medio ambiente, aseo y omato; VY, direccion de
administracion y finanzas-, atribuciones que, en dicho caso, no seran ejercidas por
aquellas mientras sean asignadas a la nueva unidad.

Cuarto: Que, el nuevo inciso tercero del articulo 31 prevé que “Para la creacion de
dichas unidades sera necesario contar con el debido financiamiento municipal y con
un informe fundado que justifique su necesidad y acredite su debido financiamiento,
elaborado por las unidades de Administracion Municipal, la Direccién de
Administracién y Finanzas y la Secretaria Comunal de Planificacion. En este caso,
el reglamento debera ser aprobado por los dos tercios de los concejales en gjercicio,
debiendo mediar un plazo de, a lo menos, quince dias habiles entre el conocimiento
de éste y su aprobacién’.

Quinto: Que, del tenor del citado articulo 31 se desprende que el informe a que
alude debe ser elaborado, en conjunto, por las unidades de administracion
municipal, la direccién de administracion y finanzas, y la secretaria comunal de
planificacion, debiendo contener dicho instrumento la justificacion de la necesidad
de la creacién de las unidades respectivas y la acreditacion de su financiamiento,
tal como ocurre en la especie
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Sexto: Que, la actualizaciéon del Reglamento Interno y Organigrama de la llustre
Municipalidad de Villa Alegre, obedece a la necesidad de ajustar su organizacién a
las nuevas necesidades y exigencias que nos impone la realidad local y la
legislacion aplicable a esta Corporacién de Derecho Publico.

Asi las nuevas modificaciones han sido aprobadas por unanimidad por el Honorable
Concejo Municipal, en sesion ordinaria N° 19 de fecha 28 de diciembre del afio 2021,
segun consta en certificado de acuerdos emitido por la Secretaria Municipal.

Séptimo: Que, es deber de los 6rganos de la Administracion del Estado .dar
cumplimiento al principio de escrituracion, contemplado en los articulos 4° y 5° de
la ley N° 19.880, y que supone que tanto el procedimiento administrativo y los actos
a los cuales da origen, deben expresarse por escrito o por medios electrénicos, a
menos que su naturaleza exija o permita otra forma mas adecuada de expresion y
constancia. Por todo esto, se resolvera lo que sigue:

D E C R_E T g Exento detl Tramiie
i  de Registro

1. APRUEBESE, la modificacion de Reglamento Interno y Organigrama de la llustre
Municipalidad de Villa Alegre, el cual se encuentra enmarcado dentro de las
metas institucionales de Asesoria Juridica.

2. ORDENESE la redaccién del acto administrativo que crea las unidades de
Seguridad Publica e Inspeccion y la unidad de Gestion del Riesgo de Desastres.

3. INSTRUYASE las destinaciones que sean necesaria a fin de dar cumplimiento
cabal al nuevo reglamento y organigrama.

4. PUBLIQUESE el Reglamento Interno y el Organigrama Municipal en el sitio web
institucional de la llustre Municipalidad de Villa Alegre. )

5. ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE. |

SECRETARIA MUNICI/ AL (S)
7

RPG/VDR/recm



~



ZONA HUASA Y COLONIAL

REGLAMENTO INTERNO
I. MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE



A



VILLA ALEGRE
ToMA BUALA ¥ COLOMIAL

REGLAMENTO INTERNO DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE

TITULO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: EI presente Reglamento fija la estructura y organizacion interna
de la Municipalidad de Villa Alegre, asi como las funciones de las distintas
unidades y la debida coordinacion que debe existir entre ellas. Su objetivo es
describir las caracteristicas que deben tener las distintas dependencias
municipales en cuanto a su Planta fisica, en concordancia, con sus modelos de
gestion utilizados. Para efectos de su funcionamiento y del ejercicio de las
atribuciones municipales establecidas en la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, la Municipalidad de Villa Alegre se conformara
de los 6rganos y unidades municipales referidos en el presente Reglamento. Las
funciones sefialadas en el presente Reglamento, asi como Ia descripcion de
cargos y perfiles que faciliten una correcta administraciéon de la planta con
relacion al Recurso Humano existente se entenderan sin perjuicio de lo
establecido en la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades y otras
disposiciones legales sobre la materia.

ARTICULO 2.- La Municipalidad como Corporacién de Derecho Publico esta
constituida por el Alcalde y por el Concejo, a los que corresponden las
obligaciones y atribuciones que determina la Ley Orgédnica Constitucional de
Municipalidades y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se
definen en este Reglamento. La funcién del presente reglamento es definir el
objetivo, la posicion jerdrquica y las tareas principales por las que son
responsables los ocupantes de cada cargo y puesto de trabajo de las distintas
dependencias municipales, sean Direcciones, Departamentos, Secciones,
Oficinas y el Juzgado de Policia Local, de la Ilustre Municipalidad de Villa Alegre.

ARTICULO 3.- E| Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad
ejerce su direccibn y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento. El reglamento establece como se organiza la distribucién de la
planta fisica, como se organiza y administra el funcionamiento del Recurso
Humano, como se determinan las capacidades y competencias personales en
funcién del recurso humano existente Y como se nivela y ajusta el Recurso
Humano, de acuerdo a cada necesidad de la planta existente.
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TIiTULO II
AUTORIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 4: DEL ALCALDE

El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad de Villa Alegre, y en tal
calidad le corresponde su direccion y administracion superior, asi como la
supervigilancia de su funcionamiento, de conformidad a los articulos 56 vy
siguientes de la ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades y al -
Acta de Resolucion 233-2021 del Tribunal Electoral Regional del Maule, de fecha
15 de junio de 2021 que proclama Alcalde de la Comuna a Pablo Fuentes
Vallejos.

ARTICULO 5: DEL CONCEJO
El Concejo es un organismo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participaciéon de la comunidad local y de ejercer
las atribuciones dadas por ley.

Estd integrado por seis, (6) Concejales, elegidos en votacion directa de
conformidad a la ley. Es presidido por el Alcalde y en su ausencia por el Concejal
presente que haya obtenido, individualmente, mayor votacion ciudadana en la
eleccion respectiva, segun lo establecido por el Tribunal Electoral Regional.

El Secretario Municipal, o quien lo subrogue, desempefiard las funciones de
Secretario del Concejo. El Concejo determinard las normas necesarias para su ’
funcionamiento interno.

El Concejo tiene las atribuciones y funcionamiento sefialados en el articulo 71y
siguientes de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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TITULO III
DE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LAS UNIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 6: La estructura organizacional de las unidades municipales se
compondra en conformidad a los siguientes niveles:
* Unidades de Alcaldia: aquellas que colaboran directamente con el
Alcalde;
» Direcciones de Asesorias: aquellas que deben prestar el apoyo técnico
necesario para la toma de decisiones, tanto del Alcalde, como del Concejo;
» Direcciones de linea: aquellas que estan orientadas a prestar un servicio
directo a la comunidad;
» Direcciones de apoyo: cuya funcién se orienta a prestar el soporte
logistico y de personal a toda la municipalidad, y
e Direccidon de Control: la que, dadas sus caracteristicas y rol que le
asigna la ley, no se adscribe a ninguna de las anteriores dentro de la
organizacion interna.
La organizacion interna considera ademas a Departamentos, Unidades vy
Secciones, los que dependen directamente del Alcalde. Junto a lo anterior,
integran la estructura de la Municipalidad el Juzgado de Policia Local y la Unidad
de Asesoria Juridica.
Las unidades que componen la estructura general de la Municipalidad de Villa
Alegre son:
Administracion Municipal; Secretaria Comunal de Planificacion; Control
Interno; Secretaria Municipal; Administracion y Finanzas; Transito y Transporte
Publico; Desarrollo Comunitario; Obras Municipales; Servicios Generales.
Ademas de los servicios traspasados de Educacién Municipal y Salud Municipal.
Las secciones que componen la estructura de la Municipalidad de Villa Alegre
son:
Asesor Juridico; Informatica; Gabinete de Alcaldia; Aseo y Ornato; Movilizacion;
Bodega e Inventario; Inspeccion; Adquisicidon Municipal; Tesoreria Municipal;
Personal; Patentes; Licencias de Conducir y Permisos de Circulacion;
Transparencia; Organizaciones Comunitarias.
Las Unidades Municipales tendran a su cargo Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos y Secciones u Oficinas.

A iy
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Unidades de Alcaldia:
« Administracion Municip
e Gabinete de Alcaldia.
e Secretaria Municipal.

Direcciones de Asesori
e Secretaria Comunal de Planificacion.
e Asesoria Juridica.

e Desarrollo Comunitario.

« Salud y Educacion



Direcciones de Linea:
* Obras Municipales.

¢ Transito y Transporte PUblic
® Seguridad Ciudadana e Inspeccié
e Prevencion de Emergencias

Direcciones de Apoyo Interno:
e Administracion y Finanzas.
e Servicios Generales.

Direccion De Control Interno:
¢ Control.

Pertenecen a la organizacién municipal, ademas, el 2 olicia Local,
Cuya organizacion y atribuciones se regulan prlnapalmente en Ea ley N° 15.231,
Y Sus respectivas modificaciones. - :
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ARTICULO 7.- Las unidades y las instancias de coordinacion sefialadas en los
articulos precedentes, se ordenaran de acuerdo al organigrama que se presenta
y tendran los objetivos y funciones que se establecen en los titulos siguientes.
A todas las unidades municipales les corresponderan las funciones que se
derivan de la ley N° 20.285 sobre acceso a la informacion publica, y de su
Reglamento; y que son las siguientes:

a) Mantener permanentemente actualizado el contenido disponible a través del
link de transparencia de la pagina web de la Municipalidad de Villa Alegre relativo
a su unidad, enviando la informacion respectiva a Transparencia para su
publicacion.

b) Dar pronta y oportuna respuesta a las solicitudes de informacion presentadas
ante su unidad, dentro de los plazos y forma establecida en el reglamento para
el acceso a la informacién publica.

c) Velar por el cumplimiento de las materias y buenas practicas de transparencia
fijados para cada unidad y su debida actualizacion.

d) Mantener debidamente informados a los funcionarios de su unidad respecto
a las instrucciones recibidas por el Departamento de Transparencia.

e) En general velar por el cumplimiento de la ley N° 20.285 y el reglamento para

el acceso a la informacién publica de la Municipalidad de Villa Alegre en su
unidad.

TITULO 1V
ALCALDIA

ARTICULO 8.- El Alcalde es la maxima autoridad comunal y tiene las siguientes
facultades:

a) Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad.
b) Proponer al concejo la organizacion interna de la Municipalidad.

c) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las
normas estatutarias que los rijan.

d) Velar por la observancia del principio de probidad administrativa dentro del
municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en
conformidad con las normas estatutarias que lo rijan.



e) Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las
normas sobre administracion financiera del Estado.

f) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna
que correspondan en conformidad a esta Ley.

g) Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.
h) Adquirir y enajenar bienes muebles.
i) Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

j) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios
de su dependencia o en los delegados que designe, salvo las contempladas en
las letras c) y d). Igualmente podrd delegar la facultad para firmar, bajo la
formula “por orden del alcalde”, sobre materias especificas.

k) Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los organos de la
Administracion del Estado que corresponda.

I) Coordinar con los servicios publicos la accién de éstos en el territorio de la
comuna.

m) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones de su municipalidad y de lo dispuesto en el
articulo 37 de la Ley N° 18,575,

n) Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo, y asimismo, convocar y
presidir el Concejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.

fi) Someter a Plebiscito las materias de administracién local, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 99 y siguientes de la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades.

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

P) Velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Transparencia.

gq) Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al
espacio publico que contempla la Ley General de Urbanismo y Construcciones a
traves de la ejecucion de estudios, proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo
que dispone el mismo cuerpo legal.



VILLA ALEGRE

TOMA HUASA ¥

r) Requerir de la Fiscalia del Ministerio Publico y de las Fuerzas de Orden y
Seguridad Publica, que ejerzan sus funciones en la comuna respectiva, los datos
oficiales que éstas posean en sus sistemas de informacion, sobre los delitos que
hubiesen afectado a la comuna durante el mes anterior, con el objetivo de dar
cumplimiento a la funcién establecida en la letra j) del articulo 4 de la presente
ley. El funcionario policial de mas alto rango en la unidad policial requerida, o en
quien éste delegue su funcion, deberd enviar dicha informacién al alcalde o al
funcionario municipal que éste designe, a través del medio mas expedito, dentro
de los diez dias habiles siguientes a la solicitud, la cual en todo caso no podra
contener datos que permitan la singularizaciéon de personas determinadas.

s) Presentar en forma oportuna y fundada, a la aprobacién del concejo, el Plan
Comunal de Desarrollo; el Presupuesto Municipal; el Plan Regulador; las Politicas
de Recursos Humanos contempladas en la Ley 20.922; las Politicas de la unidad
de servicios traspasados de Salud y Educacién y demas incorporados a su
gestion.

t) Someter a acuerdo del Concejo las materias consignadas en el Articulo 65 de
la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

TITULO V
. ALCALDIA - GABINETE DE ALCALDIA

ARTICULO 9.- El Gabinete de Alcaldia tiene como objetivo apoyar en el
desarrollo de las actividades protocolares del alcalde y sugerir prioridades en su
agenda dependera directamente del Alcalde, y tiene las siguientes funciones
generales:

a) Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del
Alcalde.

b) Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo directo
al Alcalde.

c¢) Coordinacion, derivacion de personas que atiende en audiencias el Alcalde con
los jefes de unidades, segliin materias a consultar o solucionar.

d) Atender las audiencias y reuniones que el Alcalde le encomiende.

e) Atender toda otra materia que derive el Alcalde.
8



Del Gabinete depender3 la oficina d
Comunicaciones y Relaciones PUblic

Comunicaciones y
Relaciones Piiblicas

ARTICULO 10.- La Oficina de Comunicaciones y Relaciones as, como
objetivo proyectar, desarrollar y mantener una optima comunicacién de la
Municipalidad y su Alcalde con la comunidad, proyectando el quehacer municipal,
tanto a nivel interno como a nivel externo, estableciendo los medios de
retroalimentaciéon pertinentes para el buen desempeno de la institucidon
municipal cuyas funciones seran:

a) Crear y mantener canales de informacién entre el Municipio y la comunidad
como Boletines, Informativos vy Campafias Comunales, elaborando y
distribuyendo en la poblacién diferente material informativo.,

b) Crear, programar y ejecutar diversas actividades, ceremonias y eventos que
sean encomendadas por la Alcaldia y Administracion Municipal.

¢) Mantener una buena relacién con los medios de prensa y de difusion de la
region y del pais, a fin de mantener informada a la comunidad de todo el
acontecer Municipal.

d) Crear y grabar cufias radiales para invitar o informar a la comunidad de las
diferentes actividades que se realizan en la comuna.

€) Mantener un registro digital en fotografias y video de las actividades que se
desarrollan en el Municipio de Villa Alegre.

f) Preparar y redactar comunicados de prensa, respecto a noticias relevantes
que ocurran en el Municipio.

g) Preocuparse de crear material para mantener actualizada la pagina Web
Municipal.

h) Crear y mantener al dia algunos diarios murales Informativos en diferentes
lugares de la comuna.
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i) Crear y mantener en funcionamiento la base de datos de e-mails de todos los
funcionarios de la Institucion.

j) Coordinar las invitaciones, despachos y confirmaciones de las actividades
protocolares y actos oficiales del municipio, del Alcalde.

k) Ejercer las demas atribuciones que sefiale las normativas legales vigentes y
el Alcalde.

TITULO VI
ADMINISTRACION MUNICIPAL

O 11.- El Administrador Municipal es el colaborador directo del Alcalde
en las tareas de coordinacién y seguimiento del Plan Anual de Accién Municipal
y ejercerd las atribuciones que sefiale el Reglamento Municipal y las que delegue
el Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Las funciones del Administrador Municipal seran las siguientes:

a) Realizar tareas de coordinacién con todas las unidades municipales y de los
Departamentos incorporados a la gestién de servicios traspasados de Educacidn
y Salud.

b) Recomendar al Alcalde y al Concejo Municipal la constitucién de los comités
de coordinacién necesarios para una mejor eficiencia en el logro de los objetivos
de las Unidades Municipales.

c) Velar por el adecuado cumplimiento de la gestion y ejecucion técnica de las
politicas, planes y programas de la Municipalidad y adoptar las providencias
necesarias para el adecuado cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos
municipales, decretos alcaldicios e instrucciones.

d) Ejercer el periodico control de los cronogramas vy del avance en el
cumplimiento de las metas, efectuando el control de los plazos en la tramitacion
de la documentacion interna y externa de la Municipalidad y realizar tareas de
supervision sobre todas las unidades municipales y de los servicios incorporados
a la gestion.

e) Adoptar medidas tendientes a lograr la mayor eficiencia en el desempefio del
personal municipal, incentivando la formacion de equipos de trabajo y
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fomentando las actividades de capacitacién funcionaria para la gestion.
Establecer una constante comunicacion con el personal municipal manteniéndolo
informado y actualizado en los planes y proyectos, para captar su interés y
compromiso y estimular el espiritu de superacion e interés del personal.

h) Fomentar la participacion en ideas y proyectos de interés comunal en el
personal municipal.

f) Supervisar y coordinar con las unidades correspondientes en la preparacion y
elaboracion de los instrumentos de gestiéon municipal y formulacién de las
politicas de gestidn interna, ejecutando funciones de coordinacion de todas las
unidades por medio de instructivos, informativos y reuniones de trabajo y
coordinando las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura
organizacional y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

g) Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades
municipales, los gastos de inversion en la Municipalidad necesarios para la
adecuada Gestidén Municipal y los gastos de operacion.

h) Presidir y coordinar el funcionamiento de las comisiones y comités que el
Alcalde y los reglamentos determinen y asesorar de acuerdo al mérito de estas
comisiones, al Alcalde.

i) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

j) Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.
(COTEA).

k) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne o le
delegue, las que ejecutard a través de la unidad que corresponda, de
conformidad a la legislacion vigente.

Del Administrador Municipal dependeran seccién de Tecnologia e Informatica,
seccion Desarrollo Rural (Prodesal) y seccién Gestion de Calidad.

11
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ARTICULO 12.- La seccién Tecnologia e Informatica tiene como objeto
mantener los sistemas informaticos de la Municipalidad y de los equipos
computacionales, depende directamente del Administrador y cuenta con las:
siguientes funciones generales:

a) Servir de apoyo administrativo a las diferentes unidades municipales de
acuerdo a los requerimientos formulados, incluidos los Servicios Traspasados.

b) Asesorar técnicamente a las diferentes Unidades respecto al mejor
aprovechamiento y uso de los recursos computacionales.

c) Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion permanente de los
funcionarios en el uso de equipos y software con que cuenta el Municipio.

d) Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones y sistemas computacionales con
el fin de mejorar la gestion municipal.

e) Proveer e implementar los sistemas de operacion que se definan, ya sea con
recursos propios o externos.

f) Custodiar y preservar la utilizacion de la informacion y de las inversiones en
materias de sistemas

g) Colaborar a la optimizacién de los procedimientos administrativos, con el
apoyo del hardware y/o software que sea necesario.

h) Instalar, configurar, supervisar, controlar y actualizar el software y hardware
necesarios como recursos informaticos, garantizando e implementando sistemas
de informacion de todas las areas de la Municipalidad.

i) Dar solucién a problemas informaticos emergentes, investigando y anticipando
soluciones a corto plazo.

j) Mantener actualizado y en ¢dptimas condiciones de operacion, el software y
hardware propiedad de la Municipalidad y actualizadas las licencias de software
o hardware que se requieran para el funcionamiento de la municipalidad.

k) Supervisar el funcionamiento de los equipos y los mantenimientos preventivos

y correctivos realizados a los mismos y de los servicios de Internet, que estan a
disposicion de los usuarios de la Municipalidad.
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I) Vigilar y supervisar el adecuado funcionamiento de la red municipal,
manteniendo y administrando las redes, sistemas y equipos computacionales de
la Municipalidad

m) Apoyar computacionalmente las actividades de todos las Direcciones,
Departamentos y otras unidades de la Municipalidad, preocupandose del
desarrollo de programas como de la actualizacién de todo su equipo.

n) Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la
contraparte técnica para el nexo con empresas externas de los sistemas
computacionales arrendados.

fi) Controlar las concesiones que le correspondan de acuerdo a su participacion
en la elaboracion de las especificaciones técnicas y que le sean atingentes a la
naturaleza de sus funciones.

o) Velar por la integridad de la informaciéon almacenada en equipos
computacionales de propiedad municipal, ademés de elaborar y ejecutar los
planes de contingencia necesarios en caso de pérdida de dicha informacién.

p) Responsabilizarse del mantenimiento de los equipamientos computacionales
y sus tecnologias asociadas que estén en usos en el municipio.

q) Crear y mantener el inventario del parque computacional de la Municipalidad.

r) Supervisar el manejo de la informacién y elaborar un protocolo de seguridad
en el uso de informacién municipal y de claves de usuarios, asi como también,
implementar medidas de seguridad en tecnologia.

s) Otras funciones que el administrador le asigne.

ARTICULO 13.- A la seccién de Gestidn de Calidad, le corresponden las
siguientes funciones:

a) Implementar, mantener, liderar y centralizar la aplicaciéon transversal de
sistemas de gestion de calidad en el municipio y difundir el compromiso
institucional con dichos sistemas.

b) Coordinar, supervisar, asesorar y verificar el cumplimiento por las unidades
municipales de los procesos adscritos a los sistemas de gestion de calidad, y
proponer medidas de mejoramiento continuo.

c) Efectuar las mediciones de cumplimiento de los indicadores de gestion y de
calidad.
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d) Asesorar a las distintas unidades municipales en el proceso de riesgos y
sistema de gestion de calidad, dirigiendo y capacitando permanentemente a los
encargados y auditores en dichas materias.

e) Reportar a las Autoridades Municipales y a la Alta Direccién los resultados de
las evaluaciones practicadas a los sistemas.

f) Asesorar a las Direcciones Municipales en la certificacién de sus procesos de
gestion de calidad y en el mejoramiento de aquellos ya certificados.

g) Asegurar el compromiso institucional con la Politica de Calidad implementada
en la Municipalidad de Villa Alegre.

h) Proponer politicas internas en lo que se refiere a la mejora del servicio al
cliente.

i) Otras funciones que le encomiende el Administrador Municipal.

ARTICULO 14.- La seccién Desarrollo Rural PRODESAL, su objetivo sera
planificar, coordinar y supervisar las actividades tendientes al desarrollo integral
del sector rural de la comuna. Sus funciones seran las siguientes:

a) Recepcionar las necesidades y requerimientos de la poblacion rural, con el fin
de activar la accién de la municipalidad y de otros organismos publicos y
privados hacia su satisfaccion.

b) Planificar y ejecutar programas de apoyo técnico, técnico agricola y
silvoagropecuario a pequenos y medianos agricultores de la comuna.

c) Promocionar el cambio tecnoldégico y cultural en el habitante rural de modo
de mejorar el rendimiento agricola y cultivos de nuevas especies.

d) Mantener coordinacion permanente con INDAP, por los programas PRODESAL
y coordinacion con otras instituciones publicas y privadas tendientes a mejorar
e innovar el sector rural.

e) Otras funciones que la ley le sefiale o que su Jefe directo le encomiende,
siempre que las normas vigentes lo permitan.
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TiTULO VII
ASESOR JURIDICO

ARTICULO 15.- La Unidad de Asesorfa Juridica
tiene como objetivo asesorar al Alcalde y a las
demas unidades municipales en todo lo
relacionado con materias legales, y representa
a la Municipalidad en materias contenciosas. Es la t ter asesor y
consultivo, encargada de prestar apoyo en materias Eegales al alcalde y al
concejo; informar en derecho los asuntos legales que soliciten las distintas
unidades municipales, orientarlas periédicamente respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias; defender judicialmente los intereses del Municipio; y
mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

La Unidad de Asesoria Juridica estara a cargo de un abogado, y tiene las
siguientes funciones generales:

a) Prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo. Defender
judicialmente a la Municipalidad, en aquellos juicios en que ésta sea parte o
tenga interés y asumir la defensa de la comunidad cuando sea procedente y el
alcalde asi lo determine.

b) Informar en derecho los reclamos de ilegalidad, recursos de proteccion,
requerimientos de inconstitucionalidad u otros que se presenten en contra del
Municipio o en contra de funcionarios por actuaciones u omisiones municipales
y asumir su defensa judicial e informar en derecho todos los asuntos legales que
las unidades municipales le planteen, orientandolas periddicamente respecto de
las disposiciones legales y reglamentarias.

c) Mantener al dia los titulos de los bienes municipales, de las subvenciones y de
comodatos

d) Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, en todos aquellos
juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés y colaborar y coordinar
con la defensa de los intereses Municipales, cuando el Alcalde, en casos
calificados encargue el patrocinio o defensa de juicio a un abogado externo.

e) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene el
Alcalde, sin perjuicio que también puedan ser realizados por funcionarios de
cualquier unidad municipal. Citar y asesorar a quienes corresponda instruir
sumario o investigacion sumaria, fiscalizar sus plazos e informar al Alcalde de la
marcha de ellos.
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f) Mantener informado al Alcalde y a las unidades, que asi lo requieran, de
aquellas reformas legales y Ultimos dictdamenes de la Contraloria General de la
Republica que les atafien, con sus comentarios y orientaciones y preparar los
informes en derecho que cualquier unidad municipal le solicite sobre las materias
de su competencia.

g) Visar los decretos alcaldicios que comprometan a la Municipalidad con
terceros y redactar los contratos que el municipio celebre.

h) Redactar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos, convenios,
contratos y otros documentos que le encomiende el Alcalde.

i) Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, dictados y firmados
respectivamente por la municipalidad de Villa Alegre.

j) Efectuar la cobranza judicial de todo tipo de derechos que se adeuden al
municipio.

k) Realizar las gestiones juridicas y expropiaciones de bienes inmuebles.

I) Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden dentro
del ambito de sus competencias.

TIiTULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 16.- La Secretaria Municipal estara a cargo
de un Secretario Municipal, y tiene como objetivo dar
el apoyo administrativo necesario para el formal y cabal
cumplimiento de las actividades municipales.

Tiene las siguientes funciones sin perjuicio de otras

que le encomiende el Alcalde:

a) Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del
Alcalde y del Concejo Municipal, debiendo:

1. Efectuar las citaciones Ordinarias y Extraordinarias al Concejo cuando sea
requerido.

2. Preparar todos los antecedentes y proporcionarlos oportunamente a los
Concejales, conforme a los temas fijados en la Tabla de Sesiones.

3. Elaborar las Actas del Concejo, en conjunto con el Administrador Municipal,
llevar un registro correlativo de ellas y mantenerlas
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en custodia.

b) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales. La
funcion de Ministro de Fe de tales actuaciones se cumplird principalmente
mediante la firma de los documentos que la materialice o bien, certificando la
autenticidad de los documentos otorgados por el Municipio, entre los que se
encuentran comprendidos actos tales como, las Ordenanzas, Decretos e
Instrucciones, a que se refiere el articulo 12° de la Ley N° 18.695 y en todas las
actuaciones municipales.

¢) Cumplir con las funciones que le asigna la ley N° 19.418 sobre Juntas de
Vecinos y demds Organizaciones Comunitarias y, asimismo, cumplir con las
funciones que otras disposiciones legales le asignan, como el tramitar el registro
de las organizaciones sociales ante el Registro Civil e Identificaciones conforme
ala Ley 20.500.-

d) Transcribir las resoluciones del Alcalde y acuerdos del Concejo Municipal, velar
por su cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.

e) Efectuar la notificacion de los Decretos y Resoluciones Alcaldicias a los
interesados afectados, cuando corresponda.

f) Integrar las comisiones y comités que el Alcalde y los reglamentos determinen.
g) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

h) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda la declaracién de intereses
establecidos por la Ley N°© 18.575.

i) Otras funciones que le delegue o encomiende el Alcalde. La Secretaria
Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, el que deberd cumplir las
siguientes funciones, sin perjuicio de otras que le encomiende el Alcalde.

ARTICULO 17.- De la Secretaria Municipal dependera la seccion de Partes y
Archivo, Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS), vy
Transparencia.

 Oficina de Informaciones,
Reclamos y Sugerencias, OIRS

oﬂdna _de_.Pa':Z-tu y Archivo
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ARTICULO 18.- La Oficina de Partes y Archivo, tiene como objetivo mantener
un adecuado flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion que
ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma rapida y expedita
toda la informacién que se requiere para el accionar municipal y sus funciones
son:

a) Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos,
ordenanzas, oficios y demdas resoluciones y documentacion oficial de la
. Municipalidad.

b) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de la
correspondencia oficial y entregar y retirar correspondencia en las oficinas de
Correos de Chile o en la casilla de Correos Municipal.

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

d) Llevar y conservar el archivo central numerado y correlativo de la
documentacion oficial del Municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacion
y clasificacion.

e) Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de la documentacion interna
y externa de la Municipalidad.

f) Mantener un indice numerado y correlativo de los decretos exentos y no
exentos de registro en la Contraloria General de la Republica.

g) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, érdenes
de servicio, circulares y otros a quienes corresponda.

h) Coordinar y enviar periédicamente a la Oficina de Transparencia los Decretos
Alcaldicios tramitados con la finalidad de que sean publicados en la pagina web
de la Municipalidad de Villa Alegre.

i) Recepcidén y distribucion de correspondencia de Direcciones y Departamentos
municipales.

j) Otras funciones que la autoridad superior le asigne.

18



e

VILLA ALEGRE

ARTICULO 19.- La Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias, tiene
como objetivo entregar informaciones y recibir reclamos y sugerencias de la
comunidad, y tendrd las siguientes funciones:

a) Informar sobre los servicios que presta cada Departamento y oficinas de la
Municipalidad.

b) Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local.

c) Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios
para la obtencién de servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

d) Informar al publico sobre la documentacion y antecedentes que deban
acompanar a las solicitudes que presenten.

e) Recepcionar reclamos de parte de la comunidad y remitir a la unidad
correspondiente.

f) Recibir las sugerencias, que por escrito formulen los usuarios de los servicios
municipales para lo cual deberd implementar un sistema de registro de
sugerencias que los vecinos, usuarios o contribuyentes formulen a la
Municipalidad de Villa Alegre.

g) Mantener el archivo de todas las solicitudes de reclamos y sugerencias que
efectue la comunidad.

h) Otras funciones que la autoridad superior le asigne, las que ejecutara a través
de la unidad que corresponda.

ARTICULO 20.- Oficina Encargada de Transparencia, tiene como objetivo dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 20.285 y sus Instrucciones Generales,
y sus funciones son:

a) Mantener activa y actualizada con toda la informacion necesaria a la
pagina de Transparencia.

b) Dar respuesta oportuna a las presentaciones que se realicen a través de
la Transparencia Pasiva.
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c) Remitir a Control Interno un informe mensual de autoevaluacién y
fiscalizar funcionamiento de oficina de informaciones encargada de
Transparencia Pasiva.

d) Promover entre los diversos sectores de la sociedad la capacitacion
para el ejercicio de su derecho de acceso a la informacion y protecciéon de datos
personales.

e) Otras funciones que la autoridad superior le asigne, las que ejecutard a través
de la unidad que corresponda.

TIiTULO IX
SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACION

_ ARTICULO 21.- La Secretaria Comunal de

Planificacion es una unidad técnica asesora del Alcalde y del
. Concejo en la elaboracion de la estrategia municipal, como
~asimismo en la definicién de las politicas y en la elaboracién,
coordinacion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de desarrollo Comunal.

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

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo Comunal en la elaboraciéon de los proyectos
del Plan Comunal de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.

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

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

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

e) Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las unidades municipales
con los servicios publicos y el sector privado en materias propias de sus
competencias.
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f) Recopilar y mantener la informacion municipal, comunal y regional atingente
a sus funciones.

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

h) Formular y proponer, en coordinaciéon con la Direccion de Administracion y
Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Municipal conforme
al Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen los programas y
proyectos que éste contemple en las areas sociales, fisicas, econdmicas y, en
general, municipales.

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

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

k) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en sus aspectos
financiero-presupuestario.

I) Otras funciones que la Ley sefale o que la autoridad superior le asigne, las
que ejecutard a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

ARTICULO 22.- La Secretaria Comunal de Planificacién estara formada por las
siguientes secciones, Presupuesto, Programas y Proyectos y Adquisiciones.
Todas ellas dependeran directamente de la Secretaria Comunal de Planificacion.

}/"’W
Adquisiciones y Licitaciones

Presupuesto - Programas y Proyectos
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ARTICULO 23.- Seccién de Presupuesto, tiene por objeto encargarse de
elaborar el Presupuesto Municipal anual controlar su ejecucién y proponer
Modificaciones Presupuestarias y sus funciones generales son:

a) Ingresar el Presupuesto Municipal al sistema contable y solicitar a las
diferentes Direcciones y/o Departamentos, tanto Municipales como de Servicios
Traspasados (Educacion, Salud), la informacion para iniciar la confeccion del
Proyecto de Presupuesto del afio siguiente.

b) Coordinar con la Direcciéon de Administracion y Finanzas de la Municipalidad,
la elaboracién del proyecto de presupuesto municipal, principalmente en la
determinacion de los ingresos y gastos municipales del afio y sus proyecciones.

c) Mantener actualizado el presupuesto municipal, sus modificaciones
presupuestarias y saldos y controlar vy solicitar las modificaciones
presupuestarias pertinentes de los diferentes items presupuestarios, manejados
por el municipio.

d) Presentar y entregar las carpetas con el Proyecto de Presupuesto durante la
primera semana de Octubre del afo en curso.

e) Realizar reuniones de coordinacion con diferentes Direcciones y/o
Departamento municipales, para efectuar una planificacién del gasto en los
meses de Enero, Abril, Junio y Septiembre de cada afio.

f) Realizar el control presupuestario de los proyectos de inversion del
presupuesto municipal y de financiamiento externo cuando corresponda.

g) Efectuar la visacién presupuestaria e ingresos en sistema a solicitudes de
compra del area municipal.

h) Preparar las modificaciones presupuestarias al Concejo e Internas, para su
aprobacion, con la finalidad de mantener el equilibrio presupuestario y mantener
un archivo y control de la documentacion referente a modificaciones
presupuestarias para realizar estudios y proyecciones.

i) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las

que ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacién vigente.
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ARTICULO 24.- La seccién de Programas y Proyectos, tiene por objeto generar,
gestionar y lograr la aprobacién de proyectos de inversion, acorde a lineamientos
estratégicos Regionales y Comunales. Dependera directamente de la Secretaria
Comunal de Planificacion. Sus funciones generales son:

a) Liderar, planificar, programar, ordenar, analizar, distribuir, designar los
cometidos de trabajo al personal de la Unidad y finalmente visar las
postulaciones de iniciativas o proyectos de inversion a distintas fuentes de
Financiamiento Externo.

b) Actuar considerando las politicas y lineamientos establecidos tanto por la
Autoridad Maxima como por las fuentes de financiamiento externo.

c) Asesorar al Director de la Secretaria Comunal de Planificacion en materia de
proyectos de Inversion (Principalmente de Infraestructura).

d) Mantener un equipo de profesionales, técnicos y administrativos capacitados
para abordar los requerimientos e iniciativas de inversion en cuanto a
infraestructura e impacto urbano.

e) Atender las necesidades de infraestructura e intervenciones urbanas que la
comunidad u otros organismos demanden dentro de su area de competencia.

f) Participar de reuniones y visitas a terreno que demande la autoridad vy
comunidad en general.

g) Mantener informada cuando se solicite a la comunidad de los procesos y
etapas de avance respecto sus requerimientos.

h) Apoyar a los diversos equipos de trabajo, especialmente en la elaboracion de
disefios (Solo en caso de que la Jefatura sea un profesional Técnico)

i) Entregar y preparar informacion requerida por otras Unidades para dar
respuesta a la Ley de transparencia

j) Gestionar la obtencion de la recomendacion favorable, aprobacion técnica y
financiera de las iniciativas presentadas por el Municipio a distintas fuentes de
financiamiento Externo.

k) Preparar anualmente un informe de Gestion que se anexa a la Cuenta publica
con la informacion de la totalidad de iniciativas gestionadas durante un afio de
calendario.
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I) Solicitar el Estudios y/o Declaraciones de impacto ambiental, Estudios de
impacto vial, mediciones de trénsito, estudios de redes, entre otros, cuando sea
necesario para la postulacion o ejecucioén de un proyecto.

m) Gestionar los Proyectos de Generacion de Empleo.
n) Confeccién de Contratos, Decretos y Anexos.

fi) Rendicion de los recursos de proyectos y programas de los fondos municipales
y externos.

0) Revisién y analisis de los estados de pago de cada proyecto.

p) Preparar los procesos de licitaciones, contratos de proyectos de
infraestructura en el drea Municipal.

g) Realizar ingresos de proyectos al BIP.

r) Vigilancia en el desarrollo de proyectos de arquitectura, ingenieria y
eventuales especialidades que realice o contrate el Municipio para la ejecucion
de proyectos, planes, programas o estudios de inversion.

s) Realizar planos, especificaciones técnicas y presupuestos detallados para los
proyectos de infraestructura que se pretenden implementar en la comuna de
Villa Alegre.

t) Mantener un banco de datos de proyectos postulados y fuentes de
financiamiento actualizados, para utilizar catastro en gestidon de proyectos
futuros.

u) Informar a los deméas departamentos, el estado de avance en la preparacién
y postulacién de los proyectos de su interés y que estén relacionados con las
funciones y competencias propias del cargo.

v) Coordinar con otros servicios publicos, la formulacién de proyectos.

w) Desarrollar diagnésticos en proyectos de ingenieria en materia sanitaria,
vialidad urbana y seguridad ciudadana entre otras.

X) Presentar, formular y disefiar proyectos de ingenieria a los demads

departamentos municipales, para verificar su factibilidad técnica, asi como su
validez estratégica para cada area.
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y) Realizar planos, especificaciones técnicas y presupuestos detallados para los
proyectos de ingenieria que se pretenden implementar en la comuna de Villa
Alegre.

z) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente

ARTICULO 25.- La seccién de Adquisiciones y Licitaciones, tiene por objeto
coordinar y gestionar las compras que realiza el Municipio, ademas de mantener
archivos actualizados de ordenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines. Dependera directamente de la Secretaria Comunal de
Planificacion, sus funciones generales son:

a) Actuar como Administrador del Sistema de Compras Publicas iguales o
superiores a 100 UTM. Cada unidad debera gestionar las compras menores a
100 UTM.

b) Efectuar todas las acciones necesarias que se desarrollan a través de la
plataforma de Mercado Publico, a objeto de llevar adelante los procesos de
compras, segun la Ley 19.886 y su Reglamento.

c) Coordinar con las Direcciones Municipales, la presentacion de las Bases
Administrativas Especiales, Aclaraciones y Respuestas, y los Informes de
Adjudicacion, ante la Comision Revisora y Evaluadora de Propuestas Publicas y/o
Privadas.

d) Publicar en el www.mercadopublico.cl en forma cronologica y pertinente la
totalidad de los actos administrativos, registros, informes u otros antecedentes
que deriven de un proceso de licitacion.

e) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Compras y publicarlo en el portal de Chile
compra y controlar que el proceso de compras publicas, cumpla con los
estandares de gestion de calidad y transparencia.

f) Gestidn, confeccién y elaboracion de los distintos procesos de Licitaciones en
consideracion a lo dispuesto en la Ley de Compras Publicas.

g) Proponer modificaciones de los programas respectivos segun las variaciones
de precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la
municipalidad.

h) Mantener archivos y registros sobre las actuaciones que se deriven de las
distintas etapas del proceso de compras o contrataciones asi como coordinar las
acciones que sean pertinentes respecto de reclamos que se presentasen en el
Sistema de Compras Publicas.
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i) Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas
unidades municipales.

j) Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de
proveedores, costos unitarios y otras materias de interés, a los distintos
departamentos u oficinas.

k) Mantener registros de proveedores y efectuar una precalificaciéon de ellos.
I) Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.

m) Elaborar y proponer normas especificas para las adquisiciones en base a las
disposiciones y programas aprobados.

n) Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra, facturas, propuestas
y otros documentos afines.

) Programar la atencion oportuna de las diferentes 6rdenes de compra, de
acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

0) Gestionar la Capacitacion a funcionarios en las diferentes modalidades de
compra ante el portal de Chile Compras

p) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que ejecutard a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

TiTULO X )
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

ARTICULO 26.- La Unidad de Administracién y
Finanzas es la unidad de apoyo interno que tiene por
objetivo asesorar al Alcalde en la administracién de

los recursos humanos, materiales y financieros de la
Municipalidad de Villa Alegre, optimizando su utilizacién,
llevar la contabilidad presupuestaria en el marco de las disposiciones vsgentes e
instrucciones técnicas emanadas de la Contraloria General de la Republica, para
lo cual le corresponderdn las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde en la administracién de personal de la Municipalidad.

b) Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes municipales
para lo cual le correspondera especificamente:

26



L

( é
VILLA ALEGRE
TOMA BUALA ¥ COLOMIAL

1.- Estudiar, calcular, proponer vy regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales;

2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del
Presupuesto Municipal;

3.- Visar los decretos de pago;

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

5.- Controlar la gestion financiera de las empresas municipales;

6.- Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respectivas y
rendir cuentas a la Contraloria General de la Republica, y

7) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

c) Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las
corporaciones municipales. Al efecto dichas corporaciones deberan informar a
esta unidad acerca de su situacion financiera, desglosando las cuentas por
pagar.

d) Mantener un registro mensual, el que estard disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio a través de conciliaciones
bancarias.

e) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del
Ministerio del Interior, en el formato y por los medios que ésta determine vy
proporcione.

f) El informe trimestral y el registro mensual a que se refiere las letras c) y d)
deberan estan disponibles en la pagina web del municipio.

g) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativa Balance
Ejecucion Presupuestaria BEP.

h) Remitir trimestralmente a la Direccién de Control, Estado de avance del
ejercicio programatico presupuestario. (BEP)

i) Remitir trimestralmente a Control Interno el estado de cumplimiento de los
pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios
municipales.
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j) Estado de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun
Municipal.

k) Ingresar el Presupuesto Municipal al sistema contable

I) Controlar y solicitar las modificaciones presupuestarias pertinentes de los
diferentes items presupuestarios, manejados por el municipio.

m) Visacién presupuestaria e ingresos en sistema a solicitudes de compra, drea
municipal

n) Archivo y control de documentacidon referente a modificaciones
presupuestarias.

fi) Mantener actualizado el presupuesto municipal, sus modificaciones
presupuestarias y saldos.

0) Giro de decretos de pago del area municipal.

p) Confeccionar los decretos de pago verificando la documentacién de respaldo

k) Efectuar las imputaciones contables de acuerdo al plan de cuentas y al
clasificador presupuestario vigente.

r) Ingreso de Fondo Comun Municipal al SINIM
s) Envio mensual de informacion solicitada a pagina de transparencia.
t) Envio mensual de informes de pasivos a oficina de partes municipales.

u) Pago de impuestos a Tesoreria Regional dentro de los plazos legales vigentes.

ARTICULO 27.- Para dar cumplimiento a las funciones individualizadas en el
articulo anterior, la Direccion de Administracién y Finanzas contard con las
siguientes secciones: Contabilidad, Tesoreria Municipal, Patentes e Ingresos,
Personal y Remuneraciones.
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ARTICULO 28.- La Oficina de Contabilidad tendra las siguientes funciones
generales:

a) Registrar y mantener actualizada la contabilidad del municipio conforme con
la normativa vigente.

b) Elaborar los estados e informes presupuestarios de acuerdo a las obligaciones
que impone la normativa vigente y a las necesidades del municipio.

c) Efectuar las imputaciones contables de acuerdo al plan de cuentas y al
clasificador presupuestario vigente.

d) Confeccionar el balance de ejecucion presupuestario para su presentacion en
las instancias que corresponda, conforme con la normativa vigente.

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) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con
las normas presupuestarias vigentes.

g) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la municipalidad con terceros (Leasing —
LeaseBack) y mantener actualizado Programa Contable SIFIM.

i) Visacion calculo de tarifa de derechos de aseo.

j) Controlar imputaciones presupuestarias en solicitudes de compra y Decretos
de Pago.

k) Efectuar analisis de Cuentas y rendiciones de gastos y de programas.

1) Célculo mensual de retenciones de impuestos a cancelar en Tesoreria Regional.
m) Otras funciones que derive del Alcalde o jefatura directa.

ARTICULO 29.- La seccién de Tesoreria Municipal, tendra por objeto llevar el
control de los ingresos municipales, tendra las siguientes funciones generales:

a) Recaudar y percibir los ingresos municipales por concepto de impuestos,
contribuciones, derechos y otros

b) Mantener la custodia de especies valoradas, valores y garantias extendidas a
favor de la Municipalidad (debera llevar registro de Boletas de Garantia) y dar
aviso oportuno del vencimiento de estas.

c) Efectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda.
d) Mantener a disposicion de la Contraloria General de la Republica todo tipo de
documentacion atingente a su funcion.
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e) Entregar al encargado de confeccionar las Conciliaciones Bancarias los
antecedentes correspondientes para la confeccidén de éstas.

f) Elaborar los informes pertinentes a los organismos publicos que corresponda,
en materia de su competencia.

g) Actuar como martillero en los remates municipales y efectuar, mediante
Decreto Alcaldicio, los remates de las patentes de alcoholes morosas.

h) Visacion de cuadraturas de caja hechas en recaudacion.

i) Visacion de ingresos e imputacion de cuentas correspondiente a ingresos
municipales.

j) Efectuar cuando corresponda, convenios de pago con contribuyentes morosos
e informar permanentemente a la Jefatura la situacién de morosidad de los
contribuyentes para proceder a la cobranza administrativa.

k) Administrar los convenios que suscribe el Municipio relativos a la percepcidn
de ingresos con el servicio de impuestos internos, la Tesoreria General de la
Republica y otros organismos publicos.

I) Célculo mensual, determinaciéon y pago del porcentaje de permisos de
circulacion de vehiculos al Fondo Comun Municipal.

m) Entrega de roles de contribuciones a contribuyentes.
n) Arqueo diario de caja y conciliacién bancaria.

i) Mantener y resguardar todas las 6rdenes de ingresos Municipales y
documentacion de respaldo.

0) Realizar los depdsitos en las diferentes Cuentas Corrientes de las
recaudaciones

p) Revision y pago mensual a la Tesoreria General de la Republica del 70% de
recaudacion de Multas de Trénsito no pagadas por T.A.G. correspondiente al
Fondo Comun Municipal.

q) Calculo mensual para pago a la Tesoreria General de la RepUblica por la
recaudacion del 40% de la Ley de alcoholes.

r) Mantener saldos de cuentas actualizados.

s) Entregar mensualmente a Contabilidad, informe detallado respecto de los
fondos de terceros, por concepto de Permisos de Circulacién que se deben
enterar a otras municipalidades.

t) Encargada de revisién y visacion de rendiciones de cuentas de los diferentes
Programas Municipales.
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u) Contabilizar diariamente los ingresos Municipales en el Sistema computacional
Contable.

v) Otras funciones que derive del Alcalde o jefatura directa.

ARTICULO 30.- La secciéon de Patentes e Ingresos tendra las siguientes
funciones genéricas:

a) Recepcionar, registrar y validar la documentacion que presenta un
contribuyente al solicitar una patente comercial para ejercer una actividad
econdmica en nuestra comuna.

b) Otorgar, enrolar, renovar, cambiar de domicilio, caducar, transferir una
patente comercial, profesional, provisoria, definitiva o de alcoholes, en
conformidad a lo dispuesto en la Ley de Rentas Municipales No. 3.063, Ley de
Alcoholes No. 19.925, Dictdmenes, Jurisprudencia u otro cuerpo legal que las
rigen.

c) Mantener actualizados los registros y roles de las patentes comerciales, de los
permisos de propaganda, de los comerciantes que desarrollan su actividad en la
via publica y de toda actividad de particulares que den origen al pago de un
derecho municipal.

d) Girar las patentes y derechos municipales autorizados.

e) Tramitar las solicitudes de otorgamiento y de caducidad, segun corresponda,
de las patentes municipales, comerciales, industriales, de alcoholes vy
profesionales de la Comuna.

f) Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital propio
que anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al correspondiente
tributo municipal y efectuar un programa de fiscalizacion periodica.

g) Preparar decretos de clausuras a establecimientos comerciales en
conformidad a la Ley de Rentas Municipales.

h) Preparar decretos de alzamientos de clausuras de establecimientos
comerciales, cuya orden de clausura haya sido dictada por el Sr. Alcalde vy
cuando hayan regularizado la irregularidad que provocé la clausura.

i) Confeccionar Convenios de pagos a Contribuyentes morosos.

j) Planificar semestralmente el Proceso de Renovacion de las Patentes
Comerciales.

k) Otras que le encomiende el superior jerarquico.
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ARTICULO 31.- A la oficina de Personal y Remuneraciones le corresponderan
las siguientes funciones:

a) Conocer y mantener un archivo con la legislacién que afecte al personal
municipal, asesorando oportunamente a todos los funcionarios sobre las
materias de esta naturaleza.

b) Llevar registros fisicos y digitales a través de alguna herramienta tecnologica,
de los expedientes del personal de la municipalidad de Villa Alegre, con los
antecedentes de todos los trabajadores de la municipalidad, separando las
mismas de acuerdo con la condicién juridica de sus contratos.

c) Confeccion de Decretos Exentos y Alcaldicios que tengan relacion con el
personal Municipal, Planta, Contrata y Honorarios tales como: decretos de
contrataciones, modificaciones, permisos y feriado legal, comisiones y cometidos
de servicio, licencias médicas, ejecucién y cancelacién de horas, devolucién,
descuentos y otros, de acuerdo con los requerimientos de las Direcciones
municipales.

e) Llevar correctamente los registros de cumplimiento de bienios, capacitacion,
asistencia, puntualidad, permisos, licencias médicas, accidentes del trabajo vy
feriados del personal de la municipalidad y procesar el calculo para reintegro de
las licencias médicas del personal

f) Procesar toda la informacion relacionada con los calculos de remuneraciones
Y pagos extraordinarios en las distintas modalidades de contratacién de los
trabajadores de la Municipalidad de Villa Alegre, y del calculo y pago de dieta de
los concejales, velando por el correcto proceso desde su etapa de ingreso y pago
de remuneraciones hasta la realizacién de calculos Yy pagos de cotizaciones a las
instituciones previsionales correspondientes por medio de los canales digitales
existentes.

g) Verificar el ingreso de toda la informacién de administracion de personal y
pago de remuneraciones al sistema SIAPER.

h) Mantener la custodia del archivo histérico de los pagos previsionales de la
municipalidad y emitir los certificados de pago previsional cuando estos sean
requeridos por tribunales u otros organismos competentes.

i) Elaborar decretos de vidticos, capacitacién, pagos de asignaciones familiares,
vacaciones progresivas, cumplimiento de bienios, amonestaciones y otros
asociados a su funcién.

j) Dar a conocer y desarrollar todas las acciones que se relacionan con la
aplicacién de la Ley 16.744.

k) Aplicar en el dmbito de sus funciones, las politicas generales de recursos
humanos.
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I) Preparacion de Descuentos Internos; descuento y pago de retenciones
judiciales y su posterior despacho y de los descuentos a las diferentes casas
comerciales e instituciones financieras con las que el municipio tiene convenios.

m) Solicitar cuando corresponda a la Subsecretaria de Desarrollo Regional
recursos para el pago de bonos escolares, bonos adicionales, aguinaldos de
fiestas patrias, aguinaldo de navidad de las éreas Municipal y Educacion.

n) Otras funciones que emanen del Alcalde o jefatura directa.

~ TitTuLO XI
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 32.- La Direccién de Obras Municipales estd a
cargo de un Director de Obras Municipales que tiene por
objetivo dirigir, planificar, organizar, coordinar y controlar
el cumplimiento de las funciones de la Direccion
contempladas en el art. 24° de la Ley N° 18.695, la
Ley General de Urbanismo y Construccion y aquellas que
fijen leyes especiales.

Sus principales funciones son:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal y
de las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes
atribuciones especificas:

1. Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos.

2. Revisar todas las solicitudes relacionadas con el Plan Regulador Comunal,
permisos varios de edificacién, regularizacion, recepcion y obras urbanizacion a
través de la unidad de Edificacion y Urbanizacién. Revisar y aprobar los
proyectos de obras de urbanizacién y de construccidn en general que se efectien
en la Comuna de Villa Alegre en zonas urbanas y/o urbano rurales. Ellas incluyen
tanto las obras nuevas como las ampliaciones, transformaciones y otras obras
gue determinen las leyes y reglamentos.

3. Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en el nimero
anterior y su seguimiento, de tal manera que éstas se ajusten a la normativa
vigente.

4. Fiscalizar la ejecuciéon de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

5. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.
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b) Fiscalizar, estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas, en los proyectos de obras de construccién de la comuna

c) Emitir informe respectivo a las actividades que se realizan en la comuna, y
que estén sometidas a la evaluacion de impacto ambiental, y las relacionadas
con la Ley 19.300. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de
construcciones y urbanizacion.

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

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad, equipamiento y mobiliario
urbano y rural.

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

g) Aplicar las normas generales sobre construccién y urbanizacion.

h) Efectuar la revision de célculo de los derechos emanados de las diferentes
unidades de la Direccién de Obras Municipales.

i) Emitir informes sobre uso de suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a
la construccion y urbanizacién necesarios para el otorgamiento de patentes,
permisos y concesiones de bienes.

j) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y
edificacion.

k) Confeccionar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y
recepcion de obras de edificaciéon en la comuna.

|) Mantener el archivo de la documentacién de la Direccién de Obras, Catastro,
Digitalizacién, DOM en linea y archivo a través de una unidad conformada con
este propdsito, de manera de actualizar el catastro de edificacion y urbanizacion,
digitalizando todos los documentos necesarios para generar tramites en linea en
el mediano plazo, escrituracion de todos los certificados solicitados a la direccion,
llevar el archivo de las carpetas de expedientes ya otorgados, gestionar la
actualizacién del archivo histérico para su traspaso a sistema de plataforma vy
resguardo de los archivos varios.

m) Efectuar el cobro de los respectivos derechos municipales por ocupacion de
la via publica, retiro de escombros, rompimiento de calles y veredas, y otros, de
acuerdo a la normativa vigente.

n) La fiscalizacion y ejecucion de los contratos de las obras municipales

fi) Fiscalizar y dirigir las Construcciones que sean de responsabilidad Municipal,
que sean ejecutadas directamente o a través de terceros.
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0) Colaborar con SECPLAN en la elaboracion de Bases y Especificaciones Técnicas
de las propuestas para la contratacion de obras municipales y formar parte de
la comision de revision de propuestas para la contratacion de obras municipales.

p) Elaborar los informes respectivos para la cancelacion de los contratos de las
obras licitadas publicas o privadas previa visacion del Director de Obras.

q) Efectuar las fiscalizaciones de la Ley General de Urbanismo y Construccién y
su Ordenanza General, a través de la Unidad de Inspeccion de Obras, asi como,
Ordenanzas Locales referidas al departamento de obras. También debe velar por
la inspeccion de las obras en ejecucion, tanto las contratadas directamente por
el municipio o las a través de terceros. La Inspeccion en terreno de los reclamos
debidamente ingresados ante la DOM.

r) Ser parte del comité comunal de emergencia.

s) Otras funciones que la autoridad superior le asigne.

TITULO XII
DIRECCION DE
DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 33.- La Direccién de Desarrollo Comunitario, tiene
como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocion
del desarrollo social, comunitario y cultural de la Comuna,
considerando especialmente la integracion y participacion
de sus habitantes. Sus principales funciones son:

a) Mantenerse informado de la realidad socio-economica de la Comuna y, a su
vez, informar de ésta al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con
estas materias y asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo
comunitario.

b) Promover la formacion, funcionamiento y coordinacién de organizaciones
comunitarias territoriales, fomentar su desarrollo y legalizacion y promover su
efectiva participacion en el Municipio y mantener informacion actualizada de las
organizaciones comunitarias respecto de materias que digan relacion con los
planes del Gobierno y del Municipio, en definitiva, dar cumplimiento, a través de
su accion, al rol social de la Municipalidad, a sus objetivos sociales generales y
a los programas de desarrollo social comunal.
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c) Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con asistencia social, salud
publica, equidad de género, adultos mayores, proteccién de la infancia y
adolescencia, protecciéon del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacion
laboral, deportes y recreacion, promocién del empleo y fomento productivo del
turismo.

d) Coordinar el funcionamiento del Consejo Comunal de las Organizaciones de
la Sociedad Civil generando instancias de participacién a organizaciones
territoriales y funcionales.

e) Planificar, dirigir, coordinar y controlar el trabajo operativo de las unidades a
su cargo, con el fin de desarrollar una efectiva labor social en la comuna en
coordinacion con las otras unidades municipales.

f) Coordinar el desarrollo de los programas de interés municipal que se realicen
a través de organizaciones territoriales y funcionales, dirigidos a grupos
determinados de la Comuna y colaborar con el desarrollo de actividades de orden
general de la Municipalidad o de otras entidades publicas o privadas, ya sean
éstas de orden civico, culturales u otras, planeadas anticipadamente o que
surjan de manera imprevista.

g) Coordinar con las distintas Corporaciones sin Fines de Lucro el fomento y
desarrollo de sus actividades en la Comuna.

h) Coordinar las actividades que en el &mbito local desarrollen las organizaciones
comunitarias funcionales privadas.

i) Establecer, en coordinacién con la Secretaria Comunal de Planificacién vy la
Direccién de Comunicaciones y Prensa, los mecanismos oportunos de sondeo de
la opinién publica, a través de encuestas, plebiscitos, entre otros.

j) Coordinar y supervigilar las unidades de su dependencia y medir la eficiencia
en las labores del personal de su unidad respecto a los tiempos de respuesta a
la comunidad.

k) Recibir y responder a todas las solicitudes, reclamos o sugerencias emanados
de los vecinos y coordinar su respuesta oportuna, con el objeto de velar por su
integracion y participacion y detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades
de la comunidad y encauzar su satisfaccién y solucion, a través de la formulacién
de politicas sociales.

1) Cumplir con las demads funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale, de acuerdo
a la legislacién vigente.
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ARTICULO 34.- La Direcciéon de Desarrollo Comunitario, para su funcionamiento
tiene a su cargo las siguientes unidades: Departamento Social Comunal;
Departamento de Organizaciones Comunitarias; Oficina de Extension Comunal.

. 6fiq:i_n_a de Extensién

ARTICULO 35.- El Departamento Social
Comunal de Villa Alegre tiene como
Objetivo atender o auxiliar transitoriamen
a personas o familias que presentan
situaciones de alta precariedad,
que les impide la satisfaccion d
sus necesidades basicas.
También, tiene dentro de sus
funciones desarrollar acciones y
programas sociales en la comul
y coordinarlos con las politicas
sociales gubernamentales para
satisfacer necesidades de indol
social de la comunidad, con las
siguientes secciones a su cargo

ento Social Comunal ‘\;

~ Oficina de Programa
.Inyreso Etlco Familiar

' Oﬂcina de Asistencia
: Social -

= dﬂcina_ :de :\fiviendé:

Oficina de Subsidios y
Programas Asistenciales

o Oficina de Programa Ingreso Etico
Familiar

e Oficina de Asistencia Social.

e Oficina Ficha Registro Social de Hogares R.

 Oficina de Vivienda

e Oficina de Programas Sociales en Convenios.

e Oficina de Subsidios y/o Programas Asistenciales.

¢ Oficina de Mediacién e Insercion Laboral.
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ARTICULO 36.- La oficina de Ingreso Etico Familiar, tiene como objetivo el
apoyo directo a las personas y familias de menores ingresos, en funciéon de
beneficios estandarizados que permitan favorecer a las personas mas
vulnerables con el objetivo de superar la pobreza extrema. Funciona a través de
programas que trabajan de manera personalizada en el ambito social y laboral,
promoviendo el desarrollo de la familia, su autonomia y potenciando ademads sus
capacidades que le faciliten incorporarse al mundo del trabajo. Estos programas
estan asociados a la entrega de bonos de acuerdo al reconocimiento de logros y
el cumplimento de deberes, en areas de salud, educacién y trabajo.

ARTICULO 37.- La oficina de Asistencia Social, tendra como objetivo entregar
y proporcionar una atencién expedita y ayuda inmediata a las personas en
situacién de indigencia, marginalidad o de escasos recursos, en conformidad a
los antecedentes, diagnéstico, estratificacién social y estadisticas que administre
la oficina. Tiene las siguientes funciones generales:

a) Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiesta a personas o familias de la comuna, pudiendo coordinar con la
colaboracion de las autoridades correspondientes y organismos civiles las
acciones de auxilio que sean necesarias.

b) Entregar una atencién expedita e inmediata a los casos sociales que se
presenten, preferentemente a las personas en situacidon de indigencia o de
€5Cas0s recursos.

c) Otorgar ayudas sociales de acuerdo a normativa vigente.

d) Efectuar en forma personal y oportuna las visitas domiciliarias y emitir
informes sociales.

e) Realizar operativos sociales de acuerdo a las necesidades de los diferentes
sectores de la comuna.

f) Medir las necesidades relativas y de extrema pobreza de la poblacion,
seleccionando y priorizando los beneficios a los distintos programas sociales
vigentes.

g) Realizar y colaborar en investigaciones y estudios que permitan diagnosticar
la realidad social de la comuna y elaborar proyectos especificos.

h) Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar planes y programas sociales que se
desarrollen en la comuna.

i) Mantener registro de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e informar
de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.
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j) Priorizar la atencion social a los grupos vulnerables como son los ancianos,
discapacitados y menores, disponiendo recursos para atender las necesidades
individuales y familiares.

k) Supervisar convenios de asistencia social con otras entidades, celebrados por
la Municipalidad.-.

I) Elaboracién de certificados y/o informes sociales a personas de escasos
recursos economicos de la comunidad.

m) Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean
encomendadas por su Jefatura directa o que la Ley sefiale.

ARTICULO 38.- La Oficina de Registro Social de Hogares tiene como objetivo
principal la aplicacién del instrumento de estratificacion social estandarizado del
Estado que permite identificar, priorizar y seleccionar a los potenciales
beneficiarios de programas y subsidios sociales. Ademas, permite disponer de
informacion actualizada para realizar diagndsticos y estudios relacionados con
los grupos vulnerables existentes en la comuna. Asimismo, permite medir la
situacion socioecondomica de cada hogar, con el objeto de calcular un puntaje de
postulacion para acceder a la red subsidiaria estatal dirigida a la poblacion de
escasos recursos y mayor vulnerabilidad social.

ARTICULO 39.- La oficina de Vivienda tendra como objetivo asesorar a los
postulantes a viviendas sociales y/o subsidios habitacionales de la comuna,
entregando una informacion oportuna, orientacion y apoyo permanente a los
postulantes, a las Organizaciones Territoriales y Funcionales, frente a los
diferentes programas habitacionales, manteniendo para ello, una coordinacion
con las Oficinas del Servicio de Vivienda y Urbanismo. Tendra para ello, las
siguientes funciones generales:

a) Motivar e informar de manera individual y colectiva a personas y
Organizaciones de pobladores, sobre los programas habitacionales, tanto
modalidad SERVIU como privado.

b) Mantener una coordinaciéon permanente con el SERVIU en lo que se refiere a
postulacion y requisitos de los diferentes subsidios habitacionales.

c) Llevar archivos y registros actualizados sobre los diferentes programas
habitacionales y de sus postulantes.

d) Asesorar y prestar apoyo permanente a los postulantes a subsidios
habitacionales.

20



VILLA ALEGRE
TOMA BUALA ¥ EOLGWIAL

e) Promover la formacién de Comités de vivienda en la comuna, asesorando y
prestando apoyo permanente a sus socios en la postulacion a los beneficios y
programas de vivienda.

f) Mantener registros y antecedentes actualizados sobre los comités de vivienda,
especificamente respecto de sus directivas y composicién de socios.

g) Mantener archivos sobre la informacién y antecedentes actualizados de las
personas y sectores de la comuna con problemas de marginalidad habitacional
o urbana, debiendo informar en forma veraz y oportuna a las unidades
municipales interesadas en la solucion de estos problemas o cada vez que éstas
lo requieran.

h) Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean
encomendadas por su Jefatura directa o por la superior.

ARTICULO 40.- Programas Sociales en Convenios tendra como objetivo asumir
la coordinacién y supervision de los distintos programas sociales que se ejecutan
en el Municipio, por convenios suscritos con otras instituciones publicas.
Le correspondera las siguientes funciones generales:

a) Asesorar, coordinar y apoyar las acciones de los equipos ejecutores de cada
programa, implementando sistemas de monitoreo que permitan hacer un
seguimiento a sus intervenciones.

b) Velar por el fiel cumplimiento de las rendiciones financieras y la pertinencia
de los recursos municipales y aquellos transferidos al municipio, respetando
plazos y formalidades.

c) Mantener en forma permanente la coordinacién técnica y financiera, con las
instituciones con las que se suscriben los convenios, asi como documentacién
correspondiente a cada programa en convenio con el municipio.

d) Velar por la oportuna coordinacion entre cada uno de los programas que
componen la Unidad, y las unidades que forman parte de la Direccién de
Desarrollo Comunitario.

e) Proponer iniciativas y acciones oportunas en los programas en desarrollo,
velando porque los beneficios que otorguen cada uno de ellos lleguen
directamente a los beneficiados en los plazos y formas correspondientes.

f) Promover instancias de difusion del trabajo realizado por los programas en
convenio, hacia la comunidad.

g) Mantener informado al Director, de las actividades y necesidades de la
Unidad.
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h) Preparar informe anual de la gestion de la Unidad para la elaboracién de la
Cuenta Publica de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

i) Realizar otras funciones inherentes al cargo solicitadas por la Direccion.

ARTICULO 41.- Oficina de Programas Asistenciales tendra como objetivo
administrar los programas y subsidios de la red social, entregando y
proporcionando una asesoria y atencion expedita a las personas postulantes,
aplicando los subsidios y entregando los beneficios en conformidad a los
antecedentes, diagndsticos y estratificacion social de las personas, dando
prioridad a aquellas que se encuentren en situacidn de extrema pobreza. Le
corresponderan las siguientes funciones generales:

a) Administrar los distintos subsidios de la red social, siempre priorizandolos
hacia sectores de extrema pobreza.

b) Hacer difusidn, dar asesoria y atencion expedita a las personas postulantes
de los diferentes beneficios sociales.

c) Seleccionar a las personas que cumplen requisitos de postulacion de escasos
recursos y tramitar sus postulaciones a los organismos competentes para
acceder a los diferentes subsidios de la red social, efectuando los seguimientos,
cuando corresponda y aplicando los formularios de los siguientes beneficios
sociales: Subsidio Unico familiar;(SUF) subsidio Maternal;(SM) subsidio recién
nacido, (SRN), subsidio agua potable, (SAP).

d) Seleccionar a las personas de escasos recursos y gestionar sus postulaciones
a los organismos competentes, para acceder a los diferentes beneficios de la red
social, efectuando los seguimientos cuando corresponda.

e) Otras funciones o tareas que dentro de su competencia, le sean
encomendadas por el Alcalde o su jefatura directa.

ARTICULO 42.- Oficina de Desarrollo Econémico Local e Intermediacion
Laboral, OMIL, a través de sus dos lineas de accién tiene los siguientes objetivos:

1.- En relacién al Desarrollo Econdmico Local, eéste tienes como objeto generar
un nexo entre el sector productivo y el municipio, para ello debe dirigir,
administrar, planificar y coordinar las acciones de la Municipalidad, tendientes
al fortalecimiento de la comunidad en las areas que le compete, poniendo enfasis
en el fortalecimiento de la pequefia y mediana empresa con participacion de la
comunidad.

En esta area le corresponderan las siguientes funciones generales:
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a) Asesorar a la pequefa y mediana empresa en materias de fomento
productivo.

b) Fomentar la capacitacion de los pequefios y medianos empresarios de la
Comuna.

c¢) Constituir un canal permanente entre la comunidad y la Municipalidad.
d) Generar una metodologia de trabajo en el area de fomento productivo.
e) Generar una mesa de trabajo entre empresarios, la Municipalidad y gobierno.

f) Tipificar, diagnosticar, mantener informacién actualizada respecto al drea de
fomento productivo de la Comuna.

g) Evaluar permanentemente el desarrollo de las dreas de fomento productivo
de los sectores urbanos y rurales de la Comuna.

h) Promover y mantener contacto permanente y expedito con instituciones
publicas y privadas vinculadas al fomento productivo

i) Potenciar la competitividad de los trabajadores, empresarios y organizaciones
comunales con el objetivo de generar capacidades productivas.

2.- En Relacion a la Linea de Intermediacién Laboral, tiene por objeto captar las
necesidades de empleo y capacitaciéon de personas cesantes, desocupadas o
aquellas que buscan empleo por primera vez en la comuna, procurando su
insercion laboral a las potenciales fuentes de trabajo, debiendo ademés
mantener y proporcionar una informacion actualizada sobre la cantidad de
personas en situacion de desempleo y sobre las empresas y las diversas
oportunidades laborales existentes en la comuna. En esta &rea le corresponderan
las siguientes funciones generales:

a) Realizar diagnéstico de las necesidades de capacitaciéon comunitaria que
permitan generar planes y programas tendientes a mejorar la situacién de
empleo de la comuna.

b) Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo, sean estas
transitorias o permanentes y eventualmente certificar su condicién para posibles
beneficios de cesantia, juzgado de familia, cajas de compensacion y otros.

c) Mantener vinculos permanentes con los sectores empresariales y fuentes de
trabajo de la comuna con la finalidad de ubicar a los desempleados.

d) Habilitar y mantener registros de cesantes o desocupados y de su insercion
laboral.
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e) Facilitar la posibilidad de la comunidad local de acceder a fuentes de trabajo
mediante la capacitacion y orientacion hacia el mundo laboral.

f) Elaborar, ejecutar y supervisar los proyectos de capacitacion social realizados
en la comuna, coordinando con el Departamento Social Comunal.

g) Llevar un registro de personas inscritas en cesantia y entrega de certificados
de vigencia para el pago del beneficio del interesado.

h) Coordinar con las instituciones de Gobierno encargadas de la capacitacion y
generacién de empleos, con respecto a los programas que se asignen a la
comuna.

i) Otras funciones que el Alcalde o su Jefe Superior le indique, de acuerdo a la
legislaciéon vigente.

ARTICULO 43.- El Departamento de
Organizaciones Comunitarias,
tendra como objetivo hacer efectiva
la participacién e integracién social
de la comunidad en la ejecucion de
los planes, programas y proyectos
dirigidos a consolidar los canales de
participacion de las organizaciones
de la sociedad civil de la comuna.
De Organizaciones Comunitarias,
dependeran las siguientes oficinas:

S

Oficina del Adulto Mayor

/
o

~ Oficina de Deportey

- Oficina de Cultura y V{%
Rei:reacit_in /

e Oficina de la Mujer Turismo

e Oficina del Adulto Mayt
e Oficina de Orientacién Juridica,

e Oficina de Deporte y Recreacién, y
e Oficina de Cultura y Turismo.

ARTICULO 44.- El Departamento de Organizaciones Comunitarias, tendra las
siguientes funciones:

a) Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias
que permitan facilitar su constitucién y funcionamiento y la plena aplicacién de
la Ley sobre Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

b) Promover la organizacién, participacion y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.
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c) Detectar la organizacién comunitaria existente en la comuna y proceder a la
tramitacion de la personalidad juridica, e incentivar la legalizacion de las
organizaciones que carezcan de ella.

d) Asesorar a las juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias para
su participacion en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal,
cuando se encuentre en funcionamiento.

e) Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en
general, para la solucion de sus problemas y transformarse en motores de su
propio desarrollo y de la comuna.

f) Promover la formacién, funcionamiento y coordinacién de organizaciones
comunitarias prestandole asistencia técnica.

g) Proponer planes de capacitacién para dirigentes comunitarios respecto de
materias que digan relacién con los planes sociales del Gobierno y del municipio.

h) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que ejecutara a través de la Unidad que corresponda de conformidad a la
legislacion vigente.

ARTICULO 45.- La Oficina de la Mujer tendra como objeto promover la atencién
integral de las mujeres de la comuna, especialmente las de escasos recursos, a
fin de entregarles herramientas para superar por si mismas su situacién de
pobreza e incentivar su desarrollo personal que les permita mejorar su calidad
de vida y la de su grupo familiar, le corresponderan las siguientes funciones
generales:

a) Implementar planes, programas y proyectos de desarrollo de la mujer, en
coordinacion con diferentes organismos publicos o privados.

b) Fortalecer las organizaciones de mujeres existentes en la comuna y promover
otras que sean necesarias que conlleven al desarrollo integral de la mujer.

c) Desplegar coordinacién con el programa Mujer trabajador Jefa de Hogar, de
€scasos recursos, de acuerdo a convenios que se establezcan con los organismos
competentes.

d) Organizar, coordinar y ejecutar los diversos talleres en ejecucion, en los
distintos sectores urbanos y rurales de la comuna.

e) Otras funciones o tareas que el Alcalde o su jefatura directa le encomienden
de acuerdo a la legislacién vigente.
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ARTICULO 46.- La Oficina del Adulto Mayor tendrd como objetivo proponer y
ejecutar acciones relacionadas con la participacion y la integracion social del
adulto mayor, principalmente de aquellos en situacion de aislamiento y/o
postergacidon que permitan contribuir a mejorar la calidad de vida de estas
personas, para ello le corresponderan las siguientes funciones generales:

a) Proponer y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades de desarrollo
social del adulto mayor

b) Promover la organizacion, el desarrollo y la participacion activa de las
organizaciones de adultos mayores existentes en la comuna.

¢) Llevar un catastro y registro actualizado de las organizaciones de adultos
mayores de la comuna y de sus socios.

d) Asesorar a las organizaciones de adultos mayores para la obtencion de su
personalidad juridica.

e) Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la
realizacién participativa del diagndstico y priorizacion de sus necesidades.

f) Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accion social con
las organizaciones de adultos mayores de la comuna.

g) Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna en la
elaboracién y presentacion de proyectos, con financiamiento municipal o de
otras fuentes debiendo velar por la admisibilidad de los mismos.

h) Asesorar a las organizaciones de adultos mayores de la comuna que resulten
beneficiadas con los proyectos en su ejecucion y de acuerdo a la normativa
vigente, sus reglamentos, o las instrucciones que se impartan.

i) Realizar seguimiento a los procesos de los distintos proyectos adjudicados por
las organizaciones de adultos mayores.

j) Colaborar en la preparaciéon de rendiciones de cuentas, de aquellos recursos
que hayan sido adjudicados por las organizaciones de adultos mayores de la
comuna, entregados en administracién por organismos del sector publico

k) Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas
por el Alcalde o su jefatura directa.

ARTICULO 47.- La oficina de Orientacion Juridica tendra por objeto, prestar
servicios y asesoria de caracter legal, destinados a ayudar, acercar y facilitar el
acceso a la justicia de todos los ciudadanos, a través de esta prestacion, la cual
no constituye representacion judicial, y que es de caracter gratuito y universal.
Le corresponderan las siguientes funciones generales:
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a) Prestar asesoria a casos individuales en materias de su competencia y
eventualmente realizar seguimiento de casos que requieran de apoyo mas
especifico.

b) Coordinacién permanente con organizaciones comunitarias en torno a la
prestacion de asistencia juridica.

c) Proponer planes de capacitacion para dirigentes de la sociedad civil, respecto
de materias que digan relacion con aspectos legales inherentes a las
organizaciones.

f) Otras funciones o tareas que dentro de su competencia le sean encomendadas
por el Alcalde o su jefatura directa

ARTICULO 48.- La Oficina de Deportes y Recreacion tendra como objetivo
promover el desarrollo del deporte y la recreacién en la comuna, el desarrollo
fisico e intelectual de las personas y facilitar la identidad local, le corresponderan
las siguientes funciones generales:

a) Organizar, elaborar, desarrollar y ejecutar programas deportivos vy
recreativos en la comuna.

b) Fomentar y difundir la participacién e integracién para desarrollar actividades
deportivas y recreativas con las diversas organizaciones y sectores de la
comuna.

c) Proporcionar ayuda técnica, apoyo y capacitacion en esta drea a todas las
organizaciones comunitarias de la comuna.

d) Establecer contacto y coordinarse con otras instituciones, publicas o privadas,
para concretar y ejecutar actividades deportivas y recreativas con los distintos
sectores de la comuna.

e) Preparar convenio y contratos conducentes a desarrollar actividades
deportivas o de recreacion con la comunidad, como asimismo supervisar su
ejecucion.

f) Coordinar con las oficinas de la Mujer, de la Juventud, del adulto Mayor, de
las organizaciones de personas con capacidades diferentes, Departamento de
Educacion, Consejo Local de Deportes, en la ejecucién de programas deportivos
y recreativos en la comuna.

g) Colaborar en la preparacién de rendiciones de cuentas, de aquellos recursos
que hayan sido adjudicados por las organizaciones del deporte y la recreacion
de la comuna, entregados en administracién por organismos del sector publico.

h) Coordinar la administraciéon de todos los recintos deportivos municipales de
la comuna.
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i) Otras funciones que le encomiende el Alcalde o su Jefatura directa.

ARTICULO 49.- La Oficina de Extensién, tendrd como objetivo proponer y
ejecutar acciones relacionadas a promover el desarrollo cultural y turistico de la
comuna, para ello le corresponderan las siguientes funciones generales:

a) Elaborar politicas, planes y proyectos especificos al desarrollo turistico de la
comuna.

b) Establecer, mantener y asociarse, cuando corresponda con municipios,
organismos publicos y privados para coordinar y fortalecer la actividad turistica
de la comuna.

c) Apoyar la creacién de organizaciones turisticas de la comuna para promover
la participacion comunitaria en el desarrollo del turismo.

d) Coordinar la administracién de los bienes culturales patrimoniales y procurar
darles el uso adecuado.

e) Elaborar politicas, planes y proyectos especificos al desarrollo cultural de la
comuna.

f) Establecer, mantener y asociarse, cuando corresponda con municipios,
organismos publicos y privados para coordinar y fortalecer la actividad cultural
de la comuna.

g) Planificar y elaborar programas de difusion acerca de identidad, patrocinio y
atractivos que promuevan la actividad cultural de la comuna.

h) Apoyar la creacion de organizaciones culturales de la comuna para promover
la participacion comunitaria.

i) Difundir los bienes culturales, patrimoniales, atractivos naturales y la
proteccion del medio ambiente para mejorar la calidad de vida en la comunidad.

j) Fomentar la identidad local y promover actividades que la valoren entre la
comunidad local.

k) Efectuar talleres de expresion artistica en su amplia gama, de libre
participacion, para detectar talentos artisticos locales.

I) Realizar actividades de extension cultural para enriquecer la vida espiritual
comunitaria, a través de todas las manifestaciones de las bellas artes, tales como
plastica; mdusica; artesania; folclor; teatro; danza; audiovisual y otras que
promuevan la satisfaccion por estas disciplinas.

m) Coordinar y fomentar con organizaciones, artistas, centros culturales y otros
el desarrollo de todo tipo de actividades culturales.
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n) Entregar informacion a la comunidad en relacién a proyectos, programas y
otros de caracter artistico, cientifico y cultural de los habitantes de la comuna.

fi) Programar en forma regular actividades y eventos orientados a promover la
creacion artistica, cientifica y cultural de sus habitantes.

0) Otras funciones que le encomiende el Alcalde o su jefatura superior.

TITULO XIII
DIRECCION DE CONTROL

ARTICULO 50.- La Direccién de Control tiene como
objetivo apoyar la gestidon del Municipio y procurar la
maxima eficiencia administrativa interna de la
— Municipalidad en el marco de las normativas legales
: vigentes y de los procesos administrativos
establecidos. Como unidad asesora, y de apoyo tendra
las siguientes funciones generales:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de
fiscalizar la legalidad y eficiencia de su actuacion.

b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria y representar al Concejo
los deficits que advierta en el presupuesto municipal, a lo menos
trimestralmente.

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

d) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitird un informe trimestral escrito acerca
del estado de avance del ejercicio programético presupuestario y debera exponer
ante el Honorable Concejo y dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones
de informes que le formule un Concejal.

e) Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacién de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de esta ley.

f) Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales,
respecto del uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la
informacion que requiera para tal efecto.

g) Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la
Republica, de la que depende técnicamente.
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h) Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas y
administrativas, visando correcta y oportunamente Decretos de Pago,
Licitaciones, Contrataciones, Prestaciones de Servicios Profesionales y de
Programas Comunitarios, Comodatos de la Municipalidad y de los Servicios
Traspasados.

i) Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

j) Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales, y que se cuente con los
mecanismos de control que aseguren su existencia.

k) Realizar constataciones sobre la correcta imputacion de las distintas
instancias que contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental.

I) Realizar examenes oportunos a las operaciones econémicas y financieras
procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de la
legalidad vigente, y otros que disponga la Direccion.

m) Revisar las rendiciones de cuentas.

n) Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto
financiero—presupuestario.

fi) Cuando se den determinadas situaciones proponer al Alcalde investigaciones
Sumarias o Sumarios Administrativo En ocasiones realizar labores de
Investigador y/o de Fiscal.

0) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que ejecutard a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

TITULO XIV
DIRECCION DE TRANSITO
TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 51.- La Direccién de Transito y Transporte
Publico, tendra por objeto:

a) Velar por el cumplimiento de las normas legales y
técnicas que regulan el tréansito y transporte publico y
el mejoramiento de los sistemas de transito de la Comuna
asi como realizar las gestiones de planificacion, programacion,

coordinacion y control, con el propdsito de obtener un transito vehicular y
peatonal seguro y fluido, optimizando los recursos asignados.
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b) Mantener un registro de Licencias de Conducir otorgadas y denegadas en la
comuna de Villa alegre e informar periédicamente al Registro Nacional de
Conductores.

c) Controlar el otorgamiento, renovacion, restriccién o denegamiento de las
licencias de conducir de vehiculos motorizados terrestres efectuando los
examenes correspondientes a través del gabinete sicotécnico y de acuerdo a las
normas legales vigentes.

d) Mantener un registro comunal de Permisos de Circulacién otorgados en la
comuna de Villa Alegre.

e) Otorgar y renovar Permisos de Circulacion de vehiculos de acuerdo a la
normativa vigente.

f) Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a permisos y servicios
que otorga la Direccion de Transito comunal y efectuar el giro del impuesto por
transferencia de vehiculos de acuerdo con la Ordenanzas de Cobros de Derechos.

g) Otorgamiento de otras solicitudes anexas al permiso de circulacién vehicular,
de acuerdo a la normativa vigente.

h) Solicitar, aprobar o rechazar los traslados del registro comunal de Permisos
de Circulacion.

i) las placas patentes de los vehiculos no motorizados, (Carros de arrastre,
remolques y acoplados)

j) Otorgar Sellos Verdes y efectuar homologaciones.
k) Tramitar duplicados de sellos verdes y otros casos especiales.

I) Sefializar adecuadamente las vias publicas v fiscalizar el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de transito y transporte en la comuna de Villa
Alegre.

m) Estudiar y proponer medidas de regularizacion y mejoramiento de los
sistemas de transito de la comuna de Villa Alegre.

n) Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

i) Otros que le encomiende el Alcalde.
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_ TITULO XV
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 52.- La Direcciéon de Servicios Generales
tiene por objeto apoyar la entrega de servicios al resto de las
unidades municipales, mejorando la gestion de este servicio.
Sus funciones generales son:

a) Adquirir y distribuir los bienes muebles y bienes de consumo de la
Municipalidad de Villa Alegre.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion, en la elaboracion de
bases para las licitaciones publicas y privadas de todas las adquisiciones
necesarias para el eficiente funcionamiento del Municipio, de conformidad con el
Reglamento respectivo.

¢) Controlar los consumos basicos municipales de Electricidad, Agua y Telefonia.
d) Llevar un control sobre el estado de los vehiculos municipales, sus
mantenciones y su consumo de combustible.

e) Mantener actualizadas las polizas de seguro de los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad de Villa Alegre.

f) Llevar el control de las mantenciones y documentacion de los vehiculos la flota
Municipal.

g) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles municipales.
h) Otras que le encomiende el superior jerarquico.

i) Fiscalizar y controlar la recoleccion del aseo domiciliario y el ornato general de
la comuna en los bienes nacionales de uso publico que se encuentre licitados por
la municipalidad de Villa Alegre.

j) Elaborar los informes respectivos para los pagos de los servicios contratados
a terceros,

k) Solicitud, ingreso, resguardo y entrega de insumos de libreria, materiales de
aseo, ferreteria, mobiliario etc., desde la bodega municipal a los diferentes
Departamentos Municipales.

l) Ingreso, resguardo y entrega de ayudas sociales adquiridas por el Municipio
y depositadas en bodega municipal.
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Aseo y Ornato

m) Ingreso, resguardo y entrega de materiales adquiridos por la Direccidon de
Obras y depositadas en bodega municipal

n) Administrar convenio de los materiales y equipamiento de oficina, aseo y
vigilancia contraido con empresas externas.

fi) Coordinar la adquisicion y entrega de gas a todos las dependencias
Municipales.

o) Realizar las demas funciones que se le encomienden.

ARTICULO 53.- De la Direcciéon de Servicios Generales dependeran Aseo y
Ornato, Bodega e Inventario, Movilizacion, Estadio y Piscina Municipal y
Corrales Municipales :

Estadio y Piscina
- Municipal

Budéga e
: Inventari_o

Movilizacién

Articulo 54.- Aseo y Ornato tiene por objeto velar por ei aseo de los espacios
publicos y la adecuada recoleccién y disposicién de basuras. Sus funciones
generales son:

a) Fiscalizar y controlar el aseo general de la comuna en los bienes nacionales
de uso publico. Denunciando las infracciones, a través de Inspeccién Técnica del
Servicio, cuando procedan, al Juzgado de Policia Local.

b) Supervisar la disposicién final de la basura domiciliaria, industrial y comercial,
en referencia al contrato suscrito con un tercero.

¢) En caso de emergencias comunales solicitard al Concesionario la colaboracién
de sus recursos humanos y materiales, y efectuard la coordinacién con el comité
comunal de emergencia.

d) Elaborar los informes respectivos para la cancelacién de los servicios
contratados a terceros, previa visacion del Director de Servicios Generales.

e) Controlar el cumplimiento del contrato suscrito por la Municipalidad con el
Concesionario, respecto a las obhgacnones sefialadas en él por concepto de aseo
y mantencién de parques, jardines, dreas verdes y recintos municipales de la
comuna.
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f) Llevar un catastro actualizado de las plazas y areas verdes de la comuna.

g) Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas el calculo del derecho
de aseo domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y Ordenanza
respectiva.

h) Llevar registro estadistico de consumos de agua potable y electricidad de cada
uno de los recintos de dependencia municipal.

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

ARTICULO 55.- El encargado de bodega e inventario tiene como objetivo
resguardar y administrar todas las bodegas municipales, en atencion a las
necesidades y priorizacion definida por las Direcciones o departamentos
responsables de la distribucidn de los recursos y a su vez, como responsable del
inventario municipal, debe mantener al dia los inventarios valorados de Bienes
Municipales. Sus funciones generales son:

a) Recibir y resguardar los materiales a través de la unidad de adquisiciones o
departamentos, y que seran oportunamente distribuidos a las respectivas
unidades.

b) Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega,
controlando las entradas, salidas y saldos.

c) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de
los materiales que alli se almacenan.

d) Confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales.

e) Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

f) Determinar la condicion de inventariables de los bienes, segln las normas
de uso.

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

h) Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacidon de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Director y
Jefe de Departamento por los bienes asignados a la unidad bajo su direccion.

i) Definir sistema de registro y control de inventarios.
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j) Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos,
investigando sobrantes y faltantes que resulten de comparacion del
inventario fisico y de libros.

k) Mantener permanentemente actualizados los registros de inventario general
de la municipalidad, desglosado por dependencias.

|) Preparar decretos que den de baja las especies inutilizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la
bodega, excluidos para su remate.

m) Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que éstos cumplan con
las finalidades a que estan destinados.

n) Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municipalidad.

o) Velar que los bienes cumplan sus objetivos para lo cual fueron
adquiridos.

p) Llevar registros contables de bienes corporales en uso, de acuerdo a las
instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

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

ARTICULO 56.- El encargado de Corrales tiene como objeto recepcionar,
resguardar y entregar todos los vehiculos, animales, decomisos u otros, que
habiendo infringido la Ley de Transito N° 18.290, o por resolucién de los
Organismos de Administracion de Justicia, sean ingresados al recinto del
aparcadero municipal, el que se encuentra habilitado para tales efectos. Sus
funciones generales son:

a) Recepcionar todos los vehiculos, animales, decomisos y otros que sean
ingresados al recinto ya sea en horarios habiles, o los dias Sabado, Domingo,
festivos y en horarios inhabiles. Los procedimientos de ingreso de los vehiculos,
animales o especies decomisadas, seran establecidos a través del Reglamento
de Funcionamiento de Corrales Municipales.

b) Custodia de vehiculos, animales, decomisos y otros procesados.

c) Administrar las medidas de seguridad y control de los bienes que se
mantienen en el recinto.
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d) Llevar un registro, en un Libro de Acta, el cual debera encontrarse foliado y
timbrado, especialmente habilitado para tales efectos; el ingreso del vehiculo,
animal, decomiso y otros al corral municipal, especificando el dia, la hora de
inicio y termino del trdmite, numero del control de ingreso, el servicio de grua,
y el funcionario responsable del procedimiento.

e) Llevar un registro, en un Libro de Egreso, el cual debera encontrarse foliado
y timbrado, especialmente habilitado para tales efectos.

f) Otras funciones que la autoridad superior le asigne.
TITULO XVI

DEPARTAMENTOS DE SALUD Y EDUCACION INCORPORADOS A LA
GESTION MUNICIPAL

Departamer __b:dg Educacién ]

57.— Los Departamentos de Salud y Educacién incorporados a la
gestion municipal tiene las siguientes unidades con las funciones que se indican:

1.- Departamento de Salud. Esta Departamento tiene a su cargo las siguientes
funciones generales, ademas del reglamento interno del Departamento de Salud
Municipal:

a) Asegurar la dptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de
salud municipales a los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes
consultorios.

b) Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de Salud Municipal,
en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

c) Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

d) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud.
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f) Coordinar las acciones que tengan relacién con la salud plblica que deban
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas
vigentes.

g) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, en coordinacién
con la unidad de Administracion Y finanzas.

h) Generar politicas de salud en Promocion y prevencion de salud primaria.

i) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacion vigente.

2.- Departamento de Educacién Municipal. Este Departamento tiene a su cargo
las siguientes funciones generales, ademds de reglamentos internos que les fija
La Ley N© 19.410, 19.070 entre otras.

a) Procurar las condiciones 6ptimas para el desarrollo del proceso educativo en
los establecimientos de ensefianza a cargo de la Municipalidad.

b) Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de Educacién
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

c) Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el
normal desarrollo de las actividades educativas.

d) Promover, programar y desarrollar cursos de capacitaciéon para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

e) Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico pedagdgicas
emanadas del Ministerio de Educacion, en los Establecimientos Educacionales
Municipales.

f) Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras
unidades municipales, la elaboracién y ejecucién de programas extraescolares
en la comuna.

g) Promover actividades para la educacién de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.

h) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, en coordinacion
con la unidad de Administracién y Finanzas.
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i) Generar las politicas locales de educacion en la comuna.

j) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la
legislacién vigente.

TITULO XVII
COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

ARTICULO 58.- Para el adecuado cumplimiento de las funciones de
coordinacién existira el Comité Técnico Administrativo, presidida por el
Administrador Municipal, o quien haga sus veces, y formada por los Directivos
que ejercen la jefatura de las Unidades de la Municipalidad. Su objetivo basico
es optimizar la gestidon interna del Municipio, para lo cual debera cumplir a lo
menos las siguientes funciones:

a) Servir de instancia de difusion y analisis de las politicas, planes, programas y
proyectos para el Desarrollo Comunal, y de coordinacion para su plena
aplicacion.

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

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

d) Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e instrucciones
dispuestas por la autoridad superior.

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

ARTICULO 59.- El Alcalde podré establecer otras modalidades de coordinacion
interna, ya sea de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las
necesidades de la gestion interna.
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TITULO XVIII )
DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA E INSPECCION

ARTICULO 60: Esta Unidad tendrd como objetivo basic
la coordinacion de los servicios a la comunidad

relacionados con la seguridad comunal y vecinal, con
la inspeccién municipal, con la oportuna accién ante
delitos o delincuencia, con la coordinacion eficaz con las
policias y con la atencién al vecino en terreno.

ARTICULO 61: La Direccion de Seguridad Ciudadana e Inspeccion, tendré las
siguientes funciones:

a) Programar vy dirigir las labores de fiscalizacion en terreno, del cumplimiento
de las ordenanzas comunales, patentes comerciales, permisos de obras y la Ley
de Transito.

b) Proponer las medidas que sean necesarias para mejorar, dentro del dmbito
de la funcién municipal, la seguridad vecinal.

c) Coordinar con las demas unidades una optima y oportuna solucién a los
problemas que se detecten en el uso del espacio publico, producto de las labores
de fiscalizacion que se desarrollen.

d) Mantener debidamente informado a las unidades municipales
correspondientes de los principales problemas de seguridad y necesidades que
se detecten en la comunidad y proponer dentro del ambito que les corresponda,
las vias de solucién si fuera procedente, por la experiencia de terreno.

e) Coordinar el funcionamiento del Consejo Comunal de Seguridad Publica en los
términos previstos en la ley 20.965.

f) Elaborar y velar por el cumplimiento del Plan Comunal de Seguridad Pudblica
en los términos previstos en la ley 20.965.

h) Otras que le delegue o0 encomiende el Alcalde.
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ARTICULO 62.- De la Direccién de Seguridad
Ciudadana e Inspeccion dependera el Departamento
de Seguridad e Inspeccion.

ARTICULO 63.- El Departamento de Seguridad e
Inspeccion tendra rango de Inspectores Municipales
mediante decreto alcaldicio y
seran parte de sus labores las
siguientes funciones generales

epartamento tle Seguridad

a) Programar y efectuar con pe patrullajes en calles de
la comuna como medida de prevencion en materia de seguridad ciudadana, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 101 inciso 2° de la Constitucién Politica
de la Republica.

b) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias de
Ordenanzas Municipales, el pago de patentes comerciales, permisos de obras y
la Ley de Transito, en lo que diga relaciéon con la ocupaciéon y uso del espacio
publico.

c) Detectar en terreno, mediante fiscalizaciones regulares, aquellas situaciones
que afecten o alteren el adecuado uso de los espacios publicos, informando de
ello a la unidad municipal que corresponda para su pronta solucion y Fiscalizar
en conjunto con el Director de Obras, el cumplimiento de los contratos de las
obras licitadas publicas o privadas

d) Atender y mantener un servicio de respuestas en terreno a los vecinos que lo
requieran, en completa coordinacién con las demds unidades técnicas vy
procurar, en el dmbito de la funcién municipal, la solucion a los problemas que
plantean.

e) Fiscalizar el buen uso del mobiliario y equipamiento urbano ubicado en bienes
nacionales de uso publico de la Comuna.

f) Elaborar informes a la Direccion de Obras, de visitas inspectivas a terreno en
materias relacionadas con el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
de la normativa vigente y supervisar e inspeccionar el estricto cumplimiento de
las disposiciones legales, en los proyectos de obras de construccion de la comuna

g) Otras que la ley le sefale o el superior jerarquico le encomiende.
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TITULO XIX
DE LA DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

ARTICULO 64.- La unidad de Gestién del
Riesgo de Desastres sera la encargada de
desarrollar el proceso continuo de caracter
social, profesional, técnico y cientifico de la
formulacion, ejecucion,  seguimiento vy
evaluacién de politicas, planes, programas,
regulaciones, instrumentos, estandares,
medidas y acciones permanentes para el
conocimiento y la reduccion del riesgo de
desastres, con el propdsito de evitar la
generacion de nuevos riesgos de desastres,
reducir los existentes y gestionar el riesgo
" residual.

Departamento de
Emergencia

\A_.;Mf}

Considera, ademas de la organizacion y gestion de los recursos, las potestades
y atribuciones que permitan hacer frente a los diversos aspectos de las
emergencias y la administracion de las diversas fases del ciclo del riesgo de
desastres. Entre sus funciones se encuentran:

a) Prestar apoyo al alcalde en todas las materias referentes al Sistema Nacional
de Prevencion y Respuesta ante Desastres.

b) Elaborar el Plan Comunal para la Reduccién del Riesgo de Desastres y el Plan
Comunal de Emergencia, en conformidad con lo dispuesto en la ley que establece
el Sistema Nacional de Prevencion y Respuesta ante Desastres y su reglamento.

¢) Confeccionar los informes en aquellas materias de su competencia, referidas
a los articulos 28 y 32 de la ley indicada en la letra anterior, cuando las unidades
sefialadas en dichos articulos soliciten su pronunciamiento.

d) Aportar al funcionario que designe el Director Regional del Servicio Nacional
de Prevencion y Respuesta ante Desastres, |la informacion referente a su comuna
para la elaboracion del mapa de riesgo que contempla la ley que establece el
Sistema Nacional de Prevencion y Respuesta ante Desastres.

e) Coordinar con la Direccién Regional del Servicio Nacional de Prevencion y
Respuesta ante Desastres, y con los organismos o entidades publicas
correspondientes, en el marco de sus competencias, las acciones en materia de
Gestion del Riesgo de Desastres en su comuna.
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ARTICULO 65.- El Departamento de Emergencia, tendrd las siguientes
funciones:

a) Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta la Municipalidad,
para enfrentar situaciones de emergencia.

b) Elaborar y mantener actualizado el Plan de Emergencia de la Comuna, ponerlo
en ejecucion si la situacion lo requiere y controlar su cumplimiento, en
coordinacion con todas las unidades municipales y organismos publicos vy
privados que intervienen en el plan, ademas de mantener actualizados los
puntos criticos, vulnerables de inundacion.

c) Velar por el permanente cumplimiento de la planificacion y disposiciones de
emergencia emanadas tanto de la Intendencia de la Regién Metropolitana,
ONEMI y demas instituciones gubernamentales que lo requieran.

d) Administrar el servicio de seguridad de las dependencias municipales e
instalaciones en |la comuna; plazas y parques.

e) Mantener el sistema de turnos de emergencia y velar por el cumplimiento de
las disposiciones que rigen su funcionamiento, en coordinacidon con la
Subdireccion de Recursos Humanos.

f) Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta el municipio,
ademas de los procedimientos extraordinarios de adquisicion de elementos
necesarios para enfrentar situaciones de emergencia.

g) Otras que el superior jerarquico le encomiende.

ARTICULO FINAL: Déjese sin efecto a partir de esta fecha todo reglamento
anterior.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Reglamento a las
Unidades Municipales: Direcciones, Departamentos y Oficinas Mupisipales, si

perjuicio de quedar el presente Reglamento a disposicion y para [conocimiento
publico en Secretaria Municipal y en la Pagina web de la Wunicipalidad|defVilla
RCHIVESE.

RRIOS NILO
RIA MUNICIPAL

ik | -":j,r?—:.' —
/

MUNICIPAL
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