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SAN ROSENDO, 14 e Diciembre de 2017 "

HOY LA ALCALDIA DECRETO Lo SIGUIENTE:
______—-————._h___________———-——______________

VISTOS:
1: ko dispuesto en g Ley N° 18.883, Estatuto Administrative para los
funcionarios Municipales. '
2. Por acuerdo del C

oncejo Municipal N
2012.

Las facultades que me confiere |
Ley Orgénica Constitucicnal de

82 de fecha 27 de Noviembre de

alsyN©° |86

95, Texto Refundido de la
Municipalidades

DECRETO

1.

Apruébese g| siguiente Reglamento Interno 1. Municipalidad de Sar
Rosendo.

REGLAMENTOQO DE

ORGANIZACION INTERNA
L. MUNICIPAL

IDAD DE SAN ROSENDO

10 Pliblico estj constituida
“orresponden |ag obligaciones

ncionamiento dispondr4 de
las Unidades que se definen en agte Reglamento .-

El Alcalde en su calidad de Maxima autoridad de la Munj
Y administracign superior y

diversas instanci
La estructurg de la . i

Articulo 30 .-

cipalidad ejerce sy direccion
la supervigilancia de sy funcionamiento, a través de |as

cen en el organigrama.

nformara con [ag siguientes Direcciones
amente del Alcalde:

- Administracion M

- Secretaria Municipal.

- Unidad de Control.

Departamento de Admini

Departamento de Obras

= Dasarrollo Comunitarig

stracion y Finanzag.
Municipales,



linarias al personal de sy dependencia, en conformidad con las
Normas estatutarias que los rijan.

- Administrar |og recursos financieros de [a Municipalidad, de acuerdo con [as normas sobre
administracign financiera de| Estado.
Administrar Jos bienes Municipales y nacionales de y
correspondan en conformidad a Ia Le
Otorgar, renovar Y poner térming a
Adquirir y enajenar bienes muebles
Dictar resoluciones obligatorias de Caracter genera) o particular,
Delegar el gjercicio de parte de sys atribuciones e
dependencia o e delegados que designe, salvo |5

S0 piblico de la comung que
y de Municipalidades.

permisos Municipales,

0, asi como e Consejo Comunal de Organizaciones dela
Sociedad Civil.
- Someter a plebiscito lag materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido en 12
Ley de unicipalidades.

Para el cumplimijen
Orientar e quehacer
Misién Municipal Yy la Planj
Requerir el acuerdo del Cop
en la Ley Organica Constit

to de [as funciones inherentes a |5 Municipalidad,
dela Municipalidad en funcién del plap de Desarrollo Co
ficacion Estratégica

cejo Municipal para la r

munal, la

Articulo 5°.- Las Direccioneg Municj

Departamentos de
Departamento que

pales se inte
penderan de |ag

corresponda.-

graran por Departamentos yO

ficinas. Los
respectivas Direcciones y las

Oficinas de|
D

IRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPA],

- El Administrador Municipal coordinard y gestiona

que en forma Permanente o transitoria le enco
las siguientes funciones:

a) Elaborar Y efectuar ¢| seguimiento de| Pian anual de accion Municipal,

b) Suscribir aquellos instrumentog y documentog Municipales Cuya firma le
delegue ¢] Alcalde,

¢) Gestionar e informar aj Alcalde respecto de las actuaci
€ncomiende,

d) Servir de Secretaria técnica permanent

€ para la elaboracign de proyectos de
desarrollo de |3 comuna, '

Articulo 6°,

ra todas las acciones Municipales
miende el Alcalde y al efecto tendrg

-



Articulo 7°_-

Articulo 8°.-

De la Secretaria Municipal, de

icipalidad y Ia de los servicios
traspasados (salud y educacién), con j fiscalizar |a legalidad y
eficiencia de sy actuacidn, !

b) Controlar I3 ejecucion financiera y Presupuestaria Municipal,
) Representar a Alcalde los actog Municipales que estime ilegales, informando de
ello al Concejo para cuyo ob

jeto tendra acceso atoda la informacign disponible,
d) Colaborar directamen j
fiscalizadoras Y emiti

te con e] Concejo para e| ejercicio de sus funciones
Orgéanica Constitucional de

rlos informes que se refiere e| Art 29, letra d) de l1a Ley
Municipa]idades.
e) Dar respuesta por escrito g |

a5 consultas o peticiones de informes que le formule
un concejal. '
) Asesorar aj Concejo en Ia definicion y evaluacion de | Auditoria externa que
-aquel pueda requerir.
8) Revisar [as rendici

Iciones de cuenta de Subvenciones que se entregan a
Instituciones ¥ Organizaciones.

D

IRECCION DE SECRETARIA MUNICIPAY

ncejo Municipal Y Ministro de fe de|

Consejo Comunal de |5 Sociedad Ciyil.

e) Redactar Y propo
s.

documento

ner, cuando corresponda, decretos alcaldicios, o]
Integrar comis;

ficios u otros

penderan las siguientes Oficinas, qQue tendran las funciones que se
indican:



A.- Ofi

cina de Informaciones, Reclamog Y sugerencias:

1.

Ingresar, clasificar y distribuir la correspondencia oficjal.
2. Entregar |a correspondencia de

I Municipio cuyo despacho se dispone
directamente y recolectar la correspondencia de organismospublicos para la
Municipalidad.

3. Efectuar el control de los plazos de tramitacién de g documentacign que ingresa
a la Municipalidad. :

4. Informar g plblico sobre e} estado de tramitacigp de sus presentaciones

5. M g

de acuerdo a las técnicas
10. Efectuar |a verificacig

interna Y externa
1. Efectuar e| mane;j
12. informar a| publi

Y orientarlos ac

acién de I documentacién
de la Municipalidad.

9, control y mantencién de la fotocopiadora,
€O acerca del estado de tramitacig

Cion de s

erca del procedimiento Y antecedentes hesesarios para la

obtencion de servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

13. Recibir Y dar tramitacin 5 las Présentaciones y reclamos
ciudadania local, segin ¢| procedimiento que establece | Ordenanza de

Participacin Ciudadana,

14. Transcribir Acuerdos ¥ Actas de] Concejo.

IS. Transcribir documentos €ncomendados por g Sr. Alcalde, Secretario
Unidad de Control,

16. Mantener actual

17. Elaborar y reda

us reclamos o peticiones

Municipal y
izadas carpetas de

organizaciones Comunitarias,
ctar material infor,

mativo en general.

UNcion asesorar a|
dministracién de| Personal de I3 Municipalidag yenla
administracigy financiera de los bienes Municipales
especificamente:

l. Estudiar, calcular, Proponer y regular Ia percepcién de
Municipales .-

hanciera de los recintog y/o empresag Mmunicipales,



A.-

1.

12,

13.
14,

B.- Adq uisiciones ¢ Inventarios:

1.

Nowvnhaw [

[>-]

- Otras funciones que la L

¢ las diferentes Cuentas Corrientes
Municipales. _ P
Recaudar y percibir los ingresos Municipales y fiscales que’correspondan.
Confeccionar ¢ Plan anual de Compras, '

€y o la autoridad Superior le asigne, las que ejercers a
corresponda, de conf

través de la Unjdag que ormidad con la legislacién vigente.

Tesoreria Municipal:
===2reria Municipal

onservar y custodiar |os fondos recaudados
Ingreso y demas valores municipales, :
Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor de
la Municipalidad.

Efectuar el Pago de las oblj
Depositar en |35 cuentas co

» las especieg valoradas, ordenes de

gaciones Municipales.

rrientes autorizadag del Banco respectivo los fondos
recaudados,
Suspender Ja entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuenta de giros
anteriores,

Disefiar, implem rchivo con log documentos que ingresan y
salen de Tesoreria, :

Efectuar Yy can
Otras funciones que la Ley,

Emitir Ordenes de Compra PREVIQ TRA
Chilecompras; seglin corresponda.
Realizar lag compras de los insumoes Y materiales que utiliza el Municipio, previo
las respectivas cotizaciones, :

Mantener up registro de pro

Colaborar en I3 elaboracién

MITE DE Licitacion por el Porta]

veedores,

ienes muebles e inmuebles de
idad, de conformidad con las i
Otras funciones que la Ley,



C.- Encargado de Inspeccion Y Bodega de Insumos, con las siguientes funciones:

l. Planificar Ia fiscalizacion externa que com
materias normativas, de i

comuna],

2. Programar Y organizar los siste,

mbulante que op
3. Diseiiar, implementar Y manten
salgan de la Unidad.
4. Disefiar o p
Alcoholes.

5. Verificar ey terreno, el efectivo cumplimiento de |5 reglamentaci¢n vigente en
Materias de mercadog y ferias libreg,

6. Colaborar cop el Municipio, en e control de las normag relativas a edificacion y
construcciones.

nas de control aplicable 5 la industria, al comercio
ere dentro de |og limites comunales,

er archivos para og documentos que ingresen o

rogramar un calendario de control de lo dispuesto en la Ley de

© peatonal,
9. Denun

ciar al Juzgado de Policia Local respectivo lag infracciones detectadas,
10. Efectuar controles sanitarios a |5 industria

Y comercio en general, dentro de|

ambito de competenci icipal.

I'1. Controlar e} comerci

12. Atender denuncias ,

13. Hacer efectivas las luciones alcaldicias que ordenen clausyrag,

14. Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la jefatura
facultades, :

I5. Recibir, registrar, almacenar y distribuir |og recursos materiales Provenientes de
las adquisiciones.
16. Mantener permanent,

, dentro de sus

D) Permisos de Circulacién:
———=2C¢€ Lirculacién:

1. Otorgar Y renovar permisos de circulacién.

2. Girar los derechos Correspondienteg para el pago de dichos permisgs.

3. Mantener actualizado e| registro comunal de permisos de circulacion,

4. Remitir informes relacionados con permisos de circulacién que le soliciten |ag autoridades
Competentes.

coordinar e] programa a
Permisos de circulacién,
6. Certificar |os cambios que ge introduzean
condiciones mecanicas,

nual del proceso de otorgamiento y

a un  vehiculo Ya sea en gy estructura o

E) Patentes CIPA:
2czenles CIPA:



F)

1.

Pacitacién para e} personal

2, Disefiar, Implementar Y mantener actualizados Jog TEgIStros y archijvos

. referidos a| personal y sys antecedentes o documentacign

3. Llevar el control de los feriados licencias medicas, permisos del personal y
asistencia,

4. Implementar Y fiscalizar jog sistemas Para el control de |5 asistencia yel
cumplimiento de] horario de trabajo del persona| Municipal,

5. Informar mensualmente quien corresponda, sobre | atraso en la horg de

~ llegada o |ag ausencias injustificados del personal Municipal,

6. Realizar log tramites administrativosg que procedan para conceder el beneficio
de asignacién familiar,

7. Velar por e} cumplimiento de |as disposiciones de| la ley N° 16,744 sobre
accidentes de| trabajo y enfermedades profesionales.

8. Cumplir |ag funciones de Secretaria de la junta calificadora, -

9. Confeccionar e escalafén de merito.

10. Llevar e| control de las horag extraordinarias de| Personal municipal,

I'l. Orientar acerca de los tramites Previsionales y realizar los tramites que sean
procedentes.

12. Orientar a Jog funcionarios e materias de salyd Y efectuar Jog tramites que las
Normas legales sefialen, para tramitacion de licencias medicag Yy obtencién de
subsidio por incapacidad laboral, :

13. Diseiiar, implementar Y mantener un archjyo con los documentos que ingresan
y salen de |a Unidad.

14. Realizar Jag demas funciones que le asigne |3 ley o su jefe superior.

F) Bienestar Municipal:
=——=ar Municipal:

I. Realizar acciones orientadas 3 Mejorara la calidad de vida de los funcionarios
mediante ¢] otorgamiento de diversas prestaciones sociales.

2. Presentar aj Alcalde y 3] Encargado de Control dentrg de los primeros meses de
cada afio, ¢] balance del afig anterior de Jog Ingresos y gastos por prestacioneg
Otorgadas por g| Servicio de Bienestar.

3.

B —

C. Lkl Auxiliar;

Efectuar Ia Mantencion Y conservacién de Jog Edificios Municipales,

Realizar laboreg de estafeta

Auxiliar de Bodega.

Colaborar ep |5 supervisién de| Personal de Aseo y otrog que le encomiende su
Jefe Superior.,



Articulo 10°,

- El Departamento de

D

EPARTAMENTO DR OBRAS MUNICIPALES

Obras Municipales es I3

nidad que tiene a sy cargo las
Siguientes funciones: .
1.

. Construccion Y su Regla,

. Supervisar Yy efectuar el re
- Elaborar y formular pro

. Mantener datos estadistic

Velar por e] cumplimien

€. Otorgar los Permisos de edificacion de las obras sefialadas en | punto
anterior, :

d. Fiscalizar [3 ejecucion de dichas obras hasta el momento de gy
recepcion.

€.

Recibirse de lag obras ya citadas Yy autorizar su uso.

Colaborar en |a elaboracién de] Proyecto del Plan Regulador Comyna| Y proponer
Sus modificaciones.

Fiscalizar las obras enu
legales y técnicas que |

Aplicar normas ambientales relacionadas cop obras de construccion y
urbanizacion.

50, a fi

n de verificar e| cumplimiento de |ag disposicioneg
as rijan. :

a vialidad urbana y ryra|.
Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad

Municipal, sean ejecutadas»
directamente 0 a través de terceros. '
Colaborar con otras unidades

querimiento presy
uentra comprometiqd
YECtos para postular
ectoriales, y otros en
0s de la inversign ¢
entes externas,

puestario en las obras Y programas en
ejecucién, en que se enc a la inversion municipal,
a la asignacion de rec

ausencia de Secplan,
nla Comuna, ya sea de fondos

ursos, como
Fondo Social, FNDR, §

municipales o de otrag fu



19. Elaborar los proyectos y programas que se financien conifondos municipales
ausencia del Secplan.

20. Efectuar el seguimiento de los
como: inicio, avance, contratis

21. Otras funciones que le asigne

el Alcalde de conformidad:corr|a legislacion
vigente y que no sean aquellas que la Ley asigna a otras unidades,

, en

Proyectos municipales, manteniendo al dia, datos
ta, término, recepcion, etc,

Del Dpto. de Obras Municipales, dependeran las siguientes Oficinas

A. Oficina de Secretaria Administrativa,

cuyas funciones son:
Transcripcion de Oficios, Decretos, Certificados, Resoluciones, Contratos de
Trabajo y Proyectos.

Transcripcién de Permisos de Edificacion.

Registrar correspondencia recibida y despachada.
Atender teléfono.

Enviar informaciones m
Enviara Contraloria Re

Recepcion de Boletas de Garantia y todo el tram
Contratista,

Nouvh LN

ensuales al INE,SII y MINVU en fechas fijas.
gional a Toma de Conocimiento Proyectos adjudicados.

ite hasta su devolucién al
Otras funciones que le asigne el Jefe Directo,

B. Inspeccién

Obras Municipales.

Fiscalizar el cumplimiento de |a normativa vi

gente que regula la instalacion de
locales comerciales, hoteles, restaurantes y otros,
3. Realizar tareas de Ins id

Otras funciones que le asigne el Jefe Directo.

C. Aseo Y Ornato

1. Controlar la recoleccidn de lo

s residuos solidos domiciliarios Y comerciales de
acuerdo a las normas vigentes. '

2. Fiscalizar como unidad téeni



e T AUMGITOMETTAITUS N

8. Proponer I3 forestacion d

e dreas verdeg de la Co
de Desarrollo Ruraly v

Muna en conjunto cop g Encar

gado

elar por sy Mmantencion permanente.

9. Velar por |a mantencion de las areas verdes, plazas Y plazoletas actyaleg de la
Comuna, solicitando Oportunamente |og insumos que se requieren para sy
Mmantencién o reforestacion,

10. Cooperar Para la ejecucién de trabajos preventivos an
comunales,

2. Diseiiar Y pro

poner un Plap comunal
modificaciones,

de emergencia y/o sus ulteriores

maremotos, etg,

Otras Funciones que la Ley le sefiale o la autoridad Superior le asigne.

D. Los Auxiliares de Servicio (Choferes) dependen directamente de la Direccién

de Obras Y tendran las siguientes funciones:

Conducir Jog ve

2. Llevar una bitdcora diaria por cada vehicylo sobre las salidag ¥ consumo de
combustible.

3. Efectuar Ia Mantencién

4. Preocuparse de [5 revisi
condiciones Optima

—_—

hiculos Municipales,

Y limpieza diaria de los vehiculos,
On mecénica

» COmprobando que S€ encuentran ep
s de circular,

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y SOCIAL
Articulo 11°.- La Direccion de i jeti



Articulo 120.- Ala Direccion

de Desarrollo Comunitario Je corresponden las siguientes funciones
generales: : i

1. Desarrollar a mejorar la ‘c‘alidad de vida de |
poblacion, !
2. Asesorar g Alcalde y también a| Concejo

Municipal en |5 promocién del
desarrollo COmunitarijo. i
3. Prestar asesoria té

Y ejecutar Programas destinadog

Cnica a las organizaciones cg
Y legalizacién, Y promover sy

4. Proponer Y ejecutar, dentro de| ambito de sy ¢
medidas tendientes a materializar

munitaria

s, fomentar gy desarrollo
efectiva participacién en e|

Municipio,
Ompetencia y cuando corresponda,
acciones relacionadag con la salud publica,
proteccién de] medio ambiente, educacion Y cultura, desarrollo social,
Capacitacion laboral, deporte y recreacion, promocién del empleo, fomento
productivo local Y turismo, ‘

w

COomuna.

7. Supervisar Y coordinar el Programa PRODESAL
8.

Otras funciones Quelaleyolg Autoridad Supe

rior le asigne.
Articulo 13°

I

r calidad de vida

2. Administrar la insc Ipcion, seleccign Y otorgamiento de pensiones
asistenciales, subsidjog familiares ¥ habitacionaleg Y otros que las leyes
contemplen.

3. Implementar Y administrar Jog insumos necesarios para Prestar asistencia
social y de €mergencia a log vecinos. ‘

4. Ejecutar pProgramas dirigidos |5 poblacién en riesgo social mediante el
Otorgamiento de subsidios. ‘

5. oordinar el desarrollo de acciones socialeg Con institucioneg publicas y
pPrivadas, en beneficio de la comunidad.

6.

politica socjal gu
7. Prestar atencion
individual como

| 0s margenes de ]a
bernamenta| y local.

social frente a situaciones de emergencia, tanto a nivel
familjas Y grupal,

stribuir log recursos
9.

10. Administrar los subsidi



B) Oficina de vivienda

1. Difundir los

Programas estatales
habitacional.

2.

v

C). Deportes Y recreacién

1. Promover e] desarrollo de| de
fonalecimiento

aspectos inherentes a| desarrollo
la poblacién comunal,

D) Organizaciones Comunitarias

.. Promover la partici

2. Coordinar la convocatoria, difusion y
apoyo y canalizacién de recursos para
dotacién, infraestructura Y €quipamiento
financiamiento Municipal o externo desti

3. Promover |ag Instancias de participacién
el desarrollo de los dirigentes.

4. Asesorar a las organizaciones de |a comunidad e
competan a sy funcionamiento

5.

Mantener registros actua
Organizaciones comunitarias,

E)

I. Propendera |a in

2.
CoOmo cesante,

Capacitar laboralmente
insercion laboral, con el

F) Oficina de Fomento Productivo

I. Asesorar integralmente a Microem

2. Efectuar coordinaciones con organij
del fomento productivo,

3. Ejecutar cursos de capacitacign en oficios a
Su mejor insercion a| mercado labora],

4. Canalizar |og cursos de

5. Facilitar instancias de ¢
comuna,

6.

port
de la salud fisica-

ntorno a las necesida
a al desarrollo local.

lizados de las juntas de v

a los postulantes a rubros
fin de reducir los indices

que existen para el logro de una solucign

Inscribir las postulaciones a los diferentes subsidijos habitacionales,

ey la recreacién como agente de
mental de |a comunidad y coordinar los
Y perfeccionamiento de estas actividades de

er la organizacion Comunitaria y
des de las organizaciones, para sy

desarrollo de Programas sociales de
las or.

ganizaciones sociales, para sy

n aquellas materjag que

€cinos y demas

Oficina Municipal de Informacién Laboral

productivos para mejorar
de cesantia de la comuna.

presarios y PYMES de |a comuna,
SMOs comunales y regionales encargados

personas cesantes, para permitir

Capacitacion desde SENCE.
omercializacién de |og microempresarios de la

fin de



G) Oficina de Desarrollo Rural
———==elesarrollo Rura]
La Oficina de Desarrollo Rural tiene

Comunidades Ru

Programas y Concursos de Servicios Publicos
¥ Privados, con e Osi

2. Implementar Mesa de Trabajo FOSIS,
3. Difundire inscribir a Jag familias de Ia Comuna que postular al Programa
Habitacional Rura] del SERVIU.

4. Entregar las Estad{sticas que los Servicios de] Estado s

oliciten y que se

relacionen con e] Area Silvoagropecuaria.

5. Asesorar g Escuelas de |3 Comuna ep e| cultivo de hortalizas bajo plastico y al
aire libre,

6. Apoyar la elaboraci

6n de Proyectos q

vayan en directo beneficio del sector
rural,

- ALCALDIA,

- UNIDAD DE CONTROL,
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
DIDECO.

JEFE DE FINANZAS.
DIRECCION DE OBRAS.
DEPARTAMENTO SOCIAL.
SECRETARIA MUNICIPAL.
OFICINA OIRS

ARCHIVO, ~



