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Deja sin efecto reglamento interno de estructura,
funciones y coordinacion, |. Municipalidad de los
lagos y Aprueba nuevo Reglamento vy
| Organigrama.

Los Lagos, 14 de Junio del 2011.

VISTOS: El Decreto Exento N° 1202 de fecha 09 de diciembre del 2010 que
deja sin efecto el Decreto Exento N° 914 de fecha 31 de Diciembre del
2007 y que aprueba reglamento de estructura y funciones de Ia l.
Municipalidad de Los Lagos. Acuerdo de Concejo municipal N° 513 del 23
de marzo del 2011

La necesidad de actualizar y modificar la actual estructura municipal y

TENIENDO PRESENTE: Lo dispuesto en la Ley 18.695 Orgdnica Constitucional
de municipalidades.

DECRETO EXENTO: N° 808/

Apruébase, Organigrama vy el siguiente Reglamento Interno de
estructura y  funciones para dar un adecuado respaldo juridico vy
administrativo al funcionamiento de la corporacion edilicia de la comuna
de Los Lagos:

TITULO |

ARTICULO 1° El presente reglamento municipal regula la estructura y
organizacion interma de la municipalidad, asi como las funciones generales
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.
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ARTICULO 2°: La municipalidad como corporacién de derecho publico,
estd constituida por el alcalde y por el concejo, a los que corresponden
las obligaciones y atribuciones que determina la ley orgdanica, y para su
funcionamiento dispondrd de las unidades que se definen en este
reglamento.

ARTICULO 3° Integra, ademds la municipalidad, el Juzgado de
Policia Local.

ARTICULO 4°: El Alcalde en su calidad de mdaxima autoridad de la
municipalidad ejerce su direccion y administraciéon superior y la
supervigilancia de su funcionamiento. el concejo tiene como rol la
fiscalizacion de los actos municipales ademds de las ofras funciones que le
encomienda la ley 18695 orgdnica constitucional de municipalidades

TITULO 1l

DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 5°: La estructura de la municipalidad, se conformara con las
siguientes direcciones y jefaturas, las que dependerdn directamente del
Alcalde:

DIRECCIONES:

Administrador Municipal

Secretaria Municipal

Departamento de Control

Departamento Social

Secretaria de Planificacion y Coordinacién
Departamento de Obras Municipales
Departamento de Administracién y Finanzas
Departamento de Transito

Juzgado de Policia Local
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ARTICULO 4° Los departamento podrdn estar compuestos por sub
unidades que dependerdn jeradrquicamente del jefe o director.

1.- Administrador Municipal
o Administrador

2. - Secretaria Municipal
¢ Secretaria Municipal
¢ Oficina de Partes y OIRS

3. - Departamento de Control.
e Director del Departamento
e Secretaria
e Coordinacion de Asesoria Legal

4, - Departamento Social

Jefe del Departamento

Oficina Asistente Social

Encargado de Ficha De Proteccion Social

Encargado de Prestaciones Monetarias, Subsidios y Becas.
Encargado de Vivienda

Encargado de Asistencia Social

5. - Secretaria De Planificacién Y Coordinacién
Director

Secretaria

Encargado de Medio Ambiente, Aseo Y Ornato
Encargado de Inversiones

Encargado de Planificacion

Encargado de Prensa

Encargado de Desarrollo Comunitario
Fomento Productivo, Turismo y OMIL.
Encargado de Deportes

Programas (Previene y Conace)
Biblioteca Municipal

Encargado de Culiura

Prodesal

Secretaria
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é. - Direccion De Obras Municipales
Director del Departamento
Permisos Edificaciones y Recepcidn
Unidad de Inspeccidn

Certificado y Catastro
Urbanizaciones

Vialidad Comunal

7. - Direccién De Administracion Y Finanzas
Jefe Del Departamento

Oficina de Secretaria

Caqja Recaudadora

Oficina de Patentes Comerciales
Oficina de Contabilidad Y Remuneraciones
Oficina de Adquisiciones

Bodega Municipal

Estadio Municipal

Gimnasio Municipal

Cementerio Municipal

Recursos Humanos

8. - Departamento De Transito
e Director del Departamento
e Licencias de Conducir
e Permisos de Circulacion
e Gabinete Psicotécnico

9.- Juzgado De Policia Local
e Juez de Policia Local
e Secretaria

ARTICULO 7° Integraran la organizacion municipal ademds el comité
técnico en calidad de organismo consultivo y asesor.



M palcad

Lag;’a E

| .Municipalidad de Los Lagos
Regidn de Los Rios
X IV Regién

ARTICULO 8° Las unidades y las instancias senaladas en los  articulos
procedentes, se ordenaran de acuerdo al siguiente organigrama.

TITULO 1l

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES:

DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 9°.- Del Administrador Municipal

Colaborar directamente con el alcalde en materias de conducciéon vy
coordinacion interna del municipio para ello deberd cumplir las siguientes
funciones.

» Redlizar tareas de coordinacién de todas las unidades y servicios
municipales.

* Recomendar al alcalde y consejo la constitucion de comités de
coordinacion necesarias para fortalecer la eficacia en la gestion de las
unidades municipales.

. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento
de las politicas, planes, programas y proyectos organizacionales, como
también de las ordenanzas, reglamentos, decretos alcaldicios e
instrucciones.

. Realizar tareas de supervision sobre todas las unidades y servicios
municipales en materias como las descritas en el punto anterior sin
perjuicio de las labores de control que corresponde a la unidad de control
y a otfros érganos tales como el concejo municipal y la contraloria.
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=  Adoptar medidas tendientes a lograr la mayor eficiencia en el
personal municipal, incentivando la formacién de equipos de trabgjo y
fomentando actividades de capacitacion de funcionarios.

. Participar en la preparacion y elaboracion del presupuesto municipal
y de proyectos atingentes a inversiones municipales.

. Colaborar en la elaboracion del plan de desarrollo comunal y en su
evaluacion de resultados.

" Realizar ofras funciones especificas que le encomiende el Alcalde.

ARTICULO 10°.- De La Secretaria Municipal.

La Ley N°18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades, en su
parafo 4°, senala la organizacidon interna de las municipalidades,
estipulando en su articulo 20, que la estructura municipal deberd contar
con una Secretaria Municipal, que tendrd entre de otfras funciones dirigir la
secretaria administrativa del alcalde y concejo.

El objetivo principal es acotar al maximo las tareas y funciones de
esta unidad, a fin de que los funcionarios se empoderen de su funcion,
conllevando con ello a una gestion eficiente y eficaz en forma
permanente y otorgar herramientas para acciones proactivas.

Funciones Generales

o Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde vy
concejo.

o Desempenarse como ministro de fe de todas las actuaciones

municipales.

e Recibir, manfener y tramitar, cuando corresponda la declaracion de
intereses establecidas por laley N°18.575.
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Funciones Especificas

. Servir de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo
Municipal.

o Actuar como Ministro de Fe en todas las actuaciones Municipales.

o Confeccionar los decretos y resoluciones que instruyen Investigaciones
sumarias y sumarios, para ser suscritos por el Alcalde.

o Firmar como Secretaria Municipal y Ministro de fe, que las copias son
fieles a los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas, instructivos
y Resoluciones municipales.

. Desarrollar Ias actividades especificas que le asigna la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, en relacibn a la constitucion 'y
funcionamiento del Concejo Municipal.

. Preparar las convocatorias a las sesiones del Concejo y velar por su

oportuno despacho a los senores concejales.

. Citar a reuniones exfraordinarias cuando por razones especiales lo
solicite el Alcalde.
. Confeccionar las actas de las sesiones del Concejo.

o Servir de Ministro de fe y Secretario de actas del Concejo municipal.

. Llevar un registro con todos los acuerdos del Concejo y de la
documentaciéon que sale y llega a éste.

) Informar mediante certificados los acuerdos del concejo, a las
diferentes unidades municipales.

) Emitir certificados de asistencia del Concejo.
) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaracion de

intereses de Alcalde, concejales y funcionarios, establecidos por la ley N°
18.575.
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o Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre Juntas de
Vecinos y demads organizaciones comunitarias.

. Constituir debidamente toda nueva organizacion fterritorial o
funcional que se cree en la comuna.

o Recibir y revisar los antecedentes sobre constitucion de nuevas
organizaciones comunitarias que soliciten su inscripcidon en el Registro de
Organizaciones Comunitarias que de conformidad a la Ley N° 19.418 lleva
la Secretaria Municipal, para proceder a su inscripcion y la obtencion de la
personalidad juridica.

o Preparar los documentos que den respuesta a las organizaciones, ya
sea informandoles de la conformidad de los antecedentes que avalaron su
inscripcion o detalldndoles las observaciones que deben subsanar para
que la personalidad juridica obtenida quede a firme.

. Incorporar al Registro de Organizaciones Comunitarias, todas las
modificaciones que las entidades inscritas hagan a sus estatutos, directivas,
noéminas de socio y otros antecedentes que por disposicion legal las
organizaciones deben informar a la Secretaria Municipal para mantener
actualizados sus antecedentes y plenamente vigente su personalidad
juridica. Caducar las que no funcionen.

o Mantener actualizado el libro de registros de personalidad Juridica de
la Organizaciones Comunitarias existentes en la comuna y debidamente
clasificados los antecedentes de todas las Organizaciones territoriales y
funcionales existentes en la comuna preocupdndose de solicitarlos segun
exige laley 19.418.

) Emitir certificados de personalidad juridica vigente, de las diferentes
organizaciones comunitarias existentes en la comuna.

o Llevar el archivo de actas, acuerdos, registro de organizaciones,
declaracion de intereses y todos los documentos antes indicados.

o Colaborar en actividades especificas de protocolo en eventos,
inauguraciones y ceremonias.
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) Solicitar oportunamente material de oficina y otras afines, necesarias
para el adecuado funcionamiento de las labores del Concejo y del cargo.

o Cumplir con las demds funciones que el Alcalde le asigne de acuerdo
a la naturaleza de sus funciones, que estén dentro del marco legal y que
no sea de aquellas que la ley asigna a otfras unidades.

Oficina De Partes

*  Mantener constante el flujo, control, archivo conservacion de toda la
documentacién que ingresa y egresa de la municipalidad,
proporcionando en forma expedita la informacidn que se requiera para el

accionar municipal.

« Tener a su cargo el frdmite de ingreso, envid, clasificacion vy
distribucion de la correspondencia oficial.

»  Elaborar y mantener registros clasificados de la documentacion
interna de la municipalidad

= Llievar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del
municipio, de acuerdo a las técnicas de clasificacion existentes.

" Efectuar el control de plazos en la tframitacién de la documentacién
interna y externa al municipio.

= Realizar la atencion, traspaso y toma de recados del teléfono y fax
oficial de la institucion.

. A peticion del secretario municipal, confeccionar y / o tfranscribir
decretos, resoluciones, ordenanzas, ordenes de servicios y otros.

. Mantener un registro correlativo de los decretos afectos y exentos, en
forma separada

u Distribuir copias de decretos, resoluciones, circulares y otros a quienes
corresponda

10



4 — ;‘.;j‘?f—
Lagos

M ddod

| .Municipalidad de Los Lagos
Region de Los Rios
X IV Regién

. Readlizar otras funciones especificas que el alcalde o secretario
municipal le encomienden

=  Atender, registrar y programar al publico que solicita audiencias con el
alcalde

. Recibir y remitir la documentacion que requiere conocimiento y firma
del alcalde

»  Clasificar y archivar documentacion de manejo exclusivo del alcalde
Oficina OIRS

o Informar al publico, respecto a los Servicios que presta la
Municipalidad.

. Atender e Informar, ubicacién, competencias y horarios de los
departamentos municipales y otros Organismos Gubernamentales
requeridos.

o Atender al publico cuando se encuentre en dificultades de

tramitacion de asuntos y /o requieran saber grado de avance de sus
solicitudes en los distintos departamentos municipales.

. Informar al publico sobre plazos y vencimientos de {ramites
municipales u otros Gubernamentales.( Subsidios, Becas, etc.)
) Recibir Sugerencias y Reclamos del publico en sus respectivos libros.

o Atender y entregar informacion al publico que requiera sobre
documentacién municipal.

11
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ARTICULO 11°: De La Direccién De Control

Director De Control.

Le corresponderd, entre otras materias realizar las siguientes funciones:

. Redlizar la auditoria interna de Ia municipalidad con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion.

»  Confrolar la ejecucion financiera presupuestaria del municipio.

. Presentar al alcalde los actos municipales cuando los estimes ilegales,
informando de ello al Concejo municipal, para cuyo propodsito tendra

acceso a toda la documentacion pertinente.

= Asistir al Concejo con el egjercicio de sus funciones fiscalizadoras
mediante la confeccién de informes y auditorias.

= Informar trimestralmente al concejo del estado de avance del
gjercicio programdtico vy presupuestario.

. Velar por el cumplimiento eficiente y eficaz del plan de desarrollo
comunal y presupuesto municipal.

»  Redlizar la fiscalizacion de los ingresos y  egresos que efectia el
municipio, y contabilizar las rendiciones de cuenta por conceptos de
gastos de administraciéon y comisiones de servicio de los funcionarios.

. Realizar auditorias en la unidad de finanzas, servicios traspasos y otros.

. Estudiar y proponer indicadores para la aplicacion del confrol de
gestion.

12
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Secretaria De Control

. Recibir o remitir, segun corresponda, la documentacién concerniente
a control.

. Revisar, registrar y clasificar la documentacion de la unidad.

. Redactar y / o franscribir documentacion interna encargada por el
director.

= Llevar y conservar el archivo de la
documentacion oficial de la unidad.

. Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida vy
despachada por la unidad.

" Realizar la atencién, traspaso y toma de recados del teléfono que
tengan relacion conla reparticiéon y su director

»  Mantener un registro correlativo de los decretos exentos visados por el
senor jefe de control, vy de los decretos afectos tramitados de la
contraloria regional de Los Rios, tanto de personal, como de proyectos
especiales.

. Revisar los decretos de pago emitidos por el departamento de
finanzas, como de los servicios fraspasados, que adjunten la
documentacion respaldatoria (facturas, notas de pedido, cotizaciones,

* registro de enfrada, registro de salida andlisis de precio), ademds que
se efectlen correctamente las imputaciones, y que se dispongan los
recursos presupuestarios.

. Llievar un control de los decretos visados por la unidad, para su pago
con el objetivo de evitar pérdidas y dar una pronta solucion, todo ello por
departamento (finanzas, daem, salud)

. Redlizar otfras funciones especificas que le recomiende su jefe
inmediato.

13
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. Realizar Ias gestiones necesarias para obtener entrevistas del director
con empresarios, autoridades y personalidades en general, dentro y fuera
de los mdrgenes de la comuna.

" Atender al publico que realice consultas acerca de materias que
tenga relacion con las actividades propia de esta direccion.

. Programar al publico que quiera entrevista con el director.

. Velar por la constante disponibilidad de materiales de oficina o
equivalentes necesarios para el normal funcionamiento de la unidad.

. Confeccionar los vidticos y notas de pedido de la unidad.

= Desarrollar ofras funciones especificas encargadas por su jefe directo.

ARTICULO 12° Del Departamento Social.

Jefe Departamento Social

e Planificar, coordinar y supervisar al personal adscrito al Depto. Social
respecto del cumplimiento de sus obligaciones funcionarias.

o Coordinar las acciones que se desarrollan en el dmbito del sistema de
protecciéon Social.

e Encargada municipal del Registro de Informacion Social, RIS.
e Encargada Comunal de la Ficha de Proteccidén Social (FPS).

e Responsable de mantener bases de datos comunales para la
estratificacion social local y diagndstico de problemdticas sociales.

e Coordinadora de la Red Local de Proteccion Social para el

mejoramiento continuo de la gestion de los servicios involucrados en
temdaticas de proteccién social de la comuna.

14
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e Encargada de dirigir, supervisar y coordinar la ejecucion de proyectos
del Sistema de proteccién social, especificamente aquellos dirigidos a la
poblacidn Chile Solidario.

e Encargada comunal del programa Puente (Jefa de la Unidad de
Intervenciéon Familiar, JUIF).

e Elaborar Informes Sociales para servicios publicos locales y regionales
como Tribunales, Gobernacién, Universidades, entre ofros.
e Atencidn de publico usuario del Sistema de Proteccidn Social.

e Oftras funciones que el jefe directo encomiende.

Administrativas

Funcionaria Administrativa 1.

e Encargada de la tramitacién de Subsidio Unico Familiar (SUF) y de
Pensidbn Bdsica Solidaria (Convenio Municipalidad-Instituto de Prevision

Social, IPS).

e Apoyo administrativo en la entrega de Informes Sociales a los diversos
servicios que los requieren.

e Apoyo a la Unidn Comunal de Adultos Mayores, coordinacion con
servicios asociados a la temdtica del Adulto Mayor, como SENAMA,
SERNATUR vy oftros.

e Ofras funciones que la Jefe directo encomiende.

15
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Funcionaria Administrativa 2.

e Encargada de la framitacion de Subsidio al consumo de agua potable
y alcantarillado (SAP)

e Encargada de la Oficina Municipal de Insercién Laboral (OMIL).

e Apoyar administrativamente el proceso de entrega de ayuda social
(notas de pedido, registro, enfrega, supervision en terreno).

e Apoyar administrativamente a la Jefa del depto. en la elaboracion de

cometidos funcionarios, notas de pedido, y otras funciones.

e Ofras funciones que la Jefe directo encomiende.

Funcionaria Administrativa 3.

e Responsable de Ia revisidn, atencion de publico, elaboracién de rutas
de trabgjo, desvinculaciones, anulaciones y otros procesos de |la Ficha de
Proteccion Social. Cuenta con clave auxiliar como Encargada Comunal
de la FPS.

e Difusion y tframitacion programa Saneamiento de Titulos de Dominio
(Convenio Municipalidad- Bienes Nacionales).

e Apoyo administrativo en procesos de beca Presidente de la republica e
Indigena.
Asistente Social.

e Prestar atencion social (ayuda social) a personas o familias en situacion
de pobreza y/o vulnerabilidad social.

e Prestar atencién social (ayuda social) a personas o familia en situacién
de necesidad manifiesta.

16
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e Ejecutar, supervisar y coordinar la ejecucién del Programa Residencia
Estudiantil (Convenio Municipalidad-JUNAEB].

* Eecucion, supervision y coordinaciéon del programa Vinculo (convenio
Municipalidad-MIDEPLAN).

e FEjecucion, supervision y coordinacién del programa de Becas
estudiantiles JUNAEB: Beca Presidente de la RepUblica y Beca Indigena.

e Elaboracién de Informes Sociales para presentar en diversos organismos
publicos y privados.

e Supervision de ayuda social entregada.

e Oftras funciones que la Jefe directo encomiende.

Otras Funciones De Personal Adscrito Al Depto. Social En Calidad De
Honorarios:

e Digitador y supervisor de FPS.
e Encuestador.

e Apoyo administrativo para el Programa Puente, proyectos en ejecucion
y OIRS.

ARTICULO 13°: De La Secretaria Comunal De Planificacién.

Tiene como objetivo apoyar al alcalde y al concejo en la definicion
de las politicas y en la elaboracién coordinacion y evaluacién de 1os
planes y programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

17
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Director Secretaria Comunal De Planificacién

e JServir de secretaria técnica permanente al alcalde y del concejo
municipal en la preparacion y coordinacion de las politicas, planes
programas y proyectos de desarrollo comunal.

* Asesorar al alcalde en la elaboracion de los proyectos del plan de
desarrollo de la comunal y del presupuesto municipal.

e Evaluar el cumplimiento de los planes y programas, proyectos,
inversiones del presupuesto municipal e informar sobre estas materias al
alcalde y al concejo alo menos semestralmente.

e Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacidn de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos teritoriales y sociales.

» Eaborarlas 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 regiamento
municipal respectivo.

* Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios pUblicos y
con el sector privado de la comuna.

e Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a
sus funcionamientos.

e Recibir o remitir segun corresponda, la documentacién concerniente a
la Secplan.

e Revisar, registrar y clasificar la documentaciéon de la unidad.

e Evaluar el eficaz y sostenido cumplimiento del plan de desarrollo
comunal.

e Proponer y elaborar en coordinaciones con las demds unidades,
proyectos de inversion en los distintos dmbitos del desarrollo comunal.

18
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e Estudiar, proponer y coordinar con los organismos correspondientes las
labores de catastro comunal, manteniendo actualizado el archivo de los
planos y carta de situacion comunal por sectores.

* Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a las
funciones descritas.

Profesional De Planificacidn.

* Asesorar a la SECPLAN, en la elaboracion de los proyectos del plan de
desarrollo comunal y otras herramientas de planificacion comunal.

* Evaluar e informar el eficaz y sostenido cumplimiento del plan de
desarrolio comunal y otros elementos de planificacién comunal.

* Recopilary mantener la informacién comunal y regional atingente a las
funciones descritas.

e Asesorar a la SECPLAN en planificacion de inversiones y elaboracion
perfiles de inversion.
Profesional De Inversiones.

e Mantener a la SECPLAN, informada sobre indicadores comunales,
necesarios para la elaboracion de perfiles de inversion.

e Asesorar a la SECPLAN, en planificaciéon de inversiones y elaboracién
de perfiles de inversion.
Secretaria De Secretaria Comunal De Planificacion

e Servir de secretaria permanente ala SECPLAN, y a su vez al director, en
la elaboracién de documentacién requerida por este.

e Recibir o remitir segin corresponda, la documentaciéon concerniente a
la SECPLAN.

19
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Funciones Unidad De Medio Ambiente, Aseo y Ornato

De acuerdo al articulo 25 de la ley N°18695 y la modificacion por el articulo
sexto, parrafo 59 Titulo Il de la ley orgdnica que crea la Superintendencia
del Medio Ambiente, contenida en la ley N°20.417 que crea el Ministerio, El
Servicio de Evaluacion Ambiental y la Superintendencia del Medio
Ambiente.

La asignacion de funciones quedaria de la siguiente forma:

A la unidad encargada de la funcidn de Medioambiente Aseo y Ornato
corresponderd velar por:

e FEl aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de
los bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

e [Elservicio de extraccion de basura.

e La construccién, conservacion y administracion de las areas verdes de
la comuna.

* Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con medio ambiente.

e Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean
de su competencia, y

e FElaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental. Para la aprobacion

de la misma, el concejo podrd solicitar siempre un informe técnico al
Ministerio del Medio Ambiente."”
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ARTICULO 14: De La Direccién De Obras Municipales

La direccién de obras municipales tendrd como objetivo procurar el
desarrollo urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de Ias
disposiciones legales que regulan las edificaciones en el territorio comunal.
A su director le corresponderd:

* Velar por el cumplimiento de las disposiciones del plan regulador
comunal y de las ordenanzas correspondientes para cuyo efecto gozara
de las siguientes atribuciones:

e Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizaciéon y de
construcciones, que en general se efectUen en las dreas urbanas y urbano
rurales, ellas incluyen tanto las obras nuevas como las ampliaciones,
fransformaciones y ofras que determinen las leyes, reglamentos y
ordenanzas.

e Oforgar permiso de edificacion de las obras sefialadas en el nimero
anterior.

e Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos.

e Eventualmente podrd fiscalizar la ejecucidn de dichas obras hasta el
momento de su recepcion.

e Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso

» Realizar tareas de inspeccion sobre las obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que la rijan.

e Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacion y edificacion realizadas en la comuna.
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e Proponer y ejecutar medidas relacionadas con Ia vidlidad urbana y
rural, la construccion de viviendas sociales e infraestructura sanitarias y la
prevencion de riesgos

e En general, aplicar las normas generales sobre construccion y
urbanizacion de la comuna establecida en la ley general de urbanismo y
construcciones y su ordenanza.

e FEstudiar el plan regulador de la comuna proponiendo las
modificaciones necesarias para procurar la optima  utilizacién de los
espacios fisicos en la perspectiva del desarrollo integral de la comuna.

e Revisar el cumplimiento de las disposiciones del plan regulador en
proyectos, subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciéon en la
comuna.

e Proponer proyectos de construcciones especificas para ocupar
espacios en la via publica procurando la conservacion y armonia
arquitectonica de la comuna.

* Asesorar técnicamente al alcalde y demds unidades municipales a
requerimiento de estas, en materias del plan regulador y urbanizacion
comunal.

e Elaborar ordenanzas especiales para normar aquellos aspectos que
dicen relacion con el espacio urbano y urbano rural.

* Proponerla asignacion de nombres de vias y espacios publicos.
e Conservacion de patrimonio histérico

» Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales
en los proyectos de obras de construcciones en la comuna.

* Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en

la ejecucion de las obras de modificacion, ampliacion, remodelaciones
y/o demoliciones en la comuna.
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e Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula Ia
instalacion de locales comerciales. Playas de estacionamiento, centros de
ensenanzas, hoteles, restaurantes, etc.

* Aprobar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de
urbanizacién y construccion en general, que se redlicen en dreas urbanas
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otros que
determinen leyes y reglamentos.

e Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucién y
recepcion de obras de edificacion en la comuna.

» Recibir las obras y autorizar su uso, elaborar y mantener el catastro de
las obras de urbanizacion y edificacion realizadas en Ia comuna.,

e FElaborary ejecutar los proyectos de obras municipales de construccion
y urbanizacion.

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

» Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas

e Conservar, reponer y construir los pavimentos de los espacios de
circulacion peatonal.

* Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de obras solicitadas.

De La Secretaria de Obras

* A peticion del sehor director de obras, confeccionar y/o transcribir
permisos de construccion, edificacién y otros emitidos por la direccidn de
obras municipales.

* Recibir o remitir, segUn corresponda, la documentacion concerniente a
la direccion.

* Revisar, registrar y clasificar la documentacion de Ia unidad.
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* Redactar y/o transcribir documentacion interna en general encargada
por el director.

* Atender el teléfono y tomar los recados que tengan relacién con la
unidad y sus integrantes.

* Readlizar las gestiones necesarias para obtener entrevistas del director
con empresarios, autoridades y personalidades en general, dentro y fuera
de los mdargenes de la comuna.

* Atender al publico que redliza consultas menores de Ias exigencias
(reglamentarias y legales) para construir y urbanizar en la comuna.

* Programar al publico que requiera entrevista con el director.

ARTICULO 15° Del Departamento De Administracién Y Finanzas.

La direccién de administracion y finanzas tiene por objetivo optimizar el
uso de los recursos financieros, mediante Iq administracién eficiente de Ia
actividad financiera, contable Y presupuestaria de la municipalidad.

Las unidades dependientes de g direccién de administracién y
finanzas son las siguientes:

* Remuneracion, contabilidad y presupuesto.
e Rentasy patentes

e Adquisiciones

e Bodega municipal

e Recursos humanos

e Encargado cementerio municipal.

La direccion de administracién y finanzas tiene a su cargo las
siguientes funciones:

e Asesorar al alcalde en Ia administracion financiera de los bienes
municipales.
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e Asesorar al alcalde en la administracion del personal la municipalidad.

e Administrar la adquisicién, el uso eficiente y la eventual endgjenacion de
los recursos materiales de la municipalidad.

» Estudiar, calcular, proponer y regular Ia percepcion de cualquier tipo
de ingresos municipales

e Colaborar con la secretaria comunal de planificacién en la
elaboracién del presupuesto de la municipalidad.

* Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y las instrucciones que, al respecto, imparta la
contraloria general de la republica.

* Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias
respectivas y rendir cuenta a la contraloria general de la republica.

* Recaudary percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda.
o Ofras funciones que el alcalde le asigne, de conformidad a la
legislacion vigente y que no sean de aquellas que la ley asigne a ofras

unidades.

* Enrelacion a los servicios traspasados le corresponde las funciones de
asesoria contable.

* Administrar el presupuesto municipal.

* Administrar el cementerio municipal.
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Secretaria De Finanzas

o Confeccién de egresos de pago proveedores.
* Recibir o remitir segin corresponda la documentacién.
e Desarrollar los trdmites necesarios para el otorgamiento

* De permisos municipales de beneficio sociales, registrando dichos
antfecedentes.

* Revisar, registrar y clasificar la documentacion del departamento.

* Atender el teléfono y tomar los recados que tengan relacion con el
departamento.

» Confeccionar las notas de pedidos.

e Readlizar las rendiciones del subsidio de agua potable.

* Registrar, analizar el movimiento de las subvenciones entregadas a las
instituciones, llevando un registro electronico con el detalle de esta, la

fecha de entrega, fechas de rendiciones efectuadas y citando a las
instituciones que deben rendiciones al municipio.

* Entregay despacho de documentos bancarios a los proveedores.
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Cajero Municipal.
Al cajero municipal le corresponderd:

* Recaudar y percibir ingresos por conceptos tales como: multas,
impuestos, contribuciones, derechos municipales, patentes municipales,
permisos de circulacién, ventas de especies valoradas y otros derechos
segun lo estipulado en la ordenanza.

* Mantener la custodia y conservaciones de fondos recaudados, las
especies valoradas y demds instrumentos financieros extendidas a favor de
la municipalidad.

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

e Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo
los fondos recaudados.

* Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que
ingresan y salen de caja.

e Llevar un registro de las boletas de garantia, vales vistas y otros
documentos financieros emitidos a favor de municipio, en un registro claro
que estipule, fecha de vencimiento, obra, faena o servicio que garantiza,
unidad encargada procedimiento.

» Efectuar otras tareas que la ley o su superior directo le encomiende.
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Del Encargado De Patentes Municipales.

Al encargado de patentes municipales le corresponderd.

e Tramitar las solicitudes de otorgamiento y caducidad de Ias patentes
comerciales, industriales, profesionales y de alcoholes.

* Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades
antes mencionadas.

e Calcular y ordenar el Pago de patentes municipales por actividades
lucrativas, previa  autorizacion de los organismos pertinentes,
manteniendo los registros actualizados de ellos.

* Llevar registro de los convenios de Pagos, realizados por concepto de
patentes comerciales, permisos de edificacion y venta de terrenos de
cementerio.

» Tramitar el otorgamiento de permisos municipales para el comercio
ambulante de la comuna.

» Desarrollar otras funciones especificas encargadas por el director de la
unidad.

Adquisiciones:

Objetivo Principal

Satisfacer las necesidades, de clientes internos y externos del
municipio, abasteciendo de bienes y servicios para el normal y optimo
funcionamiento de Ias dependencias municipales, como también de las
maquinarias y vehiculos.

Propendiendo la eficacia, eficiencia y transparencia logrando
procesos de adquisiciéon adecuados a cada necesidad y en el marco de
lo dispuesto por la ley bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios n° 19.886, vigente a contar del 01 de enero de 2004,
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Funciones Especificas

Las funciones especificas van estrechamente lijadas al perfil de
supervisor del sistema de compras publicas www.mercadopublico.cl, que
actualmente desempefio en la unidad de adquisiciones, entre Ias cuales
estdn:

* Levantamiento de procesos de adquisicion en el portal
www.mercadopublico.cl de acuerdo a lo dispuesto en la ley bases sobre
confratos administrativos de suministro y prestacion de servicios n° 19.884 y
suU reglamento.

* Lo que incluye el proceso previo de confeccién de bases especiales,
términos de referencia cuando corresponda, y segun seq su compilejidad,
posteriormente el proceso de publicacion, edicion, cotizacion, evaluacion
de las ofertas, adjudicacién de la oferta seleccionada, recepcion de los
bienes o servicios.

* Crear, editar, enviar érdenes de compra, solicitar su cancelacién y
aceptar cancelacion solicitada por el proveedor.

e Efectuar las adquisiciones del municipio

* Recibiry clasificar las solicitudes de compras.

* Publicar en el portal Ias solicitudes de compras requeridas por las
diferentes departamentos y unidades, para luego proceder a efectuar Igs
ordenes de compras.

* Revisar y adjuntar Ig documentacion pertinente a Ias facturas para que
sean envias a la secretaria de finanzas para el PAago.

Del Encargado De Bodega

Su funcién es administrar y velar por el adecuado funcionamiento de la
bodega municipal:

e Velar por una optima mantencién, custodia y distribucion del stock de
materiales de Ia bodega.
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* Proponer y aplicar eficientes sistemas de control de inventarios en Ia
bodega municipal, manteniendo el registro actualizado del stock.

* Hacer cumplir Ias disposiciones reglamentarias administrativas
impulsadas por el municipio para la recepcion y entrega de materiales en
la bodega municipal.

* Determinar el estado mdaximo y minimo de materiales para el normal
funcionamiento de Ias labores municipales

* Mantener registro de existencias de insumos, repuestos, materiales en
general de la bodega.

e Vigilar y proponer cambios en aspectos como espacio fisico,
ubicacion, tratamiento de materiales peligrosos, medidas de seguridad y
ofras variables importantes concernientes a la bodega.

* Realizar otras tareas especificas encomendadas por el jefe directo.

Encargado De Cementerio Municipal.

Deberd administrar el cementerio de la comuna, para ello
desempefiara la siguiente funciones.-

e Velar por el cumplimiento de Ias disposiciones legales reglamentarias
sobre procedimientos aplicables en cementerios municipales

* Redlizar las ventas de terreno al interior del cementerio.

* Levarunregistro actualizado de las ventas de terrenos.

e Llenarlos formularios administrativos que deben ser presentados para Ia
materializacion de la sepultacion.

e llevar un registro mensual y anual de las sepultaciones realizadas en el

cementerio.

e Exigirlos documentos requeridos para llevar a cabo las sepultaciones.
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* Redlizar la recepcion de caddveres y disponer los medios materiales y
humanos para la realizacion de Ias sepultaciones.

* Velar por el aseo, higiene y conservacion del recinto.

e Supervisary controlar al personal de apoyo asignado al cementerio.

¢ Redilizar las acciones tendientes o materializar las exhumaciones,
traslados de sepulturas y otros.

Encargado De Recurso Humanos

* Mantener registro actualizado con informacion referida al personal, sus
antecedentes, derechos y deberes vy asesorarlos oportunamente en

materias de personal.

e Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del
personal.

e [Ejecutar y tramitar Ia incorporacién, promocion, retiro o destinacion del
personal asi como relativo a las licencias medicas, permisos asignaciones
familiares y otras.

e Preparar y actualizar los escalafones del personal teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes.

» Confeccionar los contratos del personal a honorarios, tramitar los
decretos.

» Lllevar un registro de las licencias meédicas, tramitar el pago y el envio
de estas a las distintas instituciones de salud.

e Desarrollar ofras actividades especificas encomendadas por el jefe
directo.
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Remuneraciones, Contabilidad Y Presupuesto.

e Llevar la contabilidad gubernamental de la municipalidad en
conformidad con las normas e instrucciones que imparte la contraloria
general de la nacién, en sistema administrativo computacional para tal
efecto, debiendo registrar los asientos de ingresos y egresos del municipio.

e Proporcionar los informes de contabilidad denominados,:
Andliticos, agregados, cuentas sin movimientos, balance general, balance
de comprobacién y saldos, balance de ejecucion presupuestariq.

* Revision de ingresos proporcionados por la caja municipal diariamente
y verificar deposito al banco.-

» Llevar el proceso de remuneraciones del personal municipal de planta
y a conftrata.

* Debiendo proporcionar: - cdlculo de liquidaciones de sueldos,
confeccidn de planillas Y pagos de cotizaciones provisionales y otros
descuentos voluntarios, actualizacién de ingresos de haberes y descuentos
del personal.

* Encargado del proceso administrativo y contable del servicio de
bienestar del municipio.

* Debiendo llevar, la confeccidon de ingresos, egresos, conciliaciones
bancarias, y cuenta banco.
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ARTICULO 16: .- De La Direccion De Transito

La direccién de transito  velar Por el cumplimiento de las normas
legales que regulan al transito y fransporte publico y por el mejoramiento
de los sistemas de transito en Ia comuna, para ello deberd llevar a cabo
las siguientes funciones:

* Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos y permisos de
circulacion.

= Determinar el sentido de circulacién de vehiculos en coordinacioén
con los organismos de la administracion del estado.

= Sendlizar adecuadamente las vias publicas.

. Aplicar normas generales sobre transito y transporte publico en la
comuna.

» Efectuar los exdmenes correspondientes  y otorgar licencias de
conducir.

*  Mantener un registro de permisos de circulacion.

= Autorizar el funcionamiento de las escuelas de conducir de acuerdo
ala normativa vigente.

. Elaborar las bases y especificaciones para contratar servicios de
mantencion de sefializacion de transito y controlar su  cumplimiento.

* Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el departamento. De
obras e instituciones externas.

* Oftras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior lo asigne,
las que ejecutara a través de g unidad correspondiente.

* Dirigir y coordinar los procesos relacionados con las licencias de
conducir.
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* Dirigir y coordinar los procesos relacionados con el permiso de
circulacion.

= Estudiar y proponer alternativas de solucién a los problemas de transito
como congestion vehicular, estacionamientos, sefializacion vial recorridos
de locomocién colectiva, ubicacion de terminales y ofros.

* Realizar estudios de deteccidn de puntos negros y de necesidades de
senalizacion vial.

= Llevar a cabo la instalacion, mantencion vy retiro de sefiales de trénsito
que corresponda.

. Detectar y proponer solucién a problemas relativos al comercio en las
vias publicas, avisos publicitarios, kioscos y otras actividades que pueden
afectar la circulacion vehicular y peatonal.

* Mantener actualizada y velar por el cumplimiento de Ig ordenanza
local de transito.

* Velar por la eficaz mantencién del instrumental médico Yy equipos
empleados en los exdmenes psicotécnicos.

* Remitir informes solicitados por el juzgado de policia local y ofras
autoridades competentes.

* Redlizar ofras funciones encomendadas por el administrador municipal
o el dlcalde.

Funciones Encargada De Licencias De Conducir

El encargado de tramitar licencias de conducir deberd realizar todas
las operaciones que conduzcan al otorgamiento de la licencia de
conducir, para lo que deberd llevar g efecto las siguientes funciones:
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* Atender las consultas de publico relativas a licencias de conducir
enfregando informacién clara y oportuna.

* Examinar a postulantes de licencia de conducir sobre reglamentacion
de transito vigente.

* Asistir administrativamente la atencién gabinete psicotécnico.

* Solicitar al registro civil e identificacién cerfificados de antecedentes de
conductor de postulantes a licencia de conducir.

* Confeccionary plastificar licencias de conducir.
e Denegacidon de licencias q postulantes de licencia de conducir

cuando corresponda.

e Solicitar carpetas de postulantes a licencia de conducir municipios
de origen cuando correspondai.

e Enviar carpetas de conductores solicitadas a oftras municipalidades
cuando corresponda.

* Mantener actualizado libro de licencias de conducir.

* Mantener actualizado el libro de registro y archivo de licencias nulas.

* Mantener actualizado de libro de correspondencia.

* Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conductor.

* Mantenerregistro de los cambios de domicilio.

¢ Archivo de documentos judiciales en carpetas de conductores.

* Realizar periddicamente control estadistico de exdmenes realizados,
aprobados, rechazados y la causa de ello.
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e Archivo de documentacidn que ingrese o se elabore en g direcciéon de
transito.

e Remitir bajo supervisién del director, informes solicitados por el juez de
policia local.

e EHaboraciéon de oficios ordinarios y ofra documentacion requerida.

e Envid semanal de informacién oforgamiento y denegacién de licencias
de conducir al registro nacional de conductores.

* FElaboracién y envio estadistica semestral de licencias de conducir.
* Revision y archivo de carpetas de licencias de conducir.
* Mantencién de documentacion de atencion de publico.

* Apoyo en atencidon de pUblico y labores administrativas de permisos de
circulacion.

e Ofras funciones asignadas por la directora de transito y otras jefaturas.
Funciones Encargado De Permisos De Circulacién

El encargado de permisos de circulacion deberd tramitar la entrega
de permisos de circulacién de vehiculos de acuerdo al marco legal
vigente para lo que deberd realizar Ias siguientes funciones.

* Certificar el tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos de acuerdo a lo
establecido anualmente por el servicio de impuestos inferno y calcular los
valores para el otorgamiento de los permisos de circulacién.

= Requerir la documentacién de respaldo para el otorgamiento de
permisos de circulacion. (revision técnica y emisidon de gases vigente,
seguro obligatorio vigente para el periodo que corresponda, permiso de
circulacion del periodo anterior, padrén o certificado de dominio cuando
se requiera).
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= Efectuar la entrega de permisos de  circulacion (estudio, calculo, y
registro).

* Confeccionar padrones y otorgar duplicados de carros de arrastre
inscritos en la comuna.

= Realizar las transferencias de los permisos  de circulacidn a sus nuevos
propietarios.

= Remitir, bajo supervisién del director de transito, informes que soliciten los
tribunales de justicia y ofras autoridades.

" Mantener actualizado el archivo y registro comunal de permisos de
circulacion.

* Recopilar, procesar y entregar informacidén estadistica relacionada con
este documento,

= Atender el teléfono de la unidad y tomar los recados correspondientes.

* Velar por la constante disponibilidad de materiales de oficina o afines,
necesarios para el adecuado funcionamiento de esta reparticion.

* Habilitar un sistema de control sobre la cancelacién y reemplazo de
inscripciones de taxis bdsicos y colectivos.

* Atender las consultas del publico relativas a permisos de circulacion
enfregando informacién clara y oportuna.

* Tramitar inscripcién de vehiculos nuevos en el registro comunal de
vehiculos.

e Tramitar pago de segundas cuotas de permisos de circulacion de
vehiculos pertenecientes a Ig comuna.

* Tramitar pagos de estacionamientos reservados.

e Eaboraciony entrega de certificados.
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e FHaboracion vy enfrega de permisos provisorios de circulacion de

acuverdo a la reglamentacion vigente.

e Informar a otros municipios inscripciones de vehiculos en el registro

comunal de permisos de circulacion.

* Ingreso de fondos de terceros de ofras comunas y envio de
comprobantes de pago respectivos

* Envio de fondos de terceros a otras comunas y solicitud de
comprobantes de pago respectivos.

¢ Recepcidn de oficios de inscripcion y registro de vehiculos que se han
inscrito en ofras comunas.

* Envié de oficios de informacién de inscripcion en registro de PEermisos

de circulacion a otras comunas.

e Apoyar en atencién de publico y labores administrativas en licencias
de conducir

e Ofras funciones asignadas por la directora de transito y otras jefaturas.

Examinador Prdctico.

(Labor compartida con personal de direccidn de obras)

e Verificar que los postulantes a licencias de conducir cumplan con los
requisitos exigidos de acuerdo al reglamento, a través de toma de

examenes practicos.

* Registrar los resultados de la toma de exdmenes prdcticos en las
respectivas cartillas.

38



-

’ Los ——
Lagos
. MriCoclciod

A .

I .Municipalidad de Los Lagos
Region de Los Rios
X IV Regién

* Informar la aprobacién y rechazo de exdmenes practicos al
encargado de licencias de conducir.

Transcribase a todas as unidades de Iq municipalidad, nofifiquese alg
comunidad local, andtese, comuniquese, archivese.

PULVEDA

STS/VIR/HCP/mua
hcerna@muniloslaqos.cl

Distribucién: AL = (7::
- Arch. Of. Partes

- Arch. OIRS

- Arch Control

- Arch Finanzas

- Departamentos Municipales
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