ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS R e
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DECRETO ALCALDICION® (S 2352 /

LOS ALAMOS, 23 de octubre de 2019.

VISTOS:
a) Bl acuerdo de Concejo N° 548 que aprueba
Reglamento de Organizacién Interna  de la
Municipalidad de Los Alamos.
b) La Ley N°18.695 Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus Modificaciones.
CONSIDERANDO:
La necesidad de formalizar el Reglamento interno que
regula funciones y dependencias de cada Direccidn,
Unidad u Oficina de su Organizacion Interna.
DECRETO:

Apruébese el Reglamento de Organizacién Interna de la
llustre Municipalidad de Los Alamos, a contar de esta
fecha.
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DIRECCION DE CONTROL INTERNO
Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1: Déjese sin efecto el Reglamento N° 2 de 25/10/88 y sus modificaciones, y
dispdngase que la estructura y organizacién interna de la Municipalidad de Los
Alamos se regird por las disposiciones de este Reglamento, que incluyen la
estructura, dependencia, objefivos y las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades de las llustre Municipalidades de Los Alamos vy la
necesaria coordinaciéon entre ellas.

Articulo 2: La Municipalidad es una corporacién auténoma de derecho publico,
con personalidad Juridica y patrimonio propio. Su finalidad es satisfacer las
necesidades de la comunidad de Los Alamos y asegurarse participaciéon en el
progreso econdmico, social y cultural.

Articulo 3: La Municipalidad estd constituida por el Alcalde, que es su mdaxima
autoridad, y por el Concejo Municipal.

Articulo 4: Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad cuenta con
unidades de linea y de apoyo, las que reciben las denominaciones de direccion,
departamentos, seccion y oficina.

Articulo 5: La estructura orgdnica de la Municipalidad considera las unidades de
cardcter técnico que se exponen en el capitulo 2.
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Capitulo II. Organizacién Interna General
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Capitulo 1ll. EL ALCALDE Y EL CONCEJO

Estructura Jerdrquica:

Articulo é: Obijetivo.

El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad, cuyo objetivo es la
direccién, administracién superior y la sUper vigilancia de su funcionamiento. En
esta condicion, debe presentar a la aprobacién del Concejo, oportunamente y en
forma fundada, el plan comunal de desarrollo, el presupuesto municipal, el plan
regulador, las politicas de la unidad de Educacion y Salud, y las politicas y normas
generales sobre licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos.

Ademds, deberd presentar para aprobacién del concejo la politica de recursos
humanos, la cual deberd contemplar, a lo menos, los mecanismos de
reclutamiento y seleccion; promocién y capacitacion, y egreso. En este proceso el
Alcalde podra considerar la opinidn de un comité bipartito conformado en los
términos del nUmero 5 del articulo 49 bis, de la Ley N°20.922. Dicha politica podrd
incluir también diversos planes piloto relacionados con el recurso humano, a fin de
permitir un mejor desempeno laboral.

Articulo 7: Nombramiento.

El Alcalde es elegido por sufragio universal, en conformidad a lo dispuesto en la Ley
Orgdnica Constitucional de Municipalidades. Su mandato durard 4 aRos y podrd
ser reelegido.

Articulo 8: En caso de ausencia o impedimento no superior a cuarenta y cinco dias
del Alcalde, serd subrogado en sus funciones por el funcionario en ejercicio que le
siga en orden de jerarquia dentro de la Municipalidad, con exclusién del Juez de
Policia Local. Sin embargo previa consulta al Concejo, el alcalde podrd designar
como subrogante a un funcionario que no corresponda a dicho orden.
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ALCALDE
Objetivos, Nombramiento y Funciones.

Articulo 9: En caso de vacancia del cargo del alcalde, el Concejo procederd a
elegir, de entre sus miembros y por mayoria absoluta de los concejales en ejercicio,
un nuevo alcalde que complete el periodo de cuatro anos. Esta eleccién deberd
efectuarse de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley Orgdnica de
Municipalidades N°18.695.

Articulo 10: El Alcalde cesard en su cargo en los casos establecidos en la ley
Orgdnica de Municipalidades.

Articulo 11: Atribuciones y Funciones

El alcalde tendrd las atribuciones y funciones que indica la ley, en especial
promover el desarrollo econdmico, social y cultural de los habitantes de la comuna,
en armonia con las politicas regionales y nacionales, y particularmente las
siguientes:

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad.

2. Proponer al concejo la organizacién interna de la Municipalidad.

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

4. Velar porla 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.

5. Administrar los recursos financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las
normas sobre administraciéon financiera del estado.

6. Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la
comuna que le correspondan de conformidad a la ley.

7. Otorgar, renovary poner término alos permisos municipales, en conformidad
a las politicas y reglamentos acordados por el concejo sobre la materia.

8. Adquirir y enajenar bienes muebles.

9. Dictarresoluciones obligatorias de cardcter general o particular.

10. Delegar el ejercicio de sus atribuciones exclusivas anteriormente sefaladas
que son de cardcter ejecutivo en el Administrador Municipal, igualmente
podrd delegar sus atribuciones en funcionarios de su dependencia o en los
delegados que designe, salvo las contempladas en los nUmeros 3y 4.

11. Crear comisiones de tfrabajo de cardcter consultivo, resolutivo y/o ejecutivo
en calidad fransitoria que estardn constituidas por funcionarios de diferentes
areas del municipio. Estas comisiones tienen el objeto de resolver o avanzar
directa o indirectamente en la solucidon de temas que son de relevancia del
mMunicipio.

12. Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con los érganos de la
administracion del estado que corresponda.

13. Coordinar con los servicios puUblicos de accidn de éstos en el territorio de la
comuna.

14. Coordinar con las otfras entidades de la regién o fuera de ésta, tanto
nacionales como exitranjeras, sea publica o privada la realizacién de
acciones tendientes al incrementar el desarrollo de la comuna. En estas
actividades deberd procurar tener un rol proactivo y de liderazgo.

15. Gestionar la formulacidn de planes y escenarios futuros para la comuna y
determinar en conjunto con el concejo los propédsitos o metas de mediano
y largo plazo para el municipio.
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Exponer en el concejo el logro de metas o el estado de éstas, que fueron
definidas en los Ultimos 6 meses.

Coordinarse con el sector privado para el logro de un desarrollo productivo
en la regidn.

Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones de la Municipalidad y de lo dispuesto en el
Art, 34 de la ley 18.575.

Convocary presidir el Concejo, con derecho a voz y voto.

Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 99 y siguientes de la ley N°18.695.

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

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

Requerir de la Fiscalia del Ministerio PUblico y de las fuerzas de Orden vy
Seguridad Publica, que ejerzan sus funciones en la comuna, los datos
oficiales que éstas posean en sus sistemas de informacién, sobre los delitos
que hubiesen afectado a la comuna durante el mes de anterior, con el
objetivo de dar cumplimiento a la funcidn establecida en el la letra j) de la
Ley N°18.695.

El funcionario policial de mdés alto rango en la unidad policial requerida, o en
quien éste delegue su funcién, deberd enviar dicha informacién al alcalde
o al funcionario municipal que éste designe, a través del medio mds
expedito, dentro de los diez dias hdbiles siguientes a la solicitud, la cual en
todo caso no podrd contener datos que permitan la singularizaciéon de
personas determinadas.

Ejercer las demds afribuciones y funciones que le asignen otras leyes.

Articulo 12: El Alcalde consultard al Concejo para:

Dar denominacion a las calles, plazas, avenidas y demds bienes o lugares
de uso publico, poblaciones, barrios y sectores; designar delegados a que
se refiere el articulo 60 de la ley N°18.485.

Designar como Alcalde subrogante a un funcionario distinto al que
correspondiere, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 10 anterior.
Cualquier otra materia que estime conveniente.

Articulo 13: FI Alcalde requerird del acuerdo del Concejo para:

Aprobar el Plan Comunal de Desarrollo y el Presupuesto municipal y sus
modificaciones, como asimismo el presupuesto de Educacién y Salud, los
programas de inversion correspondientes y las politicas en materia de
prestacion de servicios municipales y de concesiones, permisos y licitaciones
para contrataciones y adquisiciones.

Aprobar el proyecto el Plan Regulador Comunal, los planes seccionales y sus
planos de detalle, el plan de inversiones en infraestructura de movilidad y
espacio pubico y los estudios, proyectos, obras y medidas no incluidos en
éstos que sean propuestos por los interesados conforme lo establece el
articulo 179 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, en su caso, y
el proyecto de plan regulador comunal o de plan seccional en los casos a
que se refiere la letra k) del articulo 5 de la Ley 18.495.

Aprobar el plan comunal de seguridad pUblica y sus actuaciones.
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4. Establecer derechos por servicios municipales y por los permisos y
concesiones.

5. Determinar los propdsitos o metas de mediano y largo plazo para el
municipio.

6. Aplicar, dentro de los marcos que indique la ley, los tributos que graven
actividades o bienes que tengan una clara identificacién local y estén
destinados a obras de desarrollo comunal.

7. Adquirir, engjenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afos o
traspasar a cualquier titulo, el dominio © mera tenencia de bienes inmuebles
municipales o donar bienes muebles.

8. Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador
comunal.

9. Oftorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades comprendidas
dentro de las funciones de las municipalidades a personas juridicas de
cardacter publico o privado sin fines de lucro y ponerles término.

10. Transigir judicial y extrajudicialmente.

11. Suscribir los convenios de programacién a que se refieren los articulos 8° bis
y 8°ter de la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades N°18.695 y
celebrar los convenios y confratos que involucren montos iguales o
superiores al equivalente a 500 unidades fributarias mensuales, y que
reguerirdn el acuerdo de la mayoria absoluta del concejo; no obstante,
aquellos gque comprometan al municipio por un plazo que exceda el periodo
Alcaldicio, requeriran el acuerdo de dos tercios de dicho concejo. Asimismo
suscribir los convenios sobre aportes urbanos reembolsables que regula la
Ley de Urbanismo y Construccidn.

12. Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término, todo ello en
conformidad con politicas o reglamentos que se hayan expedido sobre Ia
materia. En todo caso, las renovaciones sélo podrdn acordarse dentro de los
seis meses que procedan a su expiracion.

/3. Dictar ordenanzas municipales.

14. Dictar el reglamento a que se refiere el articulo 31 Ley 18.695.

15. Omitir el frdmite de licitacion publica en los casos de imprevistos urgentes u
ofras circunstancias debidamente cadlificadas, en conformidad con lo
dispuesto en el articulo 31 de la Ley 18.695.

16. Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con
lo dispuesto en el fitulo IV de la ley.

17. Adscribir o destinar a otras unidades al personal municipal que se
desempene en la unidad de control y en los juzgados de policia local.

18. Otorgar, renovar, caducar vy frasladar patentes de alcoholes. El
otorgamiento, la renovacién o el traslado de estas patentes se practicard
previa consulta a las juntas de vecinos respectivas.

Articulo 14: El plan comunal de desarrollo, el presupuesto municipal, los programas
de inversion. El proyecto de plan regulador comunal y las politicas y reglamentos
en materia de concesiones, permisos y licitaciones para contrataciones vy
adquisiciones, asi como las politicas de servicios municipales, serén propuestos por
el Alcalde. Al propio Alcalde compete la iniciativa de las modificaciones que
procedan.

Articulo 15: Si el Alcalde incurriere en incumplimiento reiterado y negligente de las
obligaciones sefialadas en el articulo 8, de este Reglamento, podrd ser requerido
por el concejo para que presente el o los proyectos que correspondan dentro de
un fiempo prudente. En caso de que el Alcalde persista en la omisidn, su conducta
serd considerada como causal de notable abandono de deberes para los efectos
previstos en la letra c) del articulo 53 de la Ley 18.695.
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Articulo 16: Al aprobar el presupuesto, el Concejo velard porque en €l se indiguen
los ingresos estimados y los montos de los recursos suficientes para atender los
gastos previstos. El Concejo no podrd aumentar el presupuesto de gastos
presentados por el Alcalde, sino sélo disminuirlo, y modificar su distribucion, salvo
respecto de gastos establecidos por ley o por convenios celebrados por el
municipio. El presupuesto deberd reflejar las estrategias, politicas, planes y metas
aprobados por el Concejo a propuesta de alcalde.

Ariculo 17: El Alcalde deberd dar cuenta puUblica al Concejo a mas tardar en el
mes de abril de cada afo, de su gestion anual y de la marcha general de la
municipalidad. Deberdn ser invitados también a esta sesidon del concejo, las
principales organizaciones comunitarias y ofras relevantes de la comuna; las
autoridades locales, regionales, y los parlamentarios que representen y la
circunscripcion a la que pertenezca la comuna, mediante informe escrito que
debera contener a lo menos los siguientes elementos:

1. El balance de la ejecucion presupuestaria y el estado de la situacion
financiera, indicado la forma en que la previsién de ingresos y la prevision de
gastos se han cumplido efectivamente, como asimismo, el detalle de los
pasivos del municipio.

2. Las actividades redlizadas para el cumplimiento del plan de desarrollo
comunal, asi como también los estados de avance de los programas de
mediano y largo plazo relativo a la comuna, las metas alcanzadas y ofros
logros relevantes.

3. La gestidn anual del municipio respecto del plan comunal de seguridad
publica vigente, dando cuenta especialmente del contenido y monitoreo
del plan comunal de seguridad publica.

4. La gestion anual del consejo comunal de seguridad puUblica, dando cuenta
especialmente del porcentaje de asistencia de sus integrantes, entre otros.

5. Las inversiones efectuadas en relacion con los proyectos terminados en el
periodo y aquellos en ejecucion, sefialando el origen de los recursos

6. Unresumen de las auditorias, sumarios y juicios en que la municipalidad sea
parte, las resoluciones que respecto del municipio haya dictado en Consejo
para Transparencia, y de las observaciones mds relevantes efectuadas por
la Contraloria General de la Republica, en el cumplimiento de sus funciones
propias, relacionadas con la administracion municipal.

7. Losindicadores md&s relevantes que den cuenta de la gestidon en los servicios
de Educacién y Salud, cuando éstos sean administracién municipal, tales
como numero de colegios y alumnos matriculados; de los resultados
obtenidos por los alumnos en las evaluaciones oficiales que se efectien por
el Ministerio de Educacion; de la situacién previsional del personal vinculado
a las areas de educacion y salud; del grado de cumplimiento de las metas
sanitarias y de salud a nivel comunal.

8. Las modificaciones efectuadas en el patrimonio municipal.

9. El estado de la aplicaciéon de la politica de recursos humanos.

10.Todo hecho relevante de la administracién municipal que deba ser
conocido por la comunidad local.

11. Una relacion detallada del uso, situacidn y movimiento de todos y cada uno
de los aportes recibido para la ejecucion del plan de inversiones en
infraestructura de movilidad y espacio puUblico a que se refiere la Ley
General de Urbanismo y Construccién, la asignacion de aportes en dinero a
obras especificas, las obras ejecutadas, los fondos disponibles en la cuenta
especial, la programacién de obras para el afio siguiente y las medidas de
mitigacion directa, estudios, proyectos, obras y medidas por concepto de
aportes de espacio publico recepcionadas, garantizadas vy las incluidas en
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los permisos aprobados, consignando, ademds, las garantias a que alude el
articulo 173 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones que obren en
su poder y la situacién de los fondo obtenidos por el cobro de garantias.

Articulo 18: El alcalde podrd designar delegados en localidad distantes de la sede
municipal o en cualquier parte de la comuna, cuando las circunstancias asi 1o
justifiquen. Tal designacidn podra recaer en un funcionario de la municipalidad o
en ciudadanos que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 73 de la
ley y no estén en la situacién prevista por el inciso segundo del articulo 59 de la Ley
18.695.

Si la designacién recayere en un funcionario de la municipalidad, éste ejercerd su
cometido en comision de servicio, si fuere designada una persona ajena a aquella
podrd ser contratada a honorarios o se desempefard ad hondérem, segin se
establezca en la respectiva resolucién, quedando afecta a las mismas
responsabilidades de los funcionarios municipales.

La delegacién deberd ser parcial y recaer sobre materias especificas. En la
resolucion respectiva el Alcalde determinard las facultades que confiere, el plazo y
el dmbito territorial de competencia del delegado.

La designacion de los delegados deberd ser comunicada por el Alcalde al
Gobernador respectivo.

EL CONCEJO

Articulo 19: El concejo es un organismo de cardcter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local
y de ejercer las atfribuciones que sefala la ley.

Nombramiento del Concejo

Articulo 20: El Concejo de la Municipalidad de Los Alamos estd compuesto por los
miembros denominados Concejales, elegidos en la forma y cantidad que indica la
ley 18.695. Durardn cuatro afos en sus cargos y pueden ser reelegidos.

Atribuciones y funciones del Concejo.

Articulo 21: Al Concejo le corresponde las siguientes atribuciones y funciones:

1. Elegir al Alcalde, en caso de vacancia, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 62, para este efecto el concejal deberd acreditar cumplir con los
requisitos especificados en el inciso segundo del articulo 57 de la Ley
18.695.

2. Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 65 de la Ley
18.695. los concejales presentes en la votacidon respectiva deberdn
expresar su voluntad, favorable o adversa, respecto de las materias
sometidas aprobacion del concejo, a menos que les asista un motivo o
causa para inhabilidad o abstenerse de emitir su voto, debiendo dejarse
constancia de ello en el acta respectiva.

3. Fiscalizar los cumplimientos de los planes y programas de inversion
municipales y la ejecucion del presupuesto municipal, analizar el registro
publico mensual de gastos detallados que lleva la Direccidn de
Administracién y Finanzas, como asimismo, la informacién, y la entrega
de la misma, establecida en las letras c) y d) del articulo 27 de Ley 18.695.

4. Fiscalizar las actuaciones del Alcalde y formular las observaciones que le
merezcan, las que deberdn ser respondidas verbalmente o por escrito
dentro del plazo méximo de quince dias.
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5. Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos del
Alcalde y Concejal.

6. Aprobar la participacion municipal en asociaciones, corporaciones o
fundaciones, en conformidad con lo dispuesto en el inciso cuarto del
arficulo 107 de la Constitucion Politica.

7. Recomendar al alcalde priocridades en la formulaciéon y ejecucion de
proyectos especificos y medidas concretas de desarrollo comunal.

8. Citar o pedir informe, a los organismos o funcionarios municipales, a
traves del Alcalde, cuando lo estime necesario para pronunciarse sobre
las materias de su competencia.

La facultad de solicitar informacién la tendrd también cualquier
concejal, la que deberd formalizarse por escrito al concejo.

El alcalde estard obligado a responder el informe en un plazo no mayor
a quince dias.

9. Solicitar informe a las corporaciones o fundaciones municipales y a las
entidades gue reciban aportes de la municipalidad. En este Ultimo caso,
la materia delinforme solo podrd consistir en el destino dado alos aportes
municipales recibidos.

10. Otorgar su acuerdo para la asignacion bajo su administracién, como
asimismo, de poblaciones, barrios y conjuntos habitacionales del territorio
comunal.

11. Fiscalizar las unidades y servicios municipales. En el ejercicio de su funcion
fiscalizadora, el concejo, con el acuerdo de, al menos, un tercio de sus
miembros podrd citar a cualquier director municipal para que asista a
sesiones del concejo con el objeto de formularle preguntas y requerir
informacién en relacién con materias propias de su Direccidn.

Lo anterior sin perjuicio de las demas atribuciones y funciones que le otorga la ley.

Articulo 22: La fiscalizacion que le incumbe ejercer al concejo comprende también
la posibilidad de efectuar una evaluacion de la gestién del alcalde, especialmente
para verificar que los actos municipales se hayan ajustado a las politicas, normas y
acuverdos adoptados por el concejo en el ejercicio de sus facultades.

Las diferentes acciones de fiscalizacién podrdn ser dispuestas a requerimiento de
no menos de un tercio de los concejales en ejercicio, pudiendo ademds cualquier
concejal poner en conocimiento de la Contraloria General de la Republica las
acciones u omisiones ilegales que detecte, como asimismo denunciar a los
Tribunales de Justicia los hechos constitutivos de delito.

Articulo 23: El Concejo sélo podrd aprobar presupuestos debidamente financiados,
correspondiendole especialmente al jefe de la unidad encargada de control, o al
funcionario que cumpla esa tareq, la obligacion de representar a aquel déficit que
advierta en el presupuesto municipal. Para estos efectos, el concejo deberd
examinar trimestralmente el programa de ingresos y gastos, introduciendo las
modificaciones correctivas a que hubiere lugar, a proposicién del alcalde.

Si el Concejo desatendiere la representacion formulada segun lo previsto en el
inciso anterior y no introdujere las rectificaciones pertinentes, si el alcalde no
propusiere las modificaciones correspondientes o 10s Concejales que las rechacen,
seran solidariamente responsables de la parte deficitaria que arroje la ejecucién
presupuestaria anual al 31 de diciembre del afo respectivo.

Articulo 24: El Concejo deberd emitir opinién en las siguientes materias que el
alcalde someta a su consideracion:

1. Nombramiento de delegados del alcalde.
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Designacion de alcalde subrogante, cuando el nombramiento recaiga en
un funcionario distinto al que correspondiere de acuerdo con el orden
indicado en el articulo 10 de este reglamento.

Ofros que el alcalde someta a su consideracion.

Articulo 25: El Concejo deberd prestar su acuerdo en las siguientes materias:

Proyectos de Plan Regulador Comunal y sus modificaciones, Proyecto del
Plan Comunal de Desarrollo y del Presupuesto Municipal, los planes de
Educacién Municipal, el presupuesto de Educaciéon y sus modificaciones,
como también los planes del Departamento de Salud vy sus modificaciones.
Establecimiento de los derechos por servicios municipales por permisos y
concesiones.

Adquisiciones, enajenacion, gravamen o arrendamiento por plazos
superiores a cuatro anfos o traspaso del dominio o mera tenencia, o a
cualquier titulo, de bienes inmuebles municipales 0 denominacion de bienes
muebles.

Expropiacion de bienes inmuebles para dar cumplimiento a Plan Regulador
Comunal.

Transaccidn judicial o extrajudicialmente.

Otorgamiento y terminacion de subvenciones y aportes a personal juridicas
de cardcter publico o privado, sin fines de lucro, para financiar actividades
comprendidas en las municipalidades.

Otorgamiento, renovaciéon y terminacién de concesiones.

Establecimiento de multas en las ordenanzas municipales.

Balance de ejecucion presupuestaria y estados de situacidn financiera de la
Municipalidad que anualmente presente el Alcalde.

Dictar las ordenanzas municipales y el reglamento a que se refiere el articulo
27 de la Ley 18.695.

Omitir el tramite de licitacién publica en los casos de imprevistos urgentes u
ofras circunstancias debidamente calificadas, en conformidad con lo
dispuesto en el articulo é de la ley 18.695.

. Convocar de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con lo

dispuesto en el articulo é de la ley 18.695.

Aplicar denfro de los marcos que indica la ley, los tributos gue graven
actividades o bienes que tenga una clara identificaciéon local y estén
destinados a obras de desarrollo comunal.

Articulo 26: El pronunciamiento del concejo sobre las materias que deba someterle
el alcalde se ajustard a las siguientes normas:

14

El alcalde, en la primera semana de octubre de cada afio someterd a
consideracion del concejo las orientaciones globales del municipio, el
presupuesto municipal y el programa anual, con sus metas y lineas de
accion. En las orientaciones globales, se incluirdn el plan comunal de
desarrollo y sus modificaciones, las politicas de servicios municipales, como
asimismo, las politicas y proyectos de inversidn.

El Concejo deberd pronunciarse sobre todas estas materias y tendrd plazo
para ello hasta el 15 de diciembre inclusive, del mismo afo.

El proyecto vy las modificaciones del plan regulador comunal se regirdn por
el procedimiento especifico establecido por las leyes vigentes.

En las demds materias, el pronunciamiento del concejo deberd emitirse
dentro del plazo de veinte dias, contado desde la fecha en que se dé
cuenta del requerimiento formulado por el alcalde.

13
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
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Silos pronunciamientos del concejo no se produjeren dentro de los términos legales
sefalados, regird lo propuesto por el alcalde.

El concejo se reunird en sesiones ordinarias y extraordinarias. Sus acuerdos se
adoptardn en sala legalmente constituida.

Las sesiones ordinarias se efectuaran a lo menos 3 veces al mes, en dias hdbiles, y
en ellas podrd tratarse cualquier materia que sea de competencia del concejo.

Las sesiones extraordinarias serdn convocadas por el alcalde o por un tercio, a lo
menos, de los concejales en ejercicio. En ellas sdlo se tratardn aquellas materias
indicadas en la convocatoria.

Las sesiones del concejo serdn publicas. Los dos tercios de los concejales presentes
podrdn acordar que determinadas sesiones sean secretas.

Las actas del concejo se hardn publicas una vez aprobadas, y contendrdn, a lo
menos, la asistencia a la sesién, los acuerdos adoptados en ella y la forma como
fueron votadas.

La publicacion se hard mediante los sistemas electronicos o digitales que disponga
la municipalidad.

En ausencia del alcalde, presidird la sesidon el concejal presente que haya obtenido
individualmente mayor votacién ciudadana en la eleccién respectiva, segin lo
establecido por el fribunal electoral regional.

14
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CAPITULO IV. SECRETARIA MUNICIPAL

Estructura Jerdrquica:

A
Secretaria
Municipal

Articulo 27: Dependencia

Las Secretaria Municipal es una direccién asesora con dependencia directa del
alcalde, a cargo de un secretario municipal.

Tiene a su cargo las siguientes unidades:

I.  Oficina de Partes y Archivo.
Il.  Oficina de Informaciones, Sugerencias y Reclamos.

Articulo 28: Objetivo

La Secretaria Municipal tiene por objetivo administrar las actividades de secretaria
administrativa del alcalde y el concejo, como también desempefiarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales, segun lo sefiala el articulo 20
de la Ley N°18.695, Orgdanica Constitucional de Municipalidades.

Articulo 29: Funciones

1. Desempenarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales y
demdas que le sefala la ley.

2. Realizar las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del
Concejo.

3. Informar y comunicar las resoluciones y acuerdos tomados por el alcalde y

el concejo.

Proponer fecha y temarios para las sesiones del concejo.

5. Preparar las citaciones a sesién cuando corresponda y elaborar las actas
correspondientes, enviando copia a los integrantes y dependencias que
procedan.

6. Llevar el libro de actas del concejo, conservar su archivo ordenado y
metodico.

7. Organizar y dirigir el protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que
efectUe la Municipalidad.

8. Supervisar alas unidades que corresponde en la confeccidn de los decretos,
ordenanzas, reglamentos e instrucciones que le solicite el alcalde.

9. Controlar la adecuada recepcién, tramitacién, despacho y archivo de la
documentacién Municipal.

10. Servir de secretaria Administrativa y ministro de fe del COSOC (Consejo de la
Sociedad Civil).

o~
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Cumplir diversas actividades en la constitucion del COSOC, de acuerdo ala
Ley 18.695, articulo 84 y siguientes.

Redlizar labores de ministro de fe y de conservador del registro de
organizaciones comunitarias de la comuna, de acuerdo a lo establecido en
la ley 19.418, articulo é y siguientes.

Recibir, mantener y tframitar, cuando corresponda, la declaracion de
intereses, establecida, por la Ley N°18.575.

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

Asimismo, sus unidades se regirdn por los siguientes articulos en sus funciones.

Obijetivos y funciones de las subunidades.

o OFICINA DE PARTES Y ARCHIVOS.

Articulo 30: Dependencia

La Oficina de Partes, es una unidad de linea que depende directamente de la
Secretaria Municipal.

Articulo 31: Objetivo

Esta oficina tiene por objeto recepcionar, registrar, tramitar, despachar y archivar
en forma ordenada y expedita toda la documentacién del municipio.

Articulo 32: Funciones

La Oficina de Partes tiene las siguientes funciones:

1.

2,

o)
9

10.

11

12.

Recibir los documentos llegados del exterior y procesar los movimientos
internos de documentacion.

Fechar, numerar vy registrar los documentos recibidos, de acuerdo a las
instrucciones entregadas por el Secretario Municipal.

Fechar, numerar, registrar y despachar los documentos y comunicaciones
remitidas al exterior, debiendo efectuar esta mision en forma rdpida vy
expedita por intermedio de estafetas, correos y servicios particulares si la
urgencia lo aconseja.

Fechar, numerar y registrar en forma correlativa los decretos, ordenanzas,
reglamentos, instrucciones y drdenes de servicios que emita la
Municipalidad.

Retirar la correspondencia de correos y documentaciéon de la Intendencia,
Conftraloria General y demds organismos oficiales.

Distribuir copias de decretos, resoluciones, circulares, érdenes de servicio y
otras a quien corresponda.

Mantener actualizada la informacién correspondiente a lo sefialado en la
Ley N° 20.033.

Clasificar, llevar y conservar la documentacién oficial del municipio,
especialmente los siguientes archivos, de acuerdo al mes y ano al que
pertenecen:

Archivo de decretos alcaldicios, ordenanzas y reglamentos.

Archivo de la correspondencia oficial.

Proporcionar en forma répida vy eficiente la informacién que requieran las
unidades municipales.

Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general del municipio.

- Deberd mantener el lugar fisico que se asigne al archivo en condiciones que

permita el debido resguardo de la documentacion.
Las demas funciones que sefale laley y o su jefe directo le encomiende.

16
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o OFICINA DE INFORMACION, SUGERENCIAS Y RECLAMOS.

Articulo 33: Dependencia

La Oficina de Informacién, Reclamos vy Sugerencias (OIRS), dependerd
directamente de la Secretaria Municipal.

Articulo 34: Objetivo

Recibiry dar tramitacién alas presentaciones y reclamos que formule la ciudadania
local.

Articulo 35: Funciones

1. Recibir y dar tramitacion a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local.

2. Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticiones.

3. Difundir trdmites propios de las reparticiones publicas.

4. Informary orientar al publico que concurre a efectuar consultas
relacionadas con la atencidn de las diversas reparticiones municipales.

5. Atender y mantener un registro de reclamos u observaciones del publico
que acude a la Municipalidad.

Toda presentacion, reclamo o sugerencia al municipio efectuado por una persona
natural o juridica, deberd ingresar a través de la Oficina de Partes.
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CAPITULO V. OFICINA DE COMUNICACIONES

Estructura Jerdrquica:

Articulo 36: Dependencia

La Oficina de Comunicaciones en una unidad asesora que depende directamente
del Alcalde.

Articulo 37: Objetivo

Lograr un desarrollo eficiente de las comunicaciones entre la comunidad vy el
municipio. Difundir los hechos relevantes de los diferentes departamentos
municipales y organizaciones de la comuna. Ademds el apoyo en la gestion
administrativa de las actividades de la alcaldia.

Articulo 38: Funciones
Funciones de la Oficina de Comunicaciones.

1. Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a Comunicaciones y
protocolo de la municipalidad.

2. Planificar organizar y dirigir la preparacién de comunicaciones al publico o
a quien corresponda sobre acciones, decisiones y puntos de vista de la
Municipalidad.

3. Crear y elaborar programas especiales de difusion que conciten el interés
de la comunidad para que colaboren en los programas del Municipio.

4. Proponer y programar la realizacién de conferencia de prensa y otras
publicaciones de interés municipal.

5. Mantener un listado de efemérides mds importantes y enviar oportunamente
las felicitaciones a quien corresponda.

6. Mantener al dia la lista de protocolo de autoridades a nivel comunal,
regional y nacional.

/. Mantener un archivo permanente de prensay otras publicaciones de interés
municipal.

8. Realizar las demds funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

9. Coordinar accionar de la gestion administrativa con jefes de unidades y
funcionarios que permitan una répida solucién a los proyectos, ideas, etc.

10. Apoyar las actividades de protocolo en los eventos o ceremonias oficiales
que efectie la municipalidad, en coordinacidn con la Secretaria Municipal.

11. Cursar las invitaciones a las autoridades correspondientes.

12. Llevar el control de las invitaciones hechas al Alcalde y presentar las excusas
y agradecimientos cuando asi lo requiera.

13. Mantener informado al personal municipal de las actuaciones,
inauguraciones y ofras acciones relevantes del municipio a fravés de la

publicacién  periédica de un boletin informativo o la mantencién
actualizada de un diario mural.
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14. Desarrollar otfras tareas que digan relacién con andlisis de documentos,
agenda diaria de la alcaldia, preparar discursos y entregar asesoria técnica
en materias afines.

15. Recoger informacién de hechos relevantes realizados en la comuna.

16. Desarrollar y mantener boletin municipal.

19
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CAPITULO VI. DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Estructura Jerdrquica:

Articulo 39: Dependencia

La Direccidon de Control es una unidad asesora que depende directamente del
alcalde y tiene a su cargo la Seccién de Auditoria Operativa. La unidad de Control
estd sujeta a la dependencia técnica de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 40: Objetivo
La unidad de Control tiene por objeto:

e Mejorar la accidén municipal a través del examen critico, metddico vy
sistemdatico de toda o parte de la organizacién, verificando el cumplimiento
de sus objetivos, politicas y metas, en concordancia con la normativa legal
vigente.

e Velar por el cumplimiento de las normas legales que reglamentan la accién
de la Municipalidad.

e Evaluar el sistema de control interno, verificando si cumple sus objetivos y si
las medidas adoptadas son suficientes.

e FEstudiar la organizaciéon y funcionamiento de la Municipalidad vy
proporcionar de acuerdo con las técnicas administrativas, las medidas
adecuadas para lograr mayor eficiencia.

Articulo 41: Funciones
La Direccién de Control tiene que cumplir las siguientes funciones.

1. Redlizar auditorias internas operativas en la Municipalidad, con el objeto de

fiscalizar la legalidad de su actuacion.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

3. Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales,
para cuyo objeto tendrd acceso a toda la documentacion pertinente.

4. Evaluar el cumplimiento y actualizacién de las instrucciones, reglamentos,
manuales de organizacién y procedimientos.

5. Velar por el cumplimiento de los reglamentos, instrucciones, ordenanzas,
decretos alcaldicios y resoluciones que dicte el Alcalde, atendiendo la
normativa legal vigente.

6. Asesorar a las distintas Direcciones en los procedimientos y otros actos de
control propios de su dmbito.

7. Ejecutar auditoria de informe y estados financieros que la municipalidad
presente a organismos controladores de acuerdo a las normas impartidas
por Contraloria General de la Republica.

N
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8. Proponer las acciones que considere adecuadas para mejorar la gestion en
cuanto a su operatividad y legalidad.

9. Rendir fianza ante la Contraloria General de la Republica.

10. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior lo asigne.

e TRANSPARENCIA MUNICIPAL
Articulo 42: Dependencia
Esta oficina depende directamente de la Direccidén de Control Interno.
Articulo 43: Objetivo

El principio de transparencia de la funcién publica consiste en respetar y cautelar
la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la
Administracion, asi como la de sus fundamentos, y en facilitar el acceso de
cualquier persona a esa informacion, a través de los medios y procedimientos que
al efecto establezca la ley 20.285.

Articulo 44: Funciones

1. Recibir solicitud de parte del usuario, por algin reclamo.

2. Tramitar y dar seguimiento para la respuesta al requirente, dentro de los
plazos que establece la ley N° 20.285.

3. Mantener registro y Publicacién de la informacién que detalla la Ley 20.285
sobre acceso a la informacién Publica y recopilar la informacién de las
diferentes direcciones y departamentos municipales.

4. Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o
peticiones, y recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que
formule la ciudadania local.

5. Cumplir con las demds funciones que le encomiende su superior directo, y
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco
Legal.
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CAPITULO VII. ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Estructura Jerdrquica:

Articulo 45: Dependencia

El cargo de Administrador Municipal es directivo de linea y depende directamente
del Alcalde. Como unidad de gestion interna, tiene a su cargo la coordinacién y
direccion de todas las unidades de la Municipalidad de Los Alamos.

Articulo 46: Objetivo

Ejercer la gestion ejecutiva y administrativa al interior del municipio.

Articulo 47: Funciones

El Administrador Municipal posee las siguientes funciones.

N

ael

1

2.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en materias de orden administrativo y
gestion.

Proponer al Alcalde un sistema de coordinaciéon y administracién y la
utilizacién de nuevas tecnologias para el mejoramiento de la gestion del
municipio.

Coordinar y dirigir todas las Direcciones y Unidades a su cargo,
estableciendo metas, tareas y pautas de evaluacion que permitan el logro
de un eficiente desempefio.

Establecer equipos de trabajo multidisciplinarios y de diferentes unidades del
municipio, cuando la ejecucidn de las tareas asi lo requieran.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos municipales, como asimismo de las
ordenanzas, reglamentos municipales, decretos alcaldicios e instrucciones.
Informar al Alcalde y al Concejo cuando asi lo requiera, sobre la gestion del
municipio, coordinando las distintas Direcciones para que expongan
periddicamente sobre la labor realizada y el cumplimiento de objetivos y
metas establecidas para el periodo.

Participar en la elaboracién del presupuesto, PLADECO vy en la formulacién
de politicas, planes, programas y proyectos.

Ejercer las demas atribuciones que sefiale el presente reglamento y las que

le delegue el Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su
cargo.

22

e

tiDap



Igsﬁuws

Foewdoon sorigo...
MU NITIPALIDAD

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

e OFICINA SECRETARIA DEL ALCALDE
Articulo 48: Dependencia
Esta Oficina es una unidad de apoyo administrativo dependiente del Alcalde.
Articulo 49: Objetivo

Prestar apoyo administrativo en todas las actividades propias del alcalde en su
cargo.

Articulo 50: Funciones
Con el fin de llevar a cabo el objetivo sefalado, realizard las siguientes funciones:

1. Coordinar la agenda del Alcalde.

2. Cumplir labores de cardcter administrativo necesarios de la Alcaldia.

3. Mantener archivos clasificados y actualizados de informacion relativa a las
distintas materias que se manejan en torno a la Alcaldia.

4. Atender al publico que se dirige a la Alcaldia, en forma personal o
telefénica.

5. Oftras funciones que la autoridad superior le asigne.

e OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS
Articulo 51: Dependencia
Esta oficina depende directamente de la Administraciéon Municipal.
Articulo 52: Objetivo
Las funciones de la oficina de prevencidn de riesgos, es velar por la integridad fisica
de todos y cada uno de los funcionarios que pertenecen a nuestra institucion.
Articulo 53: Funciones
Asesorar al Alcalde en materias de seguridad municipal y prevencién de riesgos

laborales.

1. Implementar, operar y mantener en su Unidad, segin su funcién las
actividades y procesos que se establezcan en el Sistema de Gestidon
Municipal de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Alcalde le seiale.
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CAPITULO VIII. ASESORIA JURIDICA
Estructura Jerdrquica:

Articulo 54: Dependencia

Asesoria Juridica en una unidad asesora, con rango de direccién, que depende
directamente del alcalde.

Articulo 55: Objetivo

De acuerdo a la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades N° 18.695,
corresponderd a la unidad encargada de la Asesoria Juridica, prestar apoyo en
materias legales al Alcalde y al Concejo. Ademds, informard en derecho todos los
asuntos legales que las distintas unidades municipales le planteen, las orientard
periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, vy
mantendrd al dia los titulos de los bienes municipales.

Articulo 56: Funciones
Las funciones que debe cumplir esta unidad son:

1. Podrd, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en
todos aquellos juicios en que la Municipalidad sea parte o tenga interés,
pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de la comunidad
cuando sea procedente y el Alcalde asi lo determine.

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

3. Orientar periédicamente a las unidades municipales respecto de las nuevas
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

4. Dar forma y mantener actuadlizadas los titulos de los bienes raices
municipales.

S. Visar los contratos y cualquier acto juridico que celebre la municipalidad,
con el objetivo de qgjustarse a derecho.

6. Estudiar y andlizar los proyectos de ordenanzas municipales, reglamentos y
bases administrativas para llamados a propuestas publicas o privadas.

7. Emitir los informes que le solicite el Alcalde para efectuar consultas o
peticiones a la Contraloria General de la RepUblica cuando existan vacios
en la ley o existan disposiciones contradictorias.

8. Mantener actualizada la legislacién relativa a las municipalidades, leyes,
reglamentos, decretos supremos, circulares de Contraloria, Ministerio del
Interior, etc., informando de las innovaciones respecto a las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes.

9. Mantener archivos de ordenanzas, reglamentos, concesiones, convenios,
actos y contratos firmados por la Municipalidad.
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10. Cuandolo ordene el Alcalde, deberd efectuar las investigaciones y sumarios
administrativos.

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

12. Mantener un registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
Municipalidad.

13. Ofras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.
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CAPITULO IX. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN)

Estructura Jerdrquica:

4

Secretaria
Comunal de
Planificacion

Articulo 57: Dependencia

La Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacion es una direccién asesora,
dependiente directamente del alcalde. Tiene a su cargo las siguientes secciones:

Estudios y Proyectos

Oficina de Programas de desarrollo: Desarrollo Rural
Fomento Productivo

Oficina de Turismo

Articulo 58: Objetivo

Tendrd por objetivo planificar la accién interna y programar las actividades
financieras de la Municipalidad, interna y externamente, junto con elaborar el Plan
de Desarrollo Comunal.

Articulo 59: Funciones
Las funciones principales de SECPLAN son las siguientes:

1. Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la
preparacion y coordinacion de las politicas, planes, programas, estudios y
proyectos de desarrollo de la comuna.

2. Apoyar técnicamente al Alcalde en la formulacién y coordinacién de las
actividades del municipio en lo que a planificacion se refiere.

3. Asesorar al alcalde en la elaboracién de los programas y proyectos en la
relacién al Plan de Desarrollo Comunal y del presupuesto municipal.

4. Tomar conocimiento de las acciones y proyectos que estén realizados los
servicios del estado en la comuna y ademds aquellos a definir, para
coordinarlos con los programas y metas municipales, como asimismo con
aquellos del sector privado.

S. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al
Concejo.

6. Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios pUblicos,
organizaciones comunitarias y el sector privado de la comuna.

/. Prestar asistencia técnica y proporcionar la informacién que corresponda a
las unidades municipales, a los servicios publicos de la comuna, y a las
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organizaciones intermedias que asi lo requieran en materias de su
competencia.

8. Mantener contacto permanente con la secretaria regional de planificacion
y coordinacién, a fin de uniformar los criterios y compatibilizar la
programacién de la region.

9. Planificar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las unidades de
estudios y proyectos.

10. Estudiar, recopilar, tabular, inferir, programar y evaluar todos los planes y
programas consecuentes con el Plan Comunal de Desarrollo y el programa
anual de gestion municipal, incluyendo los aspectos sociales, econdmicos,
territoriales y presupuestarios correspondientes, para cuyo efecto debera:

a) Elaborary mantener actualizado el Plan de Desarrollo Comunal.

b) Estudiar y evaluar el desarrollo de la comuna en aspectos sociales
territoriales geogrdaficos y econdmicos, dando origen a proyectos y
programas especificos en estas dreas.

c) Elaborar conjuntamente con la Direccion de Finanzas el plan
financiero y presupuesto municipal conforme al Plan Desarrollo
Comunal de manera que se implementen los programas y proyectos
gue éste contemple.

d) Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de
desarrollo de la comuna con énfasis en los aspectos sociales vy
territoriales.

e) Conocer las necesidades presupuestarias de las  unidades
municipales, como los proyectos y programas de trabajo que éstos
elaboren, programdndolos y coordindndolos.

f) Mantener actualizado un banco de datos comunales y regionales
que sean dirigidos a sus funciones.

a) Mantenery elaborar las estadisticas atingentes al quehacer municipal
y comunal.

h) Mantener y desarrollar vinculos con sectores publicos y privados que
tengan intencidén de participar en obras, proyectos, estudios y/o
investigaciones, adelantos, etc., dentro del territorio comunal.

11. Desempenarse como unidad técnica de apoyo en la elaboracidon de
planes, metas y programas que desarrolle el Municipio a través de sus
distintas Direcciones, para cuyo efecto deberd:

a) Efectuar la programaciéon del trabajo anual en materia de planes,
metas y programas, conjuntamente con las jefaturas de las
Direcciones Municipales.

b) Compatibilizar técnicamente los planes, metas y programas con el
Plan de Desarrollo Comunal, Plan de Desarrollo Regional y con los
planes de desarrollo provinciales, si existiese.

c) Informar al Alcalde y al Concejo, trimestralmente sobre el
cumplimiento de los planes, metas y programas, realizar un andlisis
comparativo con respecto a lo planificado, sugiriendo las
modificaciones que deberian efectuarse para un mejor cumplimiento
de la mision del municipio.

d) Coordinar la participacion de las demds unidades municipales que
deben colaborar en la realizacién de los proyectos en las etapas de
especificaciones técnicas, bases administrativas, proyectos vy
presupuestos oficiales por los llamados a propuestas publicas en la
ejecucién de obras, contratacion de servicios v licitaciones que el
municipio haya contemplado realizar.
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e) Solicitar a las unidades respectivas, cuando corresponda, todos los
antecedentes necesarios para la planificaciéon y coordinacion que
esta unidad realice.

12. Fomentar y coordinar lazos intercomunales para el desarrollo de proyectos
de alto impacto intercomunal, provincial, regional y nacional.
13. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

Obijetivos y funcionarios de subunidades

o SECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Articulo 60: Dependencia.

La Seccidon de Estudios y Proyectos en una unidad de linea que depende
directamente de la Secretaria Comunal de Desarrollo.

Articulo 61: Objetivo.

El objetivo principal de esta unidad serd la elaboracion y evaluacién de proyectos
para su postulacién y la responsabilidad por el proceso de las propuestas para la
ejecucidn de proyectos, de acuerdo a los programas de inversidn definidos por el
municipio.

Articulo 62: Funciones.
Sus funciones especificas serdn:

1. Efectuar la programacién del trabagjo anual, en materia de proyectos de
acuerdo a las prioridades indicadas por la SECPLAC.

2. Elaborary evaluar los proyectos y postulaciones, de acuerdo al proceso del
sector en particular en forma conjunta con las unidades técnicamente
relevantes respecto a los proyectos.

3. Conducir los frémites de aprobacién, control y seguimiento de los proyectos
de inversion municipal y de recursos externos, ante los diferentes organismos
segun corresponda.

4. Mantener un archivo actualizado del estado de avance, tanto fisico como
financiero, de los proyectos y programas de inversion que se realicen en la
comuna y evaluar técnicamente su ejecucion.

5. Proporcionar el material técnico necesario para el llamado a propuestas de
ejecucidn de los distintos proyectos municipales, elaborando directamente
este material o encargdndolo a terceros.

6. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

e UNIDAD DE PROGRAMAS DE DESARROLLO

Articulo 63: Dependencia

Dependerd directamente de la Secretaria Comunal de Planificacién y tendrd a su
cargo la seccién de Desarrollo Rural.

Articulo é4: Objetivo

Tiene por objeto impulsar iniciativas que permitan implementar un concepto
integral del desarrollo con un especial énfasis en la inversidn de recursos
economicos y humanos de la comuna.
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Articulo é5: Funciones

1. Estudiar, caracterizar, programar y evaluar las acciones de desarrollo
comunal.

2. Entregar los antecedentes que permitan a talleres productivos,
microempresas y pequena empresaq, llevar a cabo sus propios proyectos
productivos.

3. Estudiar y proponer la medidas que se requieran adoptar para impulsar la
identidad comunal.

4. Evaluar el Plan de Desarrollo Comunal en las acciones de desarrollo que se
implementan.

5. Colaborar en la elaboracion de Proyectos Municipales, para postular a la
asignacién de recursos de Fondo Social, FNDR, FOSIS y otras entidades
publicas y privadas.

6. Apoyar la implementacién de los Programas de Mejoramiento de Barrios,
Saneamiento de Titulos de Dominio y Programa Chile Barrio.

7. Generar acciones tendientes a fortalecer y desarrollar iniciativas
econdmicas locales.

8. Oftras funciones que la ley senale o que la autoridad superior la asigne.

e UNIDAD DE ACCIONES DEL DESARROLLO
Seccién de Desarrollo Rural
Articulo 66: Dependencia

Dependera directamente De la Unidad de Acciones de Desarrollo, de la Secretaria
Comunal de Planificacion.

Articulo 67: Objetivo

Incentivar y desarrollar iniciativas destinadas a impulsar el potencial agropecuario
de la comuna, en especial las asociadas al quehacer agricola, forestal, pecuario y
uso del borde costero.

Articulo é8: funciones

1. Generar mesas de trabajo con productores para evaluar requerimientos y
oportunidades.

2. Conectar a los productores con los organismos del estado y privados que

apoyen alternativas productivas.

Administrar informacién de los distintos sectores econdmicos productivos.

Apoyar la organizacion de grupos micro empresarios.

5. Coordinar programas y actividades de promocion de la actividad
agropecuaria de la comuna.

6. Fomentar una politica municipal de desarrollo de micro economias rurales.

7. Mantener contacto y relacién con las organizaciones comunitarias del
sector rural y coordinar acciones conjuntas buscando la solucién de
problemas que éstas le planteen.

8. Detectar problemas y necesidades del sector rural y definir las lineas de
trabgjo tendientes a mejorar la calidad de vida de los habitantes del mundo
rural.

9. Ofras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

nalh
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Seccién Fomento Productivo
Articulo 69: Dependencia

Dependerd de la Unidad de Acciones del Desarrollo de la Secretaria Comunal de
Planificacion.

Articulo 70: Objetivo

Esta seccidén se abocard, fundamentalmente a estudiar iniciativas que, en el marco
del Plan de Desarrollo Comunal, permitan el desarrollo de iniciativas econdmico
productivas.

Articulo 71: Funciones

1. Desarrollar y mantener actualizado el Plan Estratégico de Desarrollo
Econdmico de la comuna.

2. Desarrollar estudios, diagndsticos y proposicidon de acciones hacia la micro,
pequeia y mediana empresa.

3. Establecerlas coordinaciones pertinentes y actuar de contraparte municipal
frente y con los organismos pUblicos y privados que desarrollen acciones en
el plano.

4, Colaborar con los empresarios locales en la busqueda de instfrumentos que
faciliten su desarrollo y fortalecimiento.

5. Aportar los antecedentes que en este plano se requieran para |a
formulaciéon y actualizacién del Plan de Desarrollo Comunal.

6. Oftras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne,

Oficina de Turismo.

Articulo 72: Dependencia

Dependerd de la Unidad de Acciones del Desarrollo de la Secretaria Comunal de
Planificacion.

Articulo 73: Objetivo

Su objetivo principal es disefar planes y programas orientados al desarrollo del
turismo de la comuna.

Articulo 74: Funciones
Las funciones que deberd desempenar esta Oficina son:

1. Disefar planes y programas orientados al desarrollo del turismo de la
comuna.

2. Coordinar al interior del municipio las acciones que realicen otras areas y
tengan relacién con las materias de turismo.

3. Disefar, promover, coordinar y/o ejecutar, eventos especiales de difusion de
las bondades turisticas de la comuna.

4. Mantener contacto permanente con organizaciones privadas comunales,
regionales, nacionales y extranjeras, con las cuales sea factible desarrollar
acciones en conjunto sobre las materias de turismo.

5. Ser el ente ejecutivo del o los grupos de trabajo o comités que se conformen
al interior del municipio y tengan relacién con actividades de turismo.

6. Ofras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.
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CAPITULO X. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES (DOM)
Estructura Jerdrquica:

Direccion de Obras
Municipales

Articulo 75: Dependencia

Esta Direccidn es una unidad de linea dependiente del Alcalde. Tiene a su cargo
las siguientes unidades:

e Secretaria de Obras Municipales.

e Unidad de Inspeccidn Técnica.

e Unidad de Urbanismo y Edificacion.

¢ Unidad de Aseo, Ornato y Medio Ambiente.
e Unidad de Alumbrado PuUblico.

e Unidad de Archivo y Digitalizaciéon.

Articulo 74: Objetivos

El objetivo principal de esta Direccién es procurar el desarrollo urbano comunal y
velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regula las construcciones
y las obras de urbanizaciéon que se ejecuten en el territorio comunal, incluidas las
propias de la infraestructura municipal.

De acuerdo al articulo 9 de la Ley 21.074 Ley General de Urbanismo y Construccién,
estudiar los antecedentes de los permisos de ejecucidn de obras, conocer de los
reclamos durante las faenas y dar recepcion final de ellos, todo de acuerdo a las
disposiciones sobre consfruccién contempladas en la Ley, la Ordenanza Generall,
los planes reguladores, sus ordenanzas locales y las Normas y Reglamentos
respectivos aprobados por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

Dirigir las construcciones Municipales que ejecute directamente el Municipio, y
supervigilar estas construcciones cuando se contraten con terceros.

Articulo 77: Funciones
Las funciones que deberd cumplir esta unidad son:

1. Elaborar en conjunto con SECPLAN, el plan regulador comunal y proponer
sus modificaciones.

2. Velar por el cumplimiento de la Ley General de Urbanismo y Construccién,
Plan Regulador Comunal y demds ordenanzas comunales pertinentes al
dreq.

3. Dar aprobacién alos proyectos de obras de urbanizacion y de construccion
de la Comuna que se efectien en las dreas urbanas y rurales, de acuerdo a
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los estipulado en el Titulo 5, capitulo 1 y 2 de la Ordenanza General de la
Urbanizacién y Construccién.

4, Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefaladas en el nuUmero
anterior.

5. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

6. Recepcionar las cbras ya citadas y autorizar su uso.

7. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacién realizadas en la comuna.

8. Mantener un registro de conftratistas para los llamados a propuestas, tanto
para las obras de construccion como para las de pavimentacion.

9. Dar aprobaciéon a las subdivisiones de predios urbanos y rurales.

10. Mantener archivos actuadlizados de la documentacion recibida vy
despachada por la Direccién.

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

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

13. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo al area y sus funciones.

e SECRETARIA DE DOM
Articulo 78: Dependencia

Esta oficina es una unidad de apoyo administrativo dependiente de la Direccion
de Obras.

Ariculo 79: Objetivo

La unidad fiene por objeto velar por el funcionamiento administrativo de la
direccion y prestar apoyo a las actividades de la misma.

Articulo 80: Funciones
Las funciones que deberd cumplir esta oficina son:

1. Cumplir labores de cardcter administrativos en la direccién.

2. Llevar el registro actualizado de todos los documentos, decretos alcaldicios,
oérdenes de servicio, resoluciones, etc., que afecten a la Direccidn de Obras
y ponerlos en conocimiento de la jefatura para su correcta y coordinada
aplicacioén.

3. Elaborar y llevar registros calificados y actualizados de los expedientes de
obra.

4. Llevarinformacion estadistica actualizada y elaborar informe de acuerdo a
los requerimientos del drea.

5. Informar al publico sobre el estado de avance de los expedientes o materias
atendidas por este departamento.

6. Ofras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

e UNIDAD DE INSPECCION TECNICA
Articulo 81: Dependencia

Esta es una unidad administrativa dependiente de la Direccién de Obras.
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Articulo 20: Objetivo

Actuar como organismo fiscalizador para el cumplimiento de las normativas legales
vigentes referidas a construcciones dentro de la comuna.

Articulo 83: Funciones

1. Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la
ejecucion de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o
demoliciones de la comuna.

2. Readlizar tareas de inspeccién de obras en uso a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que lo rigen.

3. Inspeccionar las construcciones que sean de responsabilidad Municipal.

Fiscalizar la ejecucién de las obras de urbanizacién y construccién, ya sean

obras nuevas, de ampliaciones, reparaciones, transformaciones desde el

inicio hasta el momento de recepcidén al fin de cautelar el cumplimiento de
la Ley General de Urbanismo y Construccidn y demds normativa vigente.

5. Inspeccionar denuncias relacionadas con dimensiones de predios,
accesibilidad a vias entre otros, previa solicitud del juzgado correspondiente.

6. Fiscalizar construcciones en ejecucion para verificar permiso y desarrollo

técnico.

Emitir certificados de destino.

8. Ofras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

»

o

e UNIDAD DE URBANISMO Y EDIFICACION
Articulo 84: Dependencia
Esta es una unidad administrativa dependiente de la Direccion de Obras.
Articulo 85: Objetivo

El objetivo es procurar el desarrollo urbano comunal y velar por el cumplimiento de
las disposiciones legales que regulan las construcciones y las obras de urbanizacion
que se ejecuten en el territorio comunal, de acuerdo a la Ley Orgdnica vy
Ordenanza General de Urbanismo y Construccion.

Articulo 86: Funciones
Las funciones que debe cumplir son las siguientes:

1. Mantener actualizado el Plan Regulador con urbanizaciones y nuevos loteos.

2. Revisar los expedientes de subdivision y loteo estipulados en el Titulo 5y 3 de

la Ordenanza General de Urbanismo y Construccion.

Emitir certificados de No Expropiacion - Ubicacién de Predios Rurales —

Urbanizacion y otro relacionados con el Plan Regulador.

Otorgar certificados de recepcién final de obras.

Elaborar informaciones previas.

Elaborar certificado de numeracion.

Tramitar los permisos de edificacion de obras que se efectlen en las dreas

urbanas y rurales de la comuna, y que se refieren a obras nuevas,

ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes vy

reglamentos vigentes.

8. Disenar, implementar y mantener actualizados el catastro de obras de
urbanizacion y edificacién en la comuna.
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9. Revisar expedientes de edificacion de acuerdo a la Ley de Urbanismo vy
Construccidon, ordenanza general de urbanizacién y construccion, vy
ordenanza local.

10. Mantener actualizado el catastro de edificaciones de la comuna.

11. Determinar derechos e impuestos varios por la ejecucidon de obras de
edificacion.

12. Autorizar cambio de destino y desafectaciones de inmuebles.

13. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

e UNIDAD DE ASEQ, ORNATO Y MEDIO AMBIENTE

Articulo 87: Dependencia
Esta unidad depende directamente de la Direccidn de Obras Municipales (DOM).
Articulo 88: Objetivo

Esta unidad tendrd como objetivo principal velar por la entrega eficiente de
servicios de aseo domiciliario y comercial, recoleccién, fransporte y disposicion de
residuos puUblicos, mantencion de parques, dreas verdes y jardines y la proteccion
del medio ambiente.

Articulo 89: Funciones

Las funciones que deberd cumplir esta unidad son las siguientes:

—

Recibir y atender las denuncias que formule la comunidad por infracciones
a las ordenanzas locales de aseo y medio ambiente y en general de
infracciones al aseo y ornato de la comuna.

2. Supervisidn y control del aseo de las vias publicas, plazas, jardines y dreas
verdes en general de la comuna de Los Alamos.

3. Coordinar acciones con ofros organismos gubernamentales y privados para
la mantencidén del aseo y areas verdes de la comuna.

4. Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de mantenciéon y administracién de
las areas verdes de la comuna.

5. Conservar, administrar, mantener, controlar y resguardar las areas verdes,
pargues y jardines de la comuna.

6. Adquirir, mantener y utilizar en forma eficiente el equipamiento municipal,
los bienes destinados a la unidad para la administraciéon de las dreas verdes,
parques y jardines.

7. Efectuar estudios y proponer medidas conducentes a satisfacer las
necesidades de la comunidad en relacidn con el mejoramiento de parques
y jardines comunales.

8. Proponery ejecutar acciones para la proteccién del medio ambiente.

9. Fiscalizar de acuerdo con los lineamientos del Departamento de Aseo vy
Ornato, la Ordenanza de Medio Ambiente.

10. Coordinar con ofros organismos relacionados con el medio ambiente,

actividades que potencien una labor efectiva en la comuna.
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e UNIDAD DE ALUMBRADO PUBLICO

Articulo 90: Dependencia

La Unidad de Alumbrado Publico depende directamente la Direccién de Obras
Municipales (DOM).

Articulo 91: Objetivo

Esta unidad tendrd como objetivo principal velar por la entrega eficiente de
servicios a la comunidad relacionados con el alumbrado publico y ornamental de
la comuna.

Articulo 92: Funciones
Las funciones que deberd cumplir esta unidad son:

1. Recibir y atender las denuncias que formule la comunidad por infracciones
a las ordenanzas locales y de la conservacion y mantencion del alumbrado
publico.

2. Mantener, controlar y resguardar el alumbrado publico y ornamental de
propiedad municipal y disponer su reposicion y mantencion.

3. Ofras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.
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CAPITULO XI. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO).
Estructura Jerdrquica:

Direccion de Desarrollo
Comunitario

Articulo 93: Dependencia

Esta direccién es una unidad de linea dependiente del Alcalde. Tiene a su cargo
las siguientes unidades, oficinas y secciones.

e Unidad de Asistencia Social:

Seccién Registro Social de Hogares.
Seccidn Subsidios.
Seccién Reforma Previsional.

e Unidad de Programas Sociales:

Oficina Municipal de Intermediaciéon Laboral (OMIL).
Oficina de Adulto Mayor.
Oficina de Deportes y Recreacion.

IV.  Oficina de Vivienda.
V. Oficina de Programas Jovenes.
VI.  Oficina de Cultura.
VIl.  Asuntos Indigenas.
Vill.  Oficina Proteccién al Consumidor.
IX.  Elaboracién de Proyectos.
X.  Oficina de Infancia.
Xl.  Oficina de la Mujer.
Xll.  Senda.
Xlll.  Oficina Mujer Trabajadora y Jefas de Hogar.
XIV.  Oficina de Discapacidad.
XV.  Biblioteca Municipal.
XVI.  Patrimonio.
XVI.  Vida Chile.
XVIIl.  Gestidn Territorial.
XIX.  Chile Crece Contigo.
XX.  Tenencia Responsable de Mascotas.
XXI.  Unidad Familia.

a) Autoconsumo.
b) Habitabilidad.

Articulo 94: Objetivo

La Direccidn tiene por objeto asesorar al alcalde y al concejo en todo lo relativo al
desarrollo de la comunidad de Los Alamos, en el dmbito social, cultural y
econdmico, considerando especialmente la integracién y participacion de Ia
comunidad.
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Articulo 95: Funciones

Las funciones que deberd cumplir la Direccidn de Desarrollo Comunitario son las
siguientes.

1
2.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocidén del desarrollo comunitario.
Proponer al Alcalde las metas de mediano y largo plazo relativas a las
competencias de su area y las acciones para alcanzarlas.

Proponer y ejecutar cuando corresponda medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con la asistencia social y cultural, capacitacion
vecinal, deportes y recreaciéon, promocion del empleo.

Prestar asesoria técnica y fomentar el desarrollo de las organizaciones
comunitarias, promoviendo su efectiva participacion en el municipio.
Promover, organizar y consolidar la organizaciéon y funcionamiento de las
juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias, territoriales y
funcionales, y mantener un registro de ellas.

Constituir el canal de comunicaciones entre la municipalidad y las
organizaciones comunitarias, estableciendo una comunicacidon directa con
estas.

Estudiar y proponer las politicas y planes generales y/o especificos que
permitan diagnosticar y buscar soluciones a los problemas de la mujer en la
comuna.

Crear e incentivar canales de participacion de la mujer, en el desarrollo
integral tanto en el aspecto individual como grupal.

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL.

Articulo 96: Dependencia

Este departamento es una unidad de linea y depende directamente de la
Direccion de Desarrollo Comunitario y tiene a su cargo las siguientes secciones y
oficinas.

L]

Seccién Registro Social de Hogares.
Seccion Subsidios.
Seccion reforma previsional.

Articulo 97; Objetivo

Esta unidad tiene como objetivo principal procurar la satisfaccidon de las
necesidades basicas de la poblacidn en situacion de extrema vulnerabilidad de la
comuna, conjuntamente con unidades municipales y extra municipales.

Articulo 98: Funciones
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Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas y
proyectos sociales de competencia municipal, teniendo como marco de
referencia programas de cobertura nacional, el plan de desarrollo comunal
y los proyectos derivados de éstos.

Procurar la satisfaccion de las necesidades bdasicas de la poblacién en
situacion de extrema vulnerabilidad de la comuna, conjuntamente con
unidades municipales y extra municipales.

Encauzar la accidn social y comunal a la satisfaccion de las necesidades
detectadas en familias de mayor vulnerabilidad de la comuna.
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Conocer los recursos institucionales, estatales y privados con que el orden
social cuenta en la comuna.

Mantener coordinacion permanente con el departamento social de la
Gobernacién Provincial e Intendencia Regional a objeto de recibir
instrucciones y apoyo técnico en las materias pertinentes.

Administrar los programas de accién, asistencia social y de emergencia.
Coordinar y controlar las funciones desarrolladas en las Oficinas de Registro
Social de Hogares y Colocaciones.

Extender informes sociales que se requieran en relacién a pensiones de
gracia, juicio y otras que le sean solicitadas al municipio.

Atencién de personas con el objetivo de entregar el servicio que se solicita,
cuando corresponda o por el contrario con el sentido de informacién sobre
los programas de la municipalidad u ofros que existen y sean entregados por
entidades puUblicas y privadas. También proporcionar orientacion sobre las
posibilidades de accién para resolver el o los problemas que se plantean, y
derivacién a ofras oficinas o instituciones cuando la situacién lo justifique.
Realizar entrevistas, visitas y todas las labores necesarias tendientes a verificar
las reales necesidades y condiciones de las familias favorecida con los
Programas de Asistencia Social.

. Utilizar los recursos que puedan ofrecer los distintos servicios publicos o

privados para la solucién de problemas de indole social, mediante una
efectiva coordinacién y con vistas a evitar duplicidad de esfuerzos.

. Atender y auxiliar fransitoriamente situaciones de emergencia o de

necesidad manifiesta que efectien personas o familias de la comuna,
organizando y coordinado con la autoridades correspondientes, Ias labores
de socorro y auxilio que sean necesarias.

. Prestar atencién integral y llevar un registro a través de los casos sociales que

se detecten en la comuna que contenga los beneficios y diferentes tipos de
ayuda entregadas a personas y grupos familiares atendidos.

.Implementar y mantener stocks de elementos de ayuda material para la

atencion oportuna de los casos sociales y emergencias menores que se
presente.

Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

Seccidén Subsidios.

Articulo 99: Dependencia

Este departamento es una unidad de linea y depende directamente de la unidad
de Asistencia Social.

Articulo 100: Objetivo

Su objetivo es administrar la framitacion de subsidios para la comunidad.

Articulo 101: Funciones

la
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Dirigir y aplicar la realizacién de una encuesta en familias de menores
ingresos para elaborar el Registro Social de Hogares

Mantener actualizada la informacién que entrega el Registro Social de
Hogares, a través de la realizacion de visitas a las familias que requieran de
los servicios municipales.

Proporcionar un servicio de atencién eficiente al pUblico.

Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.
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Seccidén Reforma Previsional.

Articulo 102: Dependencia

Este departamento es una unidad de linea y depende directamente de la unidad
de Asistencia Social.

Articulo 103: Objetivo

Esta oficina tiene como objetivo otorgar orientacidon y apoyar en la realizacién de
tramites previsionales referidos a las reforma en este dmbito.

Articulo 104: Funciones

1. Entregar atencién integral a las personas para resolver sus necesidades,
cuando éstas se relacionen con frdmites previsionales (Asistencial e Invalidez
menores de 18 anos).

2. Ofras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

Seccion Registro Social de Hogares.
Articulo 105: Dependencia

Esta es una unidad de linea que depende directamente de la Unidad de Asistencia
Social.

Ariculo 106: Objetivo

Su objetivo principal es apoyar los procesos de seleccidn de beneficiarios de un
conjunto amplio de subsidios y programas sociales. El Registro es construido con
datos aportados por el hogar y bases administrativas que posee el Estado.

Articulo 107: Funciones

1. Entregar atencién integral a las personas para resolver sus necesidades,
cuando éstas se relacionen con:

e Programa de subsidio Unico familiar que se refiere al otorgamiento del
subsidio de asignacion familiar a embarazadas y menores de 0 a 15
anos, de acuerdo a la Ley.

e Subsidio de cesantia (invalidez para mayores de 18 aios)

e Ofros subsidios a los que pueda acogerse el publico.

Supervisar los albergues municipales.
3. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

N

e UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES.
Articulo 108: Dependencia

Esta Unidad depende directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario.
Tiene bajo su subordinacién las siguientes unidades:

Oficina Municipal de Intermediacion Laboral (OMIL).
Oficina de Adulto Mayor.

Oficina de Deportes y recreacion.

Oficina de Vivienda.

Oficina de Programa Jévenes.

Oficina de Cultura.
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e Programa Asuntos Indigenas

e Oficina Proteccion al Consumidor.

e FElaboracion de Proyectos.

Oficina de Infancia.

Oficina de la Mujer.

Senda.

Jefas de Hogar.

Oficina de Discapacidad.

Biblioteca Municipal.

e Patfrimonio.

e Chile Crece Contigo

e Vida Chile.

e Gestion Territorial.

e Tenencia Responsable de Mascotas.
e Unidad de Intervencién Familiar (Familia - Autoconsumo — Habitabilidad).

Articulo 109: Objetivo

Estas unidades tienen por objeto dar cumplimiento a los programas de accidén, de
acuerdo a sus programas, necesidades y objetivos.

Articulo 110: Funciones

1. Enfregar atencidn integral a las personas para resolver sus hecesidades de
acuerdo a la vulnerabilidad, cuando éstas se relacionen con:
o Situaciones de marginalidad habitacional.
e Pensiones asistenciales que se refiere a tramitacion de ingreso de
nuevos beneficiarios.
¢ Subsidio de cesantia.

Realizar planes y programas de atencion infantil y orientada a la mujer.

3. Mantener un registro de los programas y proyectos sociales que se realizan
en la comuna.

4. Hacer enfrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y
actividades que conforma la red social de gobierno, orientando a los
necesitados e informdndoles de los servicios que existen para su atencion.

5. Mantenerse actualizado respecto a la normativa vigente que regula los
programas sociales.

6. Supervisar la ejecucién de los planes y programas a desarrollarse en la

comuna, relacionado al tema de la juventud promoviendo la real

participaciéon de los jovenes de la comuna.

Proporcionar un servicio de atencién eficiente al pUblico.

8. Oftras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL).

Articulo 111: Dependencia

o

b

Esta oficina depende directamente de DIDEDO.
Articulo 112: Objetivo

Su objetivo principal es procurar la insercién y reinsercién laboral de los habitantes
de la comuna.

Articulo 113: Funciones
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1. Proponery ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con la promocién del empleo.

2. Coordinacidén permanente con las principales fuentes de empleo de la
comuna, provincia, region y a nivel nacional.

3. Registrar poblacion desempleada y cesante mediante plataforma BNE y
base de datos.

4. Manejar archivos de quienes buscan trabagjo, mediante informe inicial vy
curriculo.

5. Actualizar situacidn de oferta de empleo.

6. Colaborar en la generacidén de nuevas oportunidades de empleo al interior
de la comuna.

7. Coordinacion disefio e implementacién de actividades relacionadas con
organismos publicos y privados (SENCE, SERNAM Y Chile-Joven, OTEC, ONGS,
etc.), para la capacitacion laboral de los diversos grupos de la poblacion.

8. Proporcionar un servicio de atencion eficiente al publico.

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

20

Oficina del Adulto Mayor.

Articulo 114: Dependencia
Esta oficina depende directamente de la Direccion de Desarrollo Comunitario.
Articulo 115: Objetivo

Su objetivo principal es fomentar la participacion
e integracién de los adultos mayores de la comuna de Los Alamos, promoviendo
su autocuidado, autoestima y autogestion, facilitando el acceso informado aredes
y servicios de apoyo existentes, promoviendo el desarrollo de un rol activo frente a
los espacios de participaciéon ciudadana.

Articulo 116: Funciones

1. Proporcionar atencién integral a las necesidades de adultos mayores.

2. Estimular el potencial fisico, psicoldgico y afectivo de los adultos mayores a

fravés del disefio y ejecucion de programas sociales, que fortalezcan el

desarrollo de su autonomia personal y social.

Asistir activamente a reuniones de clubes de adultos mayores en la comuna.

Asistir a los adultos mayores en la realizacién de trédmites referidos a apoyos.

Fortalecer el proceso de socializacién, a través de la creacion de espacios

adecuados, considerando las caracteristicas socioculturales de los adultos

mayores de la comuna.

6. Integrar a adultos mayores en actividades deportivas, en coordinaciéon con
la oficina de deporte y recreacioén.

7. Ofras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

oy B Lo

Oficina de Deporte y Recreacion.
Articulo 117: Dependencia

Esta oficina depende directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario.

41



M UNIC P ALIDAD

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Articulo 118: Objetivo

Su objetivo es procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los habitantes de
la comuna, por medio del deporte y recreacion.

Articulo 119: Funciones

1. Desarrollar el plan de desarrollo deportivo comunall

2. Planificar y desarrollar programas para la participaciéon y realizaciéon de
actividades deportivas y recreativas en la comuna.

3. Proveer asesoria técnico-deportiva a las distintas organizaciones sociales y
comunitarias de la comuna.

4. Elaborar programas de capacitacion técnica y prdactica que permitan
apoyar el desarrollo del deporte en la comuna.

5. Coordinar la participaciéon de otras entidades publicas o privadas para la
realizacion de actividades deportivas en la comuna.

6. Mantener canales de informacidén y comunicacion eficientes que posibiliten
la oportuna participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades
deportivas y recreativas que se programen.

7. Administrar o supervisar la administracion de los recintos deportivos de la
Municipalidad, faciliténdolos para su uso de deportes.

8. Crear y administrar escuelas formativas que permitan el frabajo a largo
plazo.

9. Oftras funciones que la ley senale o que la autoridad superior le asigne.

Oficina de Vivienda.

Articulo 120: Dependencia

Depende directamente de la DIDECO.
Articulo 121: Objetivo

Esta oficina tiene como objetivo principal, la asesoria a la comunidad en lo referido
a los programas y subsidios para la adquisicidon de mejora de sus viviendas.

Articulo 122: Funciones

1. Atender publico para la entrega de informacién referida a subsidios,
programas y otros que resuelvan problemas de falta de vivienda.

2. Potenciar la coordinacion en los comités de allegados, tanto en su
formacion, organizacion y gestién para la adjudicacién de proyectos de
viviendas.

3. Orientar al publico general en lo referido a subsidios y programas para la
adquisicion de vivienda.

4. Fomentar las condiciones para la implementacion de programas
habitacionales en la comuna.

5. Mantener un catastro actualizado de familias en marginalidad habitacional
en coordinacion con la Direccidn de Obras Municipales.

6. Mantenerse actualizado respecto a la normativa vigente que regula los
programas habitacionales y de vivienda.

7. Impulsar y coordinar, en conjunto con la comunidad y organizaciones
privadas iniciativas y/o programas tendientes al mejoramiento de las
viviendas.

8. Coordinar acciones con organismos publicos y privados para la adquisicién
de terrenos.
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9. Mantener registros, catastro y diagndsticos actualizados de las familias en
condiciéon de allegados y las agrupaciones existentes.

10. Mantener Registro de las personas con el objeto de facilitar la fiscalizacion
de las acciones realizadas, y la emision de informes.

11. Oftras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

Oficina de Programas de Jévenes.
Articulo 123: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 124: Objetivo

Esta oficina tiene por objetivo ejecutar las acciones tendientes a generar espacios
para el desarrollo de actividades relacionadas con la juventud comunal,
promoviendo la asociacion de los jévenes, la elaboracién y ejecucion de proyectos
orientados a su desarrollo y coordinar sus acciones con ofros organismos puUblicos a
fin de brindar apoyo integral a la poblacién juvenil.

Articulo 125: Funciones

1. Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad juvenil de la
comuna mediante la capacitacion y asesoria sobre las formas de resolver
los problemas que los afectan o que inciden en su desarrollo.

2. Ejecutar los planes y programas a desarrollarse en la comuna, relacionados
con la juventud, promoviendo la real participaciéon de los jévenes de la
comuna.

3. Elaborar y ejecutar proyectos que permitan la generacién de recursos para
el desarrollo a la labor de la oficina de la juventud.

4. Mantener un catastro actualizado de las organizaciones juveniles formales e
informales y promover su participacion.

5. Mantener un registro de correspondencia de las organizaciones juveniles o
grupos de jévenes y candalizar sus inquietudes ante las diferentes instancias
municipales u otros organismos publicos y privados.

6. Asesorar a las diferentes organizaciones juveniles cuando lo soliciten, en

temas que les permita optimizar la funcién que realiza, y ser mds efectivas

de acuerdo a los propdsitos que persiguen.

Administrar infocentro juvenil.

Proporcionar un servicio de atencién eficiente al publico.

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

0 ® N

Oficina de Cultura.

Articulo 126: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 127: Objetivo

Su objetivo principal es potenciar y apoyar las actividades que fomenten el
desarrollo turistico, cultural y social de la comuna, realizando acciones tendientes
a satfisfacer la atencion y cobertura de las necesidades de sus habitantes.

Articulo 128: Funciones
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1. Fomentar la creacion, organizacion de museos y centros culturales de la
comuna.

2. Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la
comuna.

3. Organizar y promover concursos, talleres, muestras y exposiciones literarias,
plasticas, musicales, artesanales y otros.

4. Promover el conocimiento de las dreas de interés de la comuna.

5. Planificar, organizar y dirigir en conjunto con la Unidad que corresponda, las
ceremonias recordatorias de las efemérides relevantes.

6. Organizar conciertos, recitales, espectdculos y difusion del folklore nacional
y solicitar patrocinio Municipal cuando sea posible y relevante.

7. Oftras funciones que la ley le sefale o la autoridad superior le asigne.

Programa Asuntos Indigenas.

Articulo 129: Dependencia
Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 130: Objetivo

Promover, coordinar y ejecutar la accidn del Estado en favor del desarrollo integral
de las personas y comunidades indigenas, especialmente en lo econdmico, social
y cultural y de impulsar su participacién en la vida nacional, a través de la
coordinacién intersectorial, el financiamiento de iniciativas de inversién y la
prestacion de servicios a usuarios y usuarias.

Articulo 131: Funciones

1. Incrementar la participacion de la poblacidon indigena en los procesos de
formulacion de politicas  publicas, medidas legislativas y/o administrativas
que les afecten directamente, a través de instancias de didlogo, consultas
e informacién masiva, para fomentar una mejor institucionalidad y oferta
publica.

2. Incrementar el aprendizaje de las lenguas y las culturas originarias en ninos y
jévenes indigenas, a través de la educacién formal y la prdctica de
ensefanza tradicional, para fomentar la identidad de los pueblos indigenas.

3. Reducir el déficit de activos productivos (tierras y aguas) en el mundo
indigena rural, perfeccionando la politica de tierras y aguas mediante la
incorporacion de instrumentos de apoyo a la formacién de capital humano
y emprendimiento productivo.

4. Aumentar las oportunidades para el desarrollo integral de familias y
organizaciones indigenas urbanas, mediante la implementacion de
insfrumentos que mejoren el acceso al crédito y/o subsidios orientados,
preferentemente, al desarrollo productivo, comercial y sociocultural.

5. Aumentar las oportunidades para el desarrollo integral de familias,
comunidades y organizaciones indigenas rurales, mediante la
implementacion de instrumentos y/o subsidios que fomenten la produccién,
acceso a mercados y cadenas de valor, como el desarrollo sociocultural y
organizacional.
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Disminuir los tiempos de atencidn y trdmite de la poblacidén indigena, a través
de la mejora e innovacion de procesos, productos y tecnologia disponibles
en los espacios de atencidn del servicio.

Nuestro publico Objetivo, personas indigenas y sus organizaciones de las ? etnias
reconocidas por la Ley N° 19.253.

Aymara.
Atacamena.

Colla.

Quechua.
Rapa-Nui.
Mapuche.
Yamana.
Kawashkar.
Diaguita.

Oficina Proteccién al Consumidor.

Ariculo 132: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 133: Objetivo

Dar atencién integral a los habitantes de la comuna en materias reguladas con la
aplicacién de la Ley sobre Proteccion alos Derechos de los Consumidores N°19.496
y su legislaciéon complementaria.

Arliculo 134: Funciones

1s

Asesorar a los usuarios en el gjercicio de su opinion de compra en materias
reguladas por la ley de consumidor y su legislacidn complementaria.
Generar espacios educativos en materia de la proteccién al consumidor,
tanto en el sistema formal e informal.

Dar asesoria a organizaciones sociales y gremiales sobre materias de
proteccién al consumidor.

Ingresar reclamos de usuarios a la plataforma MAC para su mediacién por
parte del Servicio Nacional del Consumidor.

Generar un acercamiento entre los usuarios y empresas reclamadas como
amigable componedor,

Asesorar a los usuarios en la presentacion de denuncias, demandas y/o
querellas ante los Juzgados de Policia Local y Civiles.

Asesorar al Municipio en todo lo relativo a conflictos sobre materias de
proteccion al consumidor en la cual sea parte como usuario final segin
definicion legal en la materia.

Elaboracién de Proyectos.
Articulo 135: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.

Articulo 13é: Objetivo

Su objetivo principal es dar atencién oportuna a las exigencias sociopoliticas,
culturales, presentes en la comuna de Los Alamos, focalizando y priorizando las
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necesidades que se planteen en cada localidad a través de sus canales
participativos, sean éstos: escuelas, juntas de vecinos, discapacitados, clubes
deportivos, agrupaciones culturales, patrimoniales, pueblos originarios, entre otras.
Explorar las demandas ciudadanas a través de la participacion politica-
comunitaria nos permite: promover, elaborar, coordinar y ejecutar proyectos
pertinentes a las necesidades presentadas por la ciudadania.

Articulo 137: Funciones

1. Elaborary coordinar proyectos publicos y privados para el Municipio.

Oficina de Infancia.

Articulo 138: Dependencia
Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 139: Objetivo

Promover, fortalecer, favorecer y garantizar el derecho a participar y reunirse que
tienen los nifos, nifas y adolescentes de la comuna.

Articulo 140: Funciones

1. Apoyar y generar instancias de esparcimiento para los nifos, nifas vy
adolescentes de la comuna.

2. Fortalecer y potenciar las capacidades y talentos en los nifios y nifias de la
comuna.

3. Trabagjar en el rescate, el respeto y promocidén de la cultura con sus
tradiciones y costumbres.

4. Favorecer el acceso y participacion de nifios, nifias y adolescentes en
consonancia a la evolucién de sus facultades, su edad y madurez en
actividades artisticas y culturales, asi como el respeto hacia los espacios
recreativos, de ocio, juego y descanso.

Oficina de la Mujer.

Articulo 141: Dependencia
Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 142: Objetivo

Realizar actividades que permitan el desarrollo de la autonomia econdmica, fisica
y social de nuestras usuarias.

En donde bajo los ejes de inclusion y participaciéon ciudadana, se propone abarcar
de forma eficiente la realidad de las mujeres de la comuna, desde un enfoque de
derechos, liderando una politica local de género, en donde las mujeres son
gestoras de su propio desarrollo.

Articulo 143: Funciones

1. Gestionar oportunidades de capacitaciéon para las mujeres.

2. Brindar informacion permanente a las mujeres sobre sus derechos vy servicios
existentes en distintas instituciones.

3. Fomentar la participacion, contribuyendo redes, el liderazgo y la toma de
decisiones de las mujeres al desarrollo de la comuna.
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4. Trabaqjar contra la violencia hacia las mujeres en todas sus formas y lugares
donde se produzca.

Senda.

Articulo 144: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 145: Objetivo

El servicio nacional para la prevencion y rehabilitaciéon del consumo de drogas y
alcohol (SENDA) es la entidad del Gobierno de Chile responsable de elaborar las
politicas de prevencion del consumo de drogas y alcohol, asicomo de tratamiento,
rehabilitacién e integracién social de las personas afectadas por estas sustancias.

Articulo 146: Funciones

1. Colaborar con el Ministerio del Interior y Seguridad Publica, y con el
Subsecretario de Prevencion del Delito en el dmbito de sus atribuciones, en
la elaboracién de politicas en materia de prevencion del consumo de
estupefacientes, sustancias psicotrépicas e ingestion abusiva de alcohol, y
de tfratamiento, rehabilitacion e integracién social de las personas afectadas
por dichos estupefacientes y sustancias psicotropicas, cuando estas
conductas constituyan un factor de riesgo para la comision de delitos.

2. Impulsar y apoyar, técnica y financieramente, programas, proyectos y
actividades de ministerios o servicios pUblicos destinados a la prevencién del
consumo de drogas y alcohol, asi como al tratamiento, rehabilitacion e
integracion social de las personas afectadas por la drogadiccion y el
alcoholismo, y ejecutarlos, en su caso.

3. Elaborar una estrategia nacional de prevencion del consumo de drogas y
alcohol, coordinar su implementacién, y dar apoyo técnico a las acciones
que las entidades de la administracion del Estado emprendan en el marco
de su ejecucion.

4. Vincularse con organismos que se ocupen de temas relativos a la
prevencion, tratamiento y rehabilitacion del consumo de drogas y alcohol.

5. Elaborar, aprobar y desarrollar programas de capacitacién y difusion,
orientados a la prevencion del consumo de drogas y alcohol, y estimular la
participacion ciudadana en estas materias.

6. SENDA dard continuidad alas labores que cumplia el Consejo Nacional para
el Control de Estupefacientes (CONACE), creado mediante el decreto N°
683 del 21 de septiembre de 1990.

Jefas de Hogar.

Articulo 147: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 148: Objetivo

Su objetivo principal es promover la autonomia econémica de las mujeres jefas de
hogar a fravés de un conjunto de herramientas que les permitan generar, gestionar
INgresos y recursos propios a partir del trabajo remunerado, el acceso a la oferta
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publicay de oportunidades de conciliacién y trabajo remunerado, doméstico y de
cuidados.

Articulo 149: Funciones

1. Implementar y ejecutar el modelo programdtico de SERNAMEG, segun las
orientaciones técnicas del programa mujer jefas de hogar, tanto en su
planificacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion.

2. Construir y disefiar el proyecto comunal segin la pertinencia territorial,
considerando las orientaciones técnicas entregadas por Servicio Nacional
de la Mujer y de Equidad de Género.

Oficina de Discapacidad.
Ariculo 150: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Ariculo 151: Objetivo

Su objetivo principal es lograr la plena inclusidon socio — comunitaria y la igualdad
de oportunidades en los diferentes contextos en lo que se relacionan los usuarios y
su entorno.

Articulo 152: Funciones

1. Fortalecer y asesorar a las distintas agrupaciones y personas de la comuna
que se encuentran en situacion de discapacidad, con el propdsito de
facilitar el proceso de obtencion de recursos y proyectos que benefician de
manera directa a los usuarios, trabajando en conjunto con la comunidad
para el logro de la plena Inclusién Social.

Biblioteca Municipal.
Articulo 153: Dependencia

La Biblioteca Municipal, es una institucién dependiente directamente de DIDECO.
Articulo 154: Objetivo

El objetivo principal es contribuir al desarrollo integral de los miembros, actuando
como puente entre la cultura y el libre acceso de dicha comunidad a la
informaciény al conocimiento. Como también apoyar en actividades de extension
cultural  municipal, celebraciones conmemorativas, concursos, Exposiciones
artisticas y literarias.

Articulo 155: Funciones

1. Administrar una variedad de recursos bibliograficos y audiovisuales para

ponerlos al alcance y servicio de los usuarios.

Resguardar el material bibliografico existente.

Mantener actualizado el inventario de materiales muebles e inmuebles.

4. Mantener actualizadas las estadisticas mensuales de acuerdo al formulario
respectivo.

5. Confeccionar una memoria anual de la labor realizada en estas
dependencias.

W N
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Patrimonio

Articulo 156: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.

Articulo 157: Objetivo

Contribuir al conocimiento de la formacion politica y sociocultural de la Comuna.
Articulo 158: Funciones

1. Valorizar las distintas culturas que contribuyeron al crecimiento de nuestra
comuna.

2. Desarrollar actividades culturales relacionadas con nuestro patrimonio.
3. Recuperar las tradiciones que dan identidad a la comuna.
4. Destacar y dar a conocer los sitios patrimoniales que existen en nuestra

comuna.
5. Investigar y recopilar informacion referente a la historia de la comuna.

Chile Crece Contigo.
Articulo 159: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 160: Objetivo

Acompanar en el proceso de desarrollo de los nifios y ninas que se atienden en el
sistema publico de salud, desde su primer control de gestacion y hasta su ingreso
al sistema escolar, en el primer nivel de transicidn o su equivalente.

Articulo 161: Funciones

1. Proveer a las nifias y nilos acceso a servicios y prestaciones que atiendan
sus necesidades desde la gestacidn hasta que cumplan los 9 afos de edad.

2. Entregar materiales educativos, apoyo en el momento de nacimiento.

3. Detectar riesgos en forma temprana y otorgar acceso expedito a
prestaciones especificas como visita domiciliaria, estimulacion temprana y
participaciéon en el taller “Nadie es Perfecto” para madres, padres y/o
cuidadores.

4. Apoyar alas familias y a la comunidad donde las nifias y nifos crecen, para
que exista un entorno amigable, inclusivo y acogedor de acuerdo a las
necesidades particulares de cada niflo o nifia.

Vida Chile.

Articulo 162: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 163: Objetivo

Su objetivo principal es promover la vida saludable con pertinencia cultural y énfasis
en la participacion e integracién social para optar, como programa, a mejorar la
calidad de vida de la poblacion.

Articulo 164: Funciones
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1. Establecer y fortalecer diversas lineas de accién, con el fin de incorporar en
la comuna estilos de vida saludables.

2. Difundir hdbitos y conductas de vida saludable, utilizando los componentes
de salud para el desarrollo de los factores protectores.

3. Fortalecer progresivamente los procesos de participacion social en la
comuna.

4. Fortalecer y crear nuevas redes de apoyo con ofras instituciones y
organizaciones ligadas al trabajo comunitarios y de promocion de la salud.

5. Fortalecer el rol del Municipio, para mejorar los resultados en salud y la
calidad de vida de la poblacion.

6. Desarrollar en cada comuna un plan estratégico trienal participativo e
intersectorial de promociéon de la salud.

7. Implementar intervenciones para el desamrrollo de entornos saludables que
contribuyan al desarrollo sustentable y mejoren la calidad de vida de la
poblacién.

8. Fortalecer capacidades en el sector salud e Inter sector, y los grupos
organizados de la comunidad.

9. Fortalecer el modelo de salud integral familiar y comunitaria, ejecutando
estrategias promocionales y preventivas, para mejorar resultados en salud.

10. Incrementar la conciencia de salud, desarrollando una estrategia
comunicacional con la participaciéon de la comunidad, en la cuadl se
expresen mensajes de salud positivos.

Gestién Territorial.

Articulo 165: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Arliculo 164: Objetivo

Implementar acciones tendientes a potenciar y fortalecer la participacion
ciudadana organizada en las distintas esferas del desarrollo de la comuna,
gjecutando programas e instancias para fortalecer adecuadamente la
participacion de las organizaciones sociales, culturales y deportivas.

Articulo 167: Funciones

1. Apoyar, asesorar, organizar y fortalecer las organizaciones funcionales y
territoriales, en los siguientes aspectos como; mejoramiento de caminos,
luminarias, limpieza de fosas, alcantarilla, APR Rurales, campamentos de
diferentes sectores de la comuna.

2. Trabajar en conjunto con las organizaciones con diferentes empresas como
FRONTEL, ESSBIO, Arauco y CGE.

3. Promocionar el desarrollo comunitario y gestionar beneficios que van de
forma directa hacia los socios.

4. Gestionar capacitaciones o instancias de educacidén en materias de
liderazgo y participacion ciudadana.

5. Desarrollo de competencias y habilidades auténomas de gestion.

Formulacion y evaluacion de proyectos sociales.

7. Apoyary acompafar alas organizaciones a realizar gestiones con diferentes
departamentos de gobierno.
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1. Establecer y fortalecer diversas lineas de accidn, con el fin de incorporar en
la comuna estilos de vida saludables.

2. Difundir hdbitos y conductas de vida saludable, utilizando los componentes
de salud para el desarrollo de los factores protectores.

3. Fortalecer progresivamente los procesos de participacién social en la
comuna.

4. Fortalecer y crear nuevas redes de apoyo con otras instituciones vy
organizaciones ligadas al frabajo comunitarios y de promocidn de la salud.

5. Fortalecer el rol del Municipio, para mejorar los resultados en salud vy la
calidad de vida de la poblacién.

6. Desarrollar en cada comuna un plan estratégico trienal participativo e
intersectorial de promocién de la salud.

7. Implementar intervenciones para el desarrollo de entornos saludables que
contribuyan al desarrollo sustentable y mejoren la calidad de vida de la
poblacién.

8. Fortalecer capacidades en el sector salud e Inter sector, y los grupos
organizados de la comunidad,

9. Fortalecer el modelo de salud integral familiar y comunitaria, ejecutando
estrategias promocionales y preventivas, para mejorar resultados en salud.

10. Incrementar la conciencia de salud, desarrollando una estrategia
comunicacional con la participacion de la comunidad, en la cual se
expresen mensajes de salud positivos.

Gestion Territorial.

Articulo 165: Dependencia
Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 164: Objetivo |

Implementar acciones tendientes a potenciar y fortalecer la participacion
ciudadana organizada en las distintas esferas del desarrollo de la comuna,
gjecutando programas e instancias para fortalecer adecuadamente la
participacion de las organizaciones sociales, culturales y deportivas.

Articulo 167: Funciones

1. Apoyar, asesorar, organizar y fortalecer las organizaciones funcionales y
territoriales, en los siguientes aspectos como; mejoramiento de caminos,
luminarias, limpieza de fosas, alcantarilla, APR Rurales, campamentos de
diferentes sectores de la comuna.

2. Trabajar en conjunto con las organizaciones con diferentes empresas como
FRONTEL, ESSBIO, Arauco y CGE.

3. Promocionar el desarrollo comunitario y gestionar beneficios que van de
forma directa hacia los socios.

4. Gestionar capacitaciones o instancias de educacidén en materias de
liderazgo y participacion ciudadana.

S. Desarrollo de competencias y habilidades auténomas de gestién.

Formulacion y evaluacion de proyectos sociales.

7. Apoyary acompafiar alas organizaciones arealizar gestiones con diferentes
departamentos de gobierno.
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8. Realizar trabagjo en conjunto con las organizaciones, utilizando el camidn
limpia fosas y clinica dental movil.

Tenencia Responsable de Mascotas

Articulo 168: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 169: Objetivo

Su objetivo principal es promover la educacién en la ciudadania y fiscalizar el
cumplimiento de la Ley de Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de
Compania.

Articulo 170: Funciones

1- A nivel comunal, las municipalidades serdan las responsables de rescatar,
sanitizar, esterilizar y reubicar a los animales que no tengan dueno.

2- Ademds, les corresponderd fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Tenencia
Responsable de Mascotas y Animales de Compania.

Unidad de Intervencién Familiar

Articulo 171: Dependencia
Esta Oficina depende directamente de DIDECO.
Articulo 172: Objetivo

Su objetivo principal es conftribuir al desarrollo social centrado en la familig,
mediante un proceso de expansidon de capacidades a nivel individual y colectivo.
Bajo su supervision se encuentran los siguientes programas:

e Programa Familia.
e Programa Autoconsumo.
e Programa Habitabilidad.

Articulo 173: Funciones

1. Proponer estrategias de protecciéon y promociéon de sus derechos y deberes.

2. Diseno de enfoques de atencidn psicosocial para familias con derechos
vulnerados, asesorando y capacitando a los equipos técnicos en
metodologias de promocién y mediacion familiar.

3. Apoyar metodoldégicamente la implementacién de centros familiares con
apoyo comunitario en barrios y comunidades de alto riesgo social vy
concentracién de pobreza.

4. Cumplir con las demdas funciones que le encomiende su superior directo, y
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco
Legal.
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CAPITULO XII. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Estructura Jerdrquica:

{?

Direccion de
Administraciéon
.y Finanzas

Articulo 174: Dependencia

Esta Direccion es una unidad de linea dependiente del Alcalde. A su cargo tiene
las siguientes dependencias:

e Administracién de Personal.

e Unidad de Adquisiciones.

¢ Unidad de Inventario.

e Unidad de Tesoreria.

¢ Unidad de Rentas, Patentes e Inspeccion.
e Administracion de Bodega.

e Administracion de Cementerio.

¢ Unidad de Contabilidad.

Articulo 175: Objetivo

Esta unidad tiene por objeto optimizar el uso de recursos financieros, mediante la
administracién eficiente de la actividad financiera, contable y presupuestaria.
Asimismo, deberd proveer los recursos humanos y materiales necesarios para |a
adecuada gestiéon municipal.

Articulo 176é: Funciones
La Direccidén de Administracion y Finanzas tiene las siguientes funciones generales.

1. Asesorar al Alcalde en la administracién del personal de la Municipalidad,
especificamente. Ademds, deberd informar al Concejo trimestralmente
sobre las contrataciones de personal realizadas durante el trimestre anterior,
individualizando al personal, su calidad juridica, estamento, grado de
remuneracion vy, respecto del personal a honorarios contratado con cargo
al subtitulo 21, item 03, del presupuesto municipal, el detalle de los servicios
prestados. También, en la primera sesion de cada aino del Concejo, deberd
informar a éste sobre el escalafén de mérito del personal municipal y un
reporte sobre el registro de personal enviado y tramitado en Contraloria
General de la Republica en el aflo inmediatamente anterior.

a) Realizar una planificacion de las necesidades de recursos humanos.

b) Mantener la descripcidén de cargos y evaluacién de los funcionarios
del municipio.

c) Optimizar la rotacién horizontal del personall.

d) Organizar la contratacion de personal.

e) Producirla capacitacién del personal.

f) Gestionar sistema de bienestar.

g) Crearinstancias de interrelacion del personal.
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2. Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales,
para lo cual le corresponderd especificamente:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo
de ingresos municipales.

b) Colaborar directamente con la Secretaria Comunal de Planificacion
en la elaboracidén del presupuesto anual de la municipalidad.

c) Visar los decretos de pago.

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

e) Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes
bancarias respectivas y rendir cuenta a la Contraloria General de la

Republica.

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

g) Efectuar el cdlculo, registro y pago de las remuneraciones del
personal.

h) Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos en relacion
al presupuesto de caja e informar a las unidades que corresponda.

3. Asesorar al Alcalde en materias de rentas municipales, especificamente:

a) Recibir el pago por los distintos fines municipales de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

b) Dar curso a las solicitudes sobre otorgamiento y caducidad, segun
corresponda de las patentes comerciales, industriales, de alcoholes y
profesionales, manteniendo el registro de ellas.

c) Efectuar la administracion de los ingresos de acuerdo con lo
establecido por la Ley de Rentas Municipales.

4. Mantener actualizada la informacidn financiera, presupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento del Alcalde y demds autoridades que
corresponda.

5. Adquirir, distribuir, mantener y conftrolar los bienes y medios que la
Municipalidad requiere para su funcionamiento.

6. Controlar la gestion financiera de las diversas unidades municipales.

7. Programar y organizar las labores de inspeccion aplicables a la industria al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites
comunales.

8. Cdlculo mensual de remuneraciones.

9. Confeccion de Conciliaciones Bancarias, correspondientes a las 5 cuentas
corrientes que mantiene vigente el Municipio con Banco Estado.

10. Efectuar oportunamente el pago de obligaciones municipales que
mediante decreto disponga el alcalde, con cargo a las cuentas respectivas
atendida la naturaleza del egreso.

11. Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados, desglosando las cuentas por pagar por el Municipio.

12. Mantener un registro mensual, el que estard disponible para conocimiento
pUblico, sobre el desglose de los gastos del Municipio. En todo caso, cada
Concejal tendrd acceso permanente a todos los gastos efectuados por la
Municipalidad.

13.Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del
Ministerio del Interior, en formato y por los medios que ésta determine y
proporcione, el informe frimestral de los pasivos acumulados y el informe de
gastos mensuales del Municipio.

14. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.
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e ADMINISTRACION DE PERSONAL
Articulo 177: Dependencia

Esta Oficina es una unidad de linea dependiente de la Direccidn de Administracion
y Finanzas.

Articulo 178: Objetivo

Su objetivo principal es desarrollar en forma oportuna y eficiente la provisiéon,
asignacién, utilizacién y administracién de las personas necesarias para la
adecuada gestion municipal.

Articulo 179: Funciones

1. Proponer las politicas generales de administraciéon de recursos humanos
teniendo en consideracién las normas estatutarias pertinentes.

2. Planificar las necesidades de recursos humanos y proveer oporfunamente a
las unidades que los requieran, habilitando y seleccionando al personal, y
aplicando para el efecto las normas relativas a la carrera funcionaria.

3. Mantener actualizada la descripcidn de todos los cargos vigentes en la

municipalidad, indicando para cada uno sus caracteristicas, requisitos,

clasificacién y evaluacion.

Organizar y facilitar la rotacion horizontal del personal.

5. Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocién, retiro o destinacién del
personal, como también lo relativo a licencias médicas, permisos
administrativos, feriado legal, asignaciones familiares, y todo lo relacionado
con las inquietudes del personal.

6. Proponer vy llevar a cabo programas de capacitacién para el personal de
acuerdo a la misidn y objetivos del municipio y a los lineamientos generales
entregados por el Alcalde, Concejo y las Unidades Municipales.

7. Efectuar todas las tareas administrativas propias del sistema de calificacion
para el personal municipal, y cumplir con las funciones de secretaria de la
junta calificadora.

8. Planificar las labores tendientes al bienestar del personal.

9. Promover un buen clima laboral a nivel de todo el municipio, creando las
instancias que lo permitan.

10. Mantener actualizados los registros con toda la informaciéon referida al
personal municipal y sus antecedentes personales, nombramientos,
ascensos, calificaciones, estudios, medios disciplinarios y otfros.

11. Mantener un archivo con la legislacidon que afecta al personal municipal
asesorando oportunamente a éstos sobre las materias de esta naturaleza.

12. Efectuar el control de los reembolsos de las licencias médicas de ISAPRES o
FONASA, segin corresponda.

13. Velar porque los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de caracter
administrativo que corresponde a los funcionarios, se ajusten a las normas
legales vigentes.

14. Confeccionary actualizar los escalafones y listados del personal de acuerdo
a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

15. Conftrolar el horario de trabajo y asistencia del personal municipal.

16. Instruir a todas las unidades municipales sobre las materias técnicas del
personal para su ejercicio.

17. Emitir informes trimestrales de personal para organismos a nivel regional y
nacional.

=
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Desempenar actividades de asistencia social, destinados a resolver
situaciones personales y familiares de los funcionarios, atendiendo a sus
aspectos socioecondmicos orientadndolos hacia aquellos organismos de
asistencia médica, social o juridica que corresponda.

Mantener actualizado un registro de expedientes sociales y fichas sociales
individuales del personal.

Otorgar orientacion y realizar frdmites previsionales que sean procedentes
en materias de salud, tramitacion de licencias y programas médicos de
ISAPRES y FONASA.

Orientar al personal en la obtencién de los subsidios por incapacidad
laboral, framitacidon de préstamos médicos de FONASA y tramitacién de
documentos para asignacion familiar.

Gestionar la obtencidn de credenciales de FONASA.

Orientar a los funcionarios que se acogen a jubilacién.

Preocuparse por los planes colectivos de las ISAPRES gque pudieran involucrar
a funcionarios del Municipio, informar a los funcionarios cuando se
produzcan cambios, y asegurar el reembolso oportuno de las ISAPRES.
Procurar ofros beneficios para el personal con casas comerciales,
espectaculos culturales y deportivos, practica del deporte y recreacion,
actividades de fin de afio, efc.

Colaborar con el jefe del Departamento de Administracion y Recursos
Humanos en politicas del bienestar del personal.

Registrar las prestaciones otorgadas por el Comité de Bienestar y asegurar el
reembolso de las mismas cuando ellas sean otorgadas en calidad de
préstamo.

Llevar un registro de las Iabores readlizadas que especifique fecha,
funcionario, solicitud, observaciones, accion realizada, etc.

Las funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Articulo 180: Dependencia

Esta Oficina depende directamente de la Direccidon de Administracion y Finanzas.

Articulo 181: Objetivo

Su objetivo principal es efectuar de forma eficiente y econdmica la obtencién de
materiales que la Municipalidad necesita para su proceso administrativo, llevando
el registro de los bienes comprados.

Articulo 182: Funciones

Las funciones que deberd cumplir esta seccidn serdn las siguientes:

1

g

Adquirir bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad, de acuerdo a la Ley de Compras PUblicas N°19.886 y a las
politicas e instrucciones impartidas por el departamento.

Recibir las solicitudes de compra de las distintas unidades municipales,
programando su atencién oportuna a la urgencia de cada una de ellas.
Efectuar cotizaciones de precios y confeccionar cuadros comparativos de
éstos, incluyendo proveedores, costo unitario y otras materias de interés.
Emitir las érdenes de compra y expediente de gasto correspondiente.
Mantener archivos actualizados de érdenes, facturas, presupuestos, registro
de proveedores y otfros documentos afines.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
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6. Confeccionar y redlizar, cuando corresponda, proyectos de propuesta
publica segun el reglamento de adquisiciones.

7. Determinar la condicion de los bienes, segun las normas de uso.

8. Planificar los bienes y servicios que demanda el funcionamiento del
municipio y proponer las politicas sobre la administracion de los mismos.

9. Administrar la adquisicion, distribucidn y mantenciéon de los bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento del Municipio.

10. Elaborar y proponer normas para adqguisiciones en base a las disposiciones y
planes aprobados.

11. Otras funciones que la ley sefale o que autoridad superior le asigne.

» UNIDAD DE INVENTARIO

Articulo 183: Dependencia
Esta Oficina depende directamente de la Direccidon de Administracion y Finanzas.
Articulo 184: Objetivo

La seccidn tiene por objeto efectuar la provision, almacenamiento y distribucién de
materiales que la Municipalidad necesita para su proceso administrativo y
mantener inventariados los bienes municipales, llevando el registro de los bienes
corporales en uso que corresponda. Asimismo deberd velar por la mantencidn vy
actualizacion de los bienes municipales.

Articulo 185: Funciones
Las funciones que debera cumplir esta seccidn serdn las siguientes:

1. Distribuir y mantener bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de
la Municipalidad, de acuerdo a las politicas e instrucciones impartidas por el
departamento.

2. Efectuar el control de los bienes en stock en bodega, su mantencion,
distribucion y despacho.

3. Llevar registros contables de bienes corporales en uso que corresponda, de
acuerdo con las instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

4. Mantener actualizados los registros de los inventarios valorados de los
mismos,

5. Mantener actualizados los registros de control fisico de los bienes inmuebles
municipales desglosados por dependencia y de los bienes entregados en
comodato que no se encuentren en dependencias municipales.

6. Mantener debidamente identificados los bienes municipales mediante
placas de inventario.

/. Proponer y confeccionar nédminas de bienes municipales que serdn dados
de baja en base a los antecedentes que aporten las diferentes secciones
y/o estados fisicos de éstos, solicitando la dictacion de Decreto Alcaldicio.

8. Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas Unidades
Municipales.

7. Mantener vigente un reglamento de inventarios, relativo al uso, mantencion,
informes, controles, altas y bajas, traslado, etc.

10. Determinar la condicién de inventario de los bienes segun las normas en uso.

11. Definir sistemas de registros y control de inventarios.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
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12. Redlizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos,
investigando sobrantes y faltantes que resulten de la comparaciéon del
inventario fisico del libro.

13. Mantener actualizados los registros de conftrol fisico de los bienes inmuebles
municipales desglosado por dependencia y de los bienes entregados en
comodato gue no se encuentren en dependencias municipales.

14. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

e ADMINISTRACION DE BODEGA.

Articulo 186: Dependencia
Esta Oficina depende directamente de |la Direccién de Administracion y Finanzas.
Articulo 187: Objetivo

Esta oficina tiene como objetivo principal resguardar y administrar la bodega
Municipal, en atencion a las necesidades y priorizaciéon definida por las unidades o
departamentos responsables de la distribucidn de recursos.

Articulo 188: Funciones
Las funciones que deberd cumplir esta oficina serdn las siguientes:

1. Recepcionar, resguardar y custodiar los materiales adquiridos a través de la
unidad de adquisiciones en fransito, para ser distribvidas a las respectivas
unidades.

2. Mantener permanentemente actualizados los registros de materiales en
bodega, controlando las entradas, salidas y saldos.

3. Mantener organizado y ordenado los productos en bodega, para su facil
identificacién y conteo.

4. Determinary aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de
los materiales que alli se amacenan.

5. Oftras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne.

o UNIDAD DE TESORERIA.
Articulo 189: Dependencia
Esta oficina depende directamente de la Direccidn de Administracion y Finanzas.
Articulo 190: Objetivo

La secciodn tiene por objeto recaudar en forma eficiente los ingresos municipales y
custodiar los egresos, los fondos recibidos en administracién, los valores vy titulos del
Municipio.

Articulo 191: Funciones

1. Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como
impuestos, contribuciones, derechos municipales y otros ingresos en
conformidad a la ley y depositarlos en las cuentas corrientes bancarias.

2. Custodiar los valores y fitulos del Municipio e instrumentos de garantia
extendidos a nombre de la Municipalidad.

3. Confrolar el vencimiento de las garantias entregadas al municipio y
gestionar el cobro de las mismas.

4. Custodiar y entregar a los contribuyentes los avisos recibidos de los bienes
raices de la comuna.
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5. Actuar como martillero publico en los casos determinados por la ley o el
alcalde.

6. Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarios para los objetivos del Municipio.

7. Efectuar la rendicion mensual de cuentas de caja municipal con sus ajustes.

8. Celebrar convenios de pago de acuerdo a las normas que establezca el
alcalde.

9. Efectuarla compray custodia de especies valoradas en la casa de moneda.

10. Informar a los contribuyentes sobre nuevos sistemas de pago de los tributos
fiscales o municipales.

11. Recaudar fondos de terceros, productos de pagos en consignacién, de
letras de cambio, depdsitos para responder a multas, etc.

12, Disefar, implementar y mantener un registro de los documentos que
ingresen y salgan de Tesoreria (Boletas de Garantia, Vale Vista)

13. Extender certificados de pago, previa solicitud del contribuyente.

14, Pagar mensualmente subsidios y otros beneficios que otorgue el estado alas
personas con derecho a ellos que residan en la comuna de Los Alamos.

15. Recaudar los fributos y ofros ingresos municipales.

16. Vender especies valoradas municipales y ofras que determine la autoridad.

17. Hacer argueo de especies valoradas una vez al mes por el Director de
Administracién Y Finanzas.

18. Confeccionar la caja de ingresos diarios.

19. Llevar el registro y control diario y mensual de los dineros recibidos en
administracion.

20. Remitir diariamente a la Direccidén de Administracion y Finanzas un Estado de
Movimiento de Fondos Ordinarios, de Terceros, Extrapresupuestaria, de
Bienestar y Otfros Programas.

21. Confeccionar diaria y mensualmente un informe resumen, de los ingresos y
egresos del dia, acumulados y distribuidos de acuerdo con el Clasificador
Presupuestario vigente.

22. Ingresar en arcas municipales fondos remitidos por otras municipalidades por
concepto de pago de permisos de circulacion y multas del Registro de
Multas No Pagadas.

23. Remitir mensualmente documentacioén y fondos por concepto de permisos
de circulacion al municipio de origen.

24. Remitir mensualmente al Registro Civil e Identificacién informe de pagos por
concepto de multas del Registro de Multas No Pagadas, depdsito del
arancel, cuando corresponda, y remesa de fondos al municipio de origen
de la infraccidn.

25. Ofras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

e UNIDAD DE RENTAS Y PATENTES.
Articulo 192: Dependencia
Esta oficina depende de la Direccién de Administracion y Finanzas.
Articulo 193; Objetivo

Su objetivo principal es procurar la méxima eficiencia en la captacion de los
recursos econdmicos de acuerdo a la normativa vigente y proporcionar una
atencion agil y eficiente a la comunidad respecto a los pagos que debe hacer al
municipio. Actuar como ente fiscalizador en el cumplimiento de la normativa legal
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vigente, en lo referido a materias tributarias e iniciacidon y operacion comercial
general.

Articulo 194: Funciones

pu—

Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcién de cualquier

tipo de ingresos municipales.

2. Proporcionar la informacién de ingresos municipales y su actualizacién para
la elaboracion del presupuesto anual.

3. Informar las solicitudes de autorizacién y anulacién para el ejercicio de
actividades primarias, secundarias o terciarias y sobre avisos de publicidad
en la comuna.

4. Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el
oforgamiento de concesiones o permisos de bienes nacionales de usos
publicos y municipales y con la aplicacion de impuestos o derechos
municipales.

5. Controlar el pago de patentes y permisos municipales de acuerdo con la
normativa legal vigente.

6. Generar giros de ingresos municipales correspondientes a las patentes
municipales y ofros derechos o impuestos.

7. Mantener actualizado un registro y archivo de las patentes municipales
otorgadas.

8. Lograr el cumplimiento de las normas y resoluciones que regulan las
actividades comerciales de la comuna mediante un control permanente de
ellos.

9. Recibir, tframitar y resolver las solicitudes de otorgamiento o caducidad
segun corresponda de las patentes municipales, comerciales, industriales,
profesionales y de alcoholes.

10. Eliminar las patentes por inspeccidn o solicitudes presentadas.

11. Efectuar la revision de las declaraciones de capital propio de los
contribuyentes para determinar el monto del tributo municipal de acuerdo
con la Ley de Rentas Municipales y a la Ordenanza Municipal respectiva.

12. Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales conforme a las normas
establecidas para el comercio ambulante y transitorio.

13. Mantener actualizado el registro de patente de todas las actividades antes
mencionadas asi como el correspondiente a la propaganda comercial en
la comuna. .

14. Proponer al alcalde los lugares de emplazamiento de ferias libres y mercados
persas, y su reubicacion en casos necesarios.

15. Otorgar los permisos sobre avisos y letreros de publicidad en la comuna de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes y ordenanzas municipales.

16. Fiscalizar el cumplimiento de las normas establecidas en la Ley De Rentas
municipales y demds normas legales, reglamentarias y ordenanzas
municipales, industriales, comerciales o profesionales.

17. Planificar la fiscalizacién externa que compete a la autoridad municipal en
materias normativas, de cardcter tributarias y en general de super vigilancia
comunal.

18. Programas y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al
comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limites
comunales.

19. Disenar, implementar y mantener archivos para los documentos que
ingresen o salgan del departamento.

20. Disenar o programar un calendario de control de lo dispuesto en la Ley de

Alcoholes.
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21. Verificar en terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente
en materias de mercados, mataderos y ferias libres.

22. Colaborar con la direccion de Obras Municipales en el control de las normas
relativas a edificacion y construcciones.

23. Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental, en
coordinacion con la Oficina de Medio Ambiente.

24, Fiscalizar el comercio instalado en via publica, como asimismo los lefreros de
propaganda, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulaciéon vehicular o
peatonal.

25. Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercio en general, dentro
del dmbito de competencia municipal.

26. Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.

27. Atender denuncias en terreno.

28. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

29. Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la jefatura, dentro
de sus facultades.

30. Cumplirlas demds funciones que la ley o el alcalde le sefale en conformidad
con el ordenamiento juridico.

e ADMINISTRACION DE CEMENTERIO.
Articulo 195: Dependencia

Esta seccidn depende directamente de la Direccidn de Administracién de
Finanzas.

Articulo 196: Objetivo

Su objetivo principal es velar por el cumplimiento del Reglamento General de
Cementerios y administrar el recinto.

Articulo 197: Funciones
Principalmente sus funciones son:

1. Asesorar al alcalde y concejo en la planificacién de estrategias y politicas
referidas a la administracién del cementerio.

2. Proponery ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con el servicio de cementerio incorporado a la gestién
municipal.

3. Administrar los recursos humanos y materiales de los servicios de cementerio
traspasados, en coordinacién de la Direccidn de Administracién y Finanzas.

4. Ejercer la direccién administrativa y la gestion del cementerio Municipal
traspasados en virtud de la Ley N° 18.096.

5. Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establecen el cédigo
sanitario y el Reglamento General de Cementerios, contenido en el decreto
n°® 357, de 1970, del Ministerio de Salud.

6. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el

normal funcionamiento del cementerio Municipal.

Administracién de la morgue.

8. Administracién y coordinaciéon de actividades internas en el Cementerio
Municipal.

9. Generar documentacidon para que los propietarios adquieran el
compromiso de pago y de giro para la cancelacién de derechos de
sepultacién (Revisar).

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

N
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UNIDAD DE CONTABILIDAD.

Articulo 198: Dependencia

Esta Unidad depende directamente de la Direccién de Administracién de Finanzas.

Articulo 199: Objetivo

Su objetivo principal es registrar y procesar toda la informacién referente a los
hechos econdmicos y financieros que suceden en el Municipio relativos al Sistema
de Informacién Contable.

Articulo 200: Funciones

Principalmente sus funciones son:

1.
2,

3.

N>

10.

11

N
et
ael

Preparar los estados contables y financieros del Municipio.

Recopilar las normativas financieras y contables necesarias para |a
ejecucion de los programas presupuestarios.

Actualizar informacién respecto a los procesos de egresos, ingresos y saldos
presupuestarios.

Preparar informes de respuesta de su drea para la Contraloria General de la
Republica, Subsecretaria de Desarrollo Regional y para la Direccion de
Control Interno Municipal.

Realizar Andlisis de Cuentas.

Realizar el cierre y apertura contable.

Realizar cuadratura mensual de los recursos presupuestarios del Municipio.
Proveer de Informacion a la Unidad responsable de transparencia de
manera mensual.

Elaboracion de Comprobantes de Ingreso, Egreso y Traspasos contables.
De acuerdo a los procedimientos de pago, readlizar la autorizacion contable.

. Desarrollar el cierre de ano presupuestario y contable.
12.

Informar al Jefe de Departamento las situaciones de déficit contable, al
momento de detectarlo.
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CAPITULO XIil — UNIDAD DE TRANSITO

Estructura Jerdrquica:

‘ v
Unidad de Trdnsito

Articulo 201: Dependencia

Esta Unidad depende directamente del Alcalde. A su cargo tiene las siguientes
secciones:

e Licencias de Conducir.
e Permisos de Circulacion.

Articulo 202: Objetivo

Su objetivo principal es prestar un servicio completo y eficiente a la comunidad en
el otorgamiento de licencias de conducir, permisos de circulacién, debiendo
cumplir fielmente las disposiciones legales vigentes.

Articulo 203: Funciones

1. Dirigiry supervisar la entrega de toda clase de licencias de conducir.

2. Dirigiry supervisar el otorgamiento y renovacion de permiso de circulacion.

3. Determinar el sentido de circulacién de los vehiculos en coordinacién con

los organismos estatales competentes.

Senalizar las vias pUblicas.

5. Estudiar y determinar el sentido de circulacion de vehiculos dentro de la
comuna.

6. Otorgar certificados en materia de trdnsito a contribuyentes y organismos
publicos que lo soliciten.

7. Autorizar el funcionamiento de escuelas de conducir para licencias
profesionales y no profesionales.

8. Supervisar el adecuado funcionamiento de las sefializaciones de transito en
las vias publicas.

9. Aplicar en la comuna las normas generales sobre trdnsito y transporte
publico.

10. Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Trdnsito N°18.920.

11. Recibir y dar respuestas a requerimiento de terceros y otros organismos
publicos o privados.

12. Planificar, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo
evaluando su desempenfo.

13. Autorizar actividades pUblicas efectuadas en la via pUblica.

14. Mantener registros actualizados en relacién al otorgamiento de licencias de
conducir.

15. Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones
detectadas.

&
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16. Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

Seccién Licencias de Conducir.

Articulo 204: Dependencia

Esta seccion depende directamente del Jefe de Departamento.
Articulo 205: Objetivo

Su objetivo principal es gestionar el otorgamiento de licencias de conducir en
conformidad a la normativa de la Ley N° 18.290, Decreto 170 de Transporte y
Comunicaciones.

Articulo 206: Funciones

1. Subrogar al Jefe de Departamento.

2. Supervisar, coordinar el otorgamiento y renovacidén de licencias de conducir de
acuerdo a la normativa vigente.

3. Informar al Jefe de Departamento o al Alcalde materias de su competencia
cuando sea solicitado.

4. Supervisar continuamente que el registro de licencias de conducir se lleve en
forma actualizada.

5. Supervisar la correcta aplicaciéon de los exdmenes exigidos por la ley para el
otorgamiento de licencias (tedrico, practico, psicotécnico).

6. Emitir informes a los juzgados correspondientes, cuando sean solicitados.

7. Supervisar el buen mantenimiento de los equipos psicotécnicos.

8. Organizar y coordinar con el personal administrativo de dicha unidad los
procedimientos para el otorgamiento de licencias de conducir.

9. Ingresar periddicamente, las licencias otorgadas y denegadas al Registro
Nacional de Conductores.

10. Llevar archivos de los expedientes de conductores en forma fisica y digital.

11. Atender las visitas de fiscalizacidon que realiza la Seremi de Transportes y
Telecomunicaciones.

12. Tramitar el otorgamiento de duplicados, cambios de domicilio y certificados
relacionados con licencias de conducir.

13. Ofras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo a sus funciones.

Seccién Permisos de Circulacién.

Articulo 207: Dependencia

Esta seccién depende directamente del Jefe de Departamento.
Articulo 208: Objetivo

Su objetivo principal es gestionar el otorgamiento de permisos de circulacién,
conforme a la normativa vigente, establecida en la Ley N°18.920 sobre transito y
transporte  publico; Decreto  N°212 de Ministerio  de Transporte vy
Telecomunicaciones; Decreto Supremo N° 11 de 2007.

Articulo 209: Funciones

1. Oforgar permisos de circulacién de acuerdo a la Normativa Vigente.

2. Llevar el registro de permisos de circulacidn y mantener esta informacion
actualizada.
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Otorgar certificados de la situacion de pagos o deudas de permisos de
circulacién.

Llevar el registro comunal de carros de Arrastre conforme a la normativa
legal.

Mantener el archivo de permisos de circulacion.

Emitir oficios a las diferentes municipalidades informando el registro de
incorporaciones de vehiculos de otras comunas.

Ingresar los traslados de permisos de circulacién derivados de otras
comunas.

Gestionar solicitudes de traslados de expedientes de conductores.

Emitir duplicados de permisos de circulaciéon, efectuar cambios de nombre,
alteracién de caracteristicas cuando corresponda.

Emitir los giros de pago de multas impagas de fransito.

. Gestionar el trdmite de reemplazo de taxis, colectivos y buses.
12.

Gestionar los permisos de circulaciéon para los vehiculos que cambien de
modalidad de uso.

Empadronar los carros de arrastre menores a 3860 kilos y llevar su registro.

. Otorgar certificados de empadronamiento de carros.
15.

Otorgar duplicados de placa patente y duplicado de inscripcion de carros
de arrastres, por extravio o deterioro de la original cancelando los derechos
cuando procediere.

Otras funciones que la ley sefale o que la autoridad superior le asigne de
acuerdo con sus funciones.
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CAPITULO XIV. UNIDADES DE SERVICIOS INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL.

A). Juzgado de Policia Local
Estructura Jerdrquica:

v

Juzgado de
Policia Local

Articulo 210: Dependencia

El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende administrativamente de la
Municipalidad de Los Alamos y técnicamente del Poder Judicial.

Articulo 211: Objetivo

El Juzgado de Policia Local tiene como objetivo principal administrar justicia en la
comuna, en conformidad a las normas establecidas en la Ley N° 15.231, Orgdanica
de los Juzgados de Policia Local.

Articulo 212: Funciones
El Juzgado de Policia Local tiene a su cargo las siguientes funciones:

1. Administrar justicia dentro del territorio jurisdiccional en las materias que la
Ley le ha encomendado.
2. Conocer los siguientes asuntos:
a) Primera instancia de las faltas mencionadas en el libro IV del Cédigo
Penal.
b) Las infracciones a los preceptos que reglamentan el trdnsito vy
transporte publico.

i. Las infracciones a las ordenanzas, reglamentos y decretos
alcaldicios.

ii. Lasinfracciones alasleyes especiales, tales como la de Rentas
Municipales, Ley General de Urbanismo y Construcciones,
ordenanza respectiva, ley de calificacién cinematogrdfica,
pavimentacién, alcoholes, pesca y caza, vigilantes privados.

3. Ofras funciones que le encomiende la Ley.

65

N
—
~0



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

B). Direccion de Administracién de Educacién Municipal (DAEM)

Estructura Jerdrquica:

v

Direcciéon de
Administracion de
Educacion

Articulo 213: Dependencia

La Direccion de Administracién de Educacién Municipal (DAEM) es una unidad que
depende administrativamente de la Municipalidad de Los Alamos, dirigida por el
Alcalde.

Articulo 214: Objetivo

Su objetivo principal es asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion de
politicas relativas a Educacién en la comuna de Los Alamos, proponer y ejecutar
medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
educacion y los servicios incorporados a su gestiéon, y administrar los recursos
humanos, materiales y financieros de los servicios de educacioén traspasados, en
coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 215: Funciones

1. Procurar las condiciones dptimas para el desarrollo del proceso educativo
en los establecimientos de ensefianza a cargo de la Municipalidad.

2. Asumir la direccidn administrativa de los establecimientos de Educacién
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

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

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

5. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagdgicas
emanadas de Ministerio de Educacién, en los Establecimientos
Educacionales Municipales.

6. Coordinar con organismos publicos y privados, en especial con oftras
unidades municipales, la elaboraciéon y ejecucidon de programas
extraescolares en la comuna.

/. Promover actividades para la educacién de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.
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C). Direccién de Administracién de Salud

Estructura Jerdrquica:

v

Direccidén de
Administracion de
Salud

Articulo 214: Dependencia

La Direccidon de Administracion de Salud es una unidad que depende
administrativamente de la Municipalidad de Los Alamos dirigida por el Alcalde.

Articulo 217: Objetivo

Su objetivo principal es asesorar al Alcalde y Concejo en la formacién de las
politicas relativas a salud en la comuna de Los Alamos, proponer y ejecutar
medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con salud y
los servicios incorporados de su gestidn, y administrar los recursos humanos,
materiales y financieros de los servicios de salud traspasados, en coordinacion con
la Direccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 218: Funciones

1. Asegurarla éptima entrega de la atencidn que otorgan los servicios de salud
municipales a los habitantes que acuden al Centro de Salud Familiar
(CESFAM), Centros Comunitarios de Salud Familiar (CECOSF), Postas y
Estacién Médico Rural de la comuna.

2. Asumir la direccidn administrativa de los establecimientos de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

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

4. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud.

5. Coordinarlas acciones que tengan relacion con la salud publica que deban
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas
vigentes.

67

N
ot
<0



N

<0

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

7 \
losALam —S

Lrbin g:@n:{e?ﬂh A
MU NI C 1P A LD ATD

IQSA'JM?T);S

&,;.imm,mw.
MU NICIPALIDAD

68



