DECRETO ALCALDICIO N° 553 /

DICTASE REGLAMENTO DE
ESTRUCTURA, FUNCIONES Y
COORDINACION  DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE PETORCA

PETORCA, 02 de Agosto del 2005.-

[ VISTOS:

El acuerdo en la sesién, celebrada con fecha dos de Agosté del dos mil cinco del Concejo
Comunal; en los articulos 31, 65 letra j) y 79 letra b) de la ley 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. Lo ordenado por el articulo 31 de la Ley N° 18.695; que dispone que la organizacién

interna de la municipalidad como las funciones que se asignen a unidades respectivas,

‘ deben ser reguladas mediante un reglamento municipal que para tal efecto dictara el
Alcalde, con aprobacion del Concejo.

2. La necesidad de ordenar la actual organizacién interna del municipio a los requerimientos
de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades y las modificaciones posteriores a
su promulgacion.

DECRETO [

1. Dictase el signiente Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacién de la Tlustre

Municipalidad de Petorca, conforme al acuerdo del Concejo Municipal en su sesién Acta
N° 30 del 02 de Agosto del 2005.




TITULO 1
GENERALIDADES Y ORGANIGRAMA

Articulo 1°: La Ilustre Municipalidad de Petorca, es una Corporacién auténoma de derecho
publico. Con personalidad juridica y patrimonio propio, encargada de la
administracion de la Comuna del mismo nombre y destinada a satisfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso
econdmico, social y cultural de la Comuna.

La Ilustre Municipalidad estd constituida por el Alcalde, que es su méaxima
autoridad, y por ¢l Concejo.
A la L. Municipalidad le corresponde ejercer las funciones y atribuciones que

fijalaley N° 18.695 de 1988 y demas textos legales y reglamentarios.

Articulo 2°: El presente reglamento regula la estructura y organizacidon intema de la
municipalidad, asf como las funciones generales y especificas asignadas a las
distintas unidades o la necesaria coordinacion entre ellas,

La Municipalidad tendrd como méxima autoridad al Alcalde y; en tal calidad
le corresponde su Direccién y Administracién superior y la supervigilancia de

su funcionamiento.

Articulo 3°: En la Municipalidad habré un Concejo de caracter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad
local y de ejercer las atribuciones que sefiala el articulo 71 y siguientes de la

Ley N° 18.695.

Articule 4°: Existirda ademas un Concejo Econdémico y Social Comunal, compuesto por
representantes de la comunidad local organizada. Serd un érgano asesor de fa L.
Municipalidad y tendrd por objeto asegurar la participacion de las
organizaciones de caracter territorial y funcional, y de actividades relevantes
en el progreso econémico, social y cultural de la comuna.

Su integracién, organizacidén, competencias y funcionamiento serd,
determinado por un reglamento que el alcalde debera someter a la aprobacién

del concejo.




TITULO II
DE LA ESTRUCTURA

Arficulo 5°:  La estructura de la Municipalidad, se conformard de la siguiente forma.

ALCALDIA

1.1 El Jefe de Gabinete de Alcalde

1.2 Relaciones Publicas

ADMINISTRACION MUNICIPAL
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

CONTROL Y LEGALIDAD
SECRETARIA MUNICIPAL, tendra las oficinas de:

5.1 Oficina de Partes y Alcaldia

5.2 Oficina de Concejalia

5.3 Oficina de personal trascripcién decretos alcaldicios, Organizaciones
Comunitarias y Servicio de Bienestar

5.4 Oficina Central telefonica-Fotocopiadora y Fax

5.5 Servicios Menores

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION, tendrda la Oficina y
Departamento de:

6.1  Oficina Técnica — Administrativa

6.2 Departamento de Operaciones, Emergencia , Mineria-Mejoramiento

Agua de Riego

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, tendra la oficina de:

7.1 Oficina Técnica Administrativa y atencion de pablico.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION - CEMENTERIOS

DEPARTAMENTO DE SALUD



10. DEPARTAMENTO DESARROLLO COMUNITARIO Y SOCIAL, tendri las
oficinas de:

10.1 Oficina de Secretarfa Administrativa Dideco y Social
10.2 Oficina Becas Estudiantiles — Apoyo Adulto Mayor
10.3 Oficina de la Vivienda
10.4 Biblioteca
10.5 Oficina de la Juventud - Deportes y Cultura
10.6 Oficina de la Mujer y de Intervencidon Familiar Puente
10.7 Oficina Desarrollo Social
10.8 Oficina Cas II
10.9 Oficina Subsidios Red Social

1 DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE FINANZAS, tendra las oficinas de:

11.1 Oficina de Tesoreria

11.2 Oficina de Contabilidad, Presupuesto, Adquisiciones e Inventario
11.3 Oficina Rentas y Patentes

11.4 Oficina de Informatica

11.5 Inspeccion Municipal — Movilizacion

12 DEPARTAMENTO DESARROLLO PRODUCTIVQ, tendré las oficinas de

12.1 Oficina Municipal de Colocaciones Capacitacién y Empleo
12.2 Oficina de Turismo

12.3 Oficina Infocentro
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TITULO II1
DEL ALCALDE

Articulo 6°: El Alcalde es la maxima autoridad de la Municipalidad y en tal calidad le

correspondera su direcciéon y administracidon superior y la supervigilancia de su

funcionamiento.

Tendré las sigujentes atribuciones que le fija e] articulo 63 Ley N° 18.695

a)
b)

c)

d)

g)

h)

3)

Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad,

Proponer al concejo la organizacidn interna de ]la municipalidad;

Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con

las normas estatutarias que los rijan;
Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa dentro
del municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su

dependencia, en conformidad con las normas estatutarias que lo rijan;

Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con

las normas administracién financiera del Estado;

Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la

Comuna que correspondan en conformidad a esta Ley;

Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales;

Adquirir y enajenar bienes muebles;

Dictar resoluciones obligatorias de cardcter general o particular;

Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios
de su dependencia o en los delegados que designe, salvo las contempladas

en las letras c¢) y d). [gualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo

la formula “por orden del alcalde”, sobre materias especificas;



k) Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los 6rganos de la

Administracién del Estado que corresponda;

1) Coordinar con los servicios puiblicos la accidn de éstos en el territorio de la

Comuna,

11) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones de la municipalidad y de los dispuesto en el
articulo 34 de las Ley N° 18.575;

m) Convocar y presidir, con derecho a voto, el concejo; como asimismo,

convocar y presidir el consejo econémico y soctal comunal;

n) Someter a plebiscito las materias de administracién local, de acuerdo a lo

establecido en los articulos 99 y siguientes;

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

p) Remitir oportunamente a la Contraloria General de la Republica un
ejemplar de la  declaracién de intereses, exigida por el articulo 61 de la

Ley N° 18.575.

q) Jefe del sistema Chile Compra.

GABINETE DE ALCALDIA

Objetive

La unidad de Gabinete de Alcaldfa es una unidad asesora, cuyo objetivo sera entre otros,

realizar la coordinacion de las actividades del Alcalde.



Funciones:

a) Coordinar las acciones del Alcalde en cuanto a su agenda de actividades

b) Revisar y redactar Jos discursos y presentaciones publicas del Alcalde

c) Asistir a reuniones a que se le designe en el &mbito de competencia de asesoria de
Alcaldia

d) Cumplir funciones que le designe el Alcalde.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
Objetivo
El departamento de Relaciones Publicas es una unidad asesora que depende del
Alcalde y que tiene por objeto mantener una eficiente y amplia relacién entre la
Municipalidad y la comunidad, de manera que permita proyectar y promover la
Imagen corporativa,
Coordinara su accion con las politicas comunicacionales que implemente la unidad
asesora del Gabinete del Alcalde y debera ajustar sus actividades a dicho marco.
Funciones

a) Asesorar al Alcalde, Concejo, Direcciones y Departamentos en la implementacion
de los objetivos municipales para la comprension y aceptacion de la comunidad en
la definicién de politicas y planes.

b) Elaborar planes y programas de extensién y comunicacién que permitan dar a
conocer la accidn municipal, definiéndose la cobertura de cada uno de ellos, en el
logro de los objetivos del Municipio.

c) Organizar todos los eventos o ceremonias oficiales.

d) Proponer y programar a solicitud del Alcalde y Unidades Municipales, de las
informaciones de prensa y de otros medios de comunicacién en materia que sean
de su interés.

e) Dar a conocer a la comunidad las politicas del Supremo Gobiemno que le
corresponde encauzar ai Municipio, como los planes, programas y acciones de
beneficio comunitario que emprenda la Municipalidad y coordinarlos cuando le
expresamente le fuesen comisionados.

f) Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con la

g)

administracién comunal.

Cumplir funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde



TITULO IV

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO I
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 7°: T'n la Tlustre  Municipalidad de Petorca existira un administrador municipal,
para lo cual la decisién de la existencia del cargo dependerd del concejo a
proposicion del alcalde.

il Administrador municipal sera designado por el alcalde y podra ser
removido por éste o por acuerdo de los dostercios de los conccjales
en ejercicio, sin perjuicio que rija ademas a su respecto las causales de
cesacidn de funciones aplicables al personal municipal.

El administrador municipal sera ¢l celaborador directo del alcalde en las tareas
de coordinacion y gestion permanente del municipio y sus funciones se fijardn

a través de un reglamento aprobado por ¢l Concejo Municipal.

CAPITULO I
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Objetivo

F1 Juzgado de Policia Local es una unidad operativa que depende jerarquicamente y
funcionalmente de la lJustrisima Corte de Apelaciones de Valparaiso y de Ja
Municipalidad en cuanto a administracion de personal, y tiene por objeto conocer las

faltas, infracciones y demas materias sefialadas en la Ley N° 15.231] y otras normas.

Funciones

El Juez de Policia Local. es la maxima Autoridad de! Tribunal, debiendo ademas de
cumplir con las funciones y atribuciones que le confiere la Ley, asumir la calidad de

jefatura del personal del tnbunal en las reiaciones internas del municipio,
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precalificandolos, autorizando permisos, feriados y cumplimiento con las demas funciones

que a este respecto le imponga la normativa legal vigente.

CAPITULO I

CONTROL INTERNO Y LEGALIDAD

Objetivo

Tiene como objetivo fiscalizar las gestién del municipio, en el marco de las normas
legales vigentes y de los procesos administrativos establecidos, apoyando la méxima
eficiencia administrativa interna de la Municipalidad y de los servicios incorporados a su

gestion.

Funciones

a. Realizar la auditoria operativa de la Municipalidad con e} objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacién.

b. Controlar la ejecuciéon y del presupuesto municipal

¢. Representar al alcalde aquellos actos municipales que estime ilegales informando de
ello al Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible.

d. Colaborar directamente con el Concejo en ¢l gjercicio de sus funciones fiscalizadoras.

¢, Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del
gjercicio  programdtico presupuestario; asimismo deberd informar también
trimestralmente sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de
cotizaciones provisionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se
desempefian en los Servicios Incorporados a la gestion municipal administrados
directamente de la Municipalidad y de los aportes de la Municipalidad debe efectuar al
fondo comin municipal.

f. Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquel
pueda requerir en virtud de la Ley vigente.

g. Proponer modificaciones de procedimientos y procesos que permitan optimizar la
gestion interna municipal.

h. Conirolar la legalidad de las subvenciones otorgadas por e] Concejo Municipal.
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Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad con la legislacién vigente y

que no sean aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

Funciones Especificas

Disefiar ¢ implementar un programa de auditoria para el sector municipal y de los
Servicios incorporados

Mantener un control permanente de la ejecucion financiera presupuestaria de la
Municipalidad y de los servicios incorporados.

Recomendar mejoramientos especificos a los procedimientos administrativos, para
optimizar la ejecucién de las tareas y el control intemo, de Ja municipalidad y de los
Servicios Incorporados.

Asesorar a las distintas unidades municipales y de los servicios incorporados, en las
técnicas propias de la auditoria.

Supervisar y controlar e} cumplimiento de las normas organizativas, sistemas y
procedimientos de trabajo y evaluar el resultado de los cambios que se produzcan
como consecuencia de las audiforias internas realizadas a la Municipalidad y a
los servicios incorporados.

Cautelar el cumplimiento y la actualizacion de los convenios y contratos que
comprometen la responsabilidad y/o bienes municipales y de los Servicios
incorporados.

Velar por la aplicacién de la normativa existente en la contabilizaciéon de las
operaciones, como as{ también revisar el criterio técnico seguido en Jas
regularizaciones efectuadas en la contabilidad.

Verificar la legalidad en las adquisiciones de bienes y servicios municipales y de los
Servicios Incorporados

Efectuar otras auditorias solicitadas por el Alcalde y Concejo.

Auditor del sistema Chile Compra

Cumplir las demds funciones que la Ley y ¢l Alcalde le encomienden.
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CAPITULO 1V

DE LAS SECRETARIAS

Articulo 8°: La Municipalidad de Petorca tendra dos secretarias

a. Secretaria Municipal, y

b. Secretaria Comunal de Planificacién

CAPITULO V
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Objetivo
La Secretaria Municipal es de dependencia directa del Alcalde, tiene como objetivo
apoyar la gestién administrativa del Alcalde y del concejo, y desempefiarse como Ministro
de Fe en todas las actuaciones de LA Municipalidad.
Funciones
a. La Secretaria Municipal estard a cargo de un Secretario Municipal, y tiene a su cargo
fas siguientes funciones:
b. Servir de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal
-

¢. Actuar como ministro de Fe en todas las actuaciones municipales y de las
disposiciones contempladas en el articulo 1[77°, inciso segundo del Cédigo del
Trabajo.

d. Desarrollar las actividades especificas que le asigne la Ley Organica de
Municipalidades, con relacién a Ja constitucién y funcionamiento administrativo del
Concejo.

e. Mantener el archivoe original de las resoluciones alcaldicias, asi como de las
ordenanzas, reglamentos que la Municipalidad genere.

f.  Ejecutar por orden del Alcalde, las facultades que especificamente se le otorguen.

g. Confecctonar los decretos, en los casos y de acuerdo a las instrucciones que le imparta
e} Alcalde.

h. Emitir al concejo los informes a que se refiere el articulo 55 de la Ley N°18.695.
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1. Cumplir las funciones que le asigna le Ley N°¢ 19.418, sobre organizaciones
comunitarias.

J. Cumplir con las disposiciones de la Ley N° 19.754, en materia de servicio de
bienestar

k. Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la
documentacidn despachada y recibida de la Municipalidad, proporcionando en
forma rdpida y expedita la informacion para la gestién municipal.

. Cumplir funciones de Encargada de Personal.

m. Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania de
los procedimientos que establece la ordenanza de participacion ciudadania.

n. Cumplir las demas funciones que le encomiende la Ley o el Alcalde le senale.

OFICINA DE PARTES Y ALCALDiA

Objetivo

Esta Oficina tiene como objetivo apoyar las labores administrativas de la oficina de partes

y alcaldia

Funciones

a. Mantener en forma constante el flujo, control, archive y conservacién de toda
documentacion despachada y recibida de la municipalidad, proporcionado la
informacién en forma rdpida y expedita que se requiere para el accionar de la
municipalidad.

b. Atender y registrar las audiencias de alcaldia y ademads orientar al publico
para la  atenciéon de sus requerimientos a través de los departamentos
municipales.

c. Tener a su cargo el registro de correspondencia recibida y despachada, que se
recepciona en forma oficial, su clasificacion y distribucion.

d. La documentacion recibida a través de Ja oficina de partes, se registra en un
libro foliado de entrega de esta a los distintos departamentos, consignando su
firma y nombre del funcionario en sefial de responsabilidad.

e. Toda la documentacidén con providencias alcaldicias se maneja un control
computacional para su seguimiento.

f. Llevar en forma oportuna el despacho de la correspondencia por medio de

servicios tecnolégicos, correos ,entrega por mano y guias de despachos.
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g. Elaborar y mantener registro clasificados de la documentacién interna de la
municipalidad.

h. llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio
de acuerdo a las técnicas de conservacidén de la clasificacidn existente,

1. llevar y conservar el archivo central de la documentacidn oficial del municipio
de acuerdo a las técnicas de conservacién de la clasificacién existente.

j.  Mantener actualizada la agenda de actividades del Alcalde.

k. Cumplir funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.

OFICINA DE CONCEJALIA

Disposiciones Generales

La oficina Secretaria Administrativa del Concejo Municipal depende directamente de la

Secretaria Municipal

Objetivo

La Secretaria Administrativa del Concejo Municipal tiene como objetivo concerniente a la

gestion administrativa que implica el funcionamiento de este organismo colegiado.

Funciones

a. La Oficina Secretaria Administrativa del Concejo Municipal tiene a su cargo las
siguientes funciones.

b. Cumplir funciones de secretaria administrativa del Concejo Municipal

¢. Transcribir las grabaciones de las sesiones del Concejo, para la confeccién
correspondiente de las actas por parte del Secretario Municipal.

d. Llevar un registro con todos los acuerdos del Concejo y de la documentacién que se
recepciona.

e. Preparar, de acuerdo a las instrucciones que le entregue el Secretario Municipal las
sesiones del Concejo Municipal y velar por su oportuno despacho a los seflores
concejales.

f.  Llevar los archivos correspondientes a toda la documentacién antes detallada.

g. Cumplir funciones que le encomiende su superior jerarquico, o el Alcalde.
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OFICINA ADMINISTRATIVA DE PERSONAL TRANSCRIPCION
DECRETOS ALCALDICIOS, ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y
BIENESTAR

Objetivo

Cumplir y gestionar las actividades de la Secretaria Municipal y confeccionar, transcribir
y registrar los decretos, resoluciones, ordenes de servicio, manejo personal e inscripeidn

en el registro de organizaciones comunitarias.

Funciones

a. Confeccionar los decretos, resoluciones, o6rdenes de servicio y otros actos
administrativos

b. Transcribir los originales de los decretos y resoluciones

c. Fiscalizar los plazos fijados en las resojuciones y decretos alcaldicios.

d. Mantener un registro correlativo de los decretos alcaldicios.

e. Distribuir copias de decretos, resoluciones, ordenes se servicio, circulares y otros a
quienes corresponda.

f. Manejo y control de personal manteniendo un archivo informativo y tradicional con
toda la informacién relativa al personal.

g. Llevar a cabo todo el manejo administrativo y financiero del servicio de bienestar de
acuerdo a las disposiciones contenidas en el Reglamento de funcionamiento de
conformidad a la Ley N° 19.754.

h. Entrega de personalidad juridica y archivo informdtico con toda la informacion de
constituciones, modificaciones y vigencias.

i. Cumplir funciones que le sefiale su superior jerdarquico o el Alcalde.
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OFICINA CENTRAL TELEFONICA, FAX Y FOTOCOPIADORA

Objetive

Tendra como mision atender los servicios con esmero, cortesia y dedicacion.

Funciones

Objetivos

Uso fotocopiadora, sacar fotocopias a los diferentes Departamentos de la
Municipalidad y los servicios traspasados y cuando estas sean solicitadas en

situaciones especiales.

. Velar por el cuidado de la fotocopiadora.

El uso de la fotocopiadora, debe ceflirse estrictamente para los fines que ha
sido dispuesta cuidando la economia de los insumos.

Ser4 la encargada de despachar o recibir los Fax, disponiendo la inmediata
entrega a quien corresponda por medio de la persona a cargo de esta accidn
adminjstrativa.

Atencién Central Telefénica recibir y despachar llamadas telefdnicas de
acuerdo a las normas establecidas con la mayor prontitud y oportunidad que
se requiere.

Cumplir funciones que le sefiale, su superior jerdrquico o el Alcalde.

CAPITULO VI

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

a. Asesorar al Alcalde y el Consejo en las materias que les competen.

b. Especificamente, le corresponde.

¢. Servir de Secretaria Técnica permanente del Alcalde y del Concejo enla preparacion

y coordinacién de las politicas , planes , programas y proyectos de desarrollo de la

comuna..

d. Asesorar al Alcalde en la elaboracién de proyectos del Plan comunal de Desarrollo y

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

f. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la
Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales

g. Fomentar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones.

Programacidn Financiera

Objetivo

Proyectar la accidn financiera de Ja gestidn municipal a través de la formulacidn de

planes, programas, y proyectos.

Funciones

a. Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos econémicos y presupuestario.

b. Elaborar y propoper programas y proyectos especificos en el 4rea financiera
mupicipal.

¢. Formular y proponer en coordinacién con la Direccién de Finanzas los proyectos del
Plan Financiero y Presupuesto Municipal conforme al Plan de Desarrollo Comunal ,
de manera de implementar los programas y proyectos que éste contemplen en las dreas
sociales ,fisicas, econémicas y en general municipales.

d. Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarroilo Comunal en su aspecto financiero
presupuestario.

e. Elaborar, proponer y programar, en coordinacién con otros departamentos
municipales, la inversién municipal en el drea administrativa interna.

f. Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en
ejecucidn, en las que se encuentra comprometida la inversién municipal.

g. Disefiar, implementar y mantener archivos de los planes, programas y proyectos
elaborados por esta unidad.

h. Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direccién de Finanzas.

i, Cumple la funcién de supervisor en el sistema Chile Compra, especificamente en la
Unidad de Compra Secplan.

j.  Cumplir las funciones que le sefiale el Alcalde.
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OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

Objetive:

Servir de secretaria técnica administrativa

Funciones:
a. Recibir y despachar correspondencia previo conocimiento de la Secplan.
b. Digitar la presentacién de proyectos.
c. Confeccién de planos diferentes proyectos.
d. Unidad compradora sistema Chile Compra.
e. Desarrollar labores administrativas de los proyectos.

f. Cumplir funciones que le encomiende su superior jerarquico o el Alcalde.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Objetive

Coordinar su accion con el Municipio y Ja Comunidad para contribuir en la gestién de la
Municipalidad.

Funciones

a. Estar a cargo del funcionamiento operativo de los distintos departamento del
municipio y la comunidad.

b. Administrar implementacion municipal, ya sea en materiales o herramientas de
bodega.

¢. Apoyo logistico en actos y efemérides.

d. Apoyos anexos :
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a.- Mejoramiento sistema de riego de la Comuna

b.- Apoyo preparacidn proyectos agricolas

e. Cumplir funciones que le encomiende su superior jerdrquico o et Alcalde
EMERGENCIA

Funciones

a. Apoyar a la comunidad en casos de emergencia

b. Coordinar a Funcionarios Municipales durante una emergencia

¢. Coordinar a los distintos Organismos de Emergencias de la Comuna.

d. Entregar registro de Emergencia a la ONEMI Regjonal

e. Realizar registro de informes de dafios, para conseguir recursos externos.

f.  Cumplir funciones que le encomiende directamente el Alcalde.

MINERIA

Funciones

a. Realizar alianzas entre el Municipio y las entidades del sector minero ubicadas en la
COmuna.

b. Ser el nexo entre las autoridades del sector minero (SERNAGEOMIN, ENAMI,
CORESEMIN, ACHS) y las entidades mineras de la Comuna de Petorca

¢. Gestionar cursos relacionados con el ambito de la Pequefia y Mediana Mineria.

d. Realizar Manifestaciones Mineras, con visitas a terreno, utilizando G.P.S. y Carta
[.G.M., hasta la aprobacién del juez de Letras de Petorca con su debida inscripcida.

e. Revisar Manifestaciones nuevas con el catastro de propiedades Mineras antiguas.

f. Realizar después de 220 dias hecha la manifestacién, dados por el ¢ddigo de mineria,

la solicitud de Mensura de la Propiedad Minera.

Cumplir funciones que le encomiende el Alcalde.
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CAPITULO VII

DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Objetivo

La direccidon de Obras es una unidad de dependencia directa del Alcalde, que tendra como

objetivo procurar el desarrollo urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de las

disposiciones legales que regulan las edificaciones en el territorio comunal.

Funciones

A la Direccion de Obras le correspondera:

Velar por ¢l cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes,
para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas.

Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacién, construccion, que en general
se efectian en las 4reas urbanas y urbano-rurales. Ellas incluyen tanto las obras
nuevas como las ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyeres y
reglamentos.

Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el ntimero anterior.

Fiscalizar la ejecucidn de dichas obras hasta el momento de su recepcion.

Recibir de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas que Las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro con obras de construccion y
urbanizacion;

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacidén y
edificacion realizadas en la Comuna;

Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, la

construccién de viviendas sociales.
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I.  Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente ¢ a través de terceros; y
m. En general aplicar las normas que fija la Ley General de Urbanizacién y Construccién

mas su Ordenanza en la Comuna.

A la Direccion de Obras Municipales le correspondera ademas;

a. Asesorar al Alcalde y demas unidades municipales en los aspectos técnicos de su
competencia,

b. Estudiar y proponer las expropiaciones necesarias para dar cumplimiento a los
trazados que determine el Plan Regulador Comunal.

¢. Recibir los informes favorables del departamento de urbanismo, para autorizax
las subdivisiones, loteos, planos seccionales y urbanizacidn;

d. Apoyar en la Secplan en la confeccién de bases, cuando corresponda, las
especificaciones técnicas y los proyectos y presupuesto para los llamados a propuesta
publica o privadas para la ejecucién de obras municipales o en que la municipalidad
actlie por mandato;

¢. Fiscalizar la ejecucién de las obras de urbanizacién y construccidn en sus aspectos
técnicos, hasta el momento de su recepcidn;

f. Mantener el archivo de planos actualizados, y participar en lo que corresponda en la
ejecucién del Plan de Inversion Municipal.

¢. Recepcionar, registrar y despachar al Juzgado de Policia Local las infracciones
relativas a las materias de su competencia, acorde con la Ley, reglamentos y
ordenanzas municipales.

h. Participar en mesas técnicas relacionadas con Obras

i. Cumplir las demas funciones que sefiale la ley y el Alcalde.

La Direccion de Obras estara integrada por la siguiente Oficina de:

OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA

Objetivo:

Le correspondera actuar de secretaria técnica administrativa de la Direccién de Obras.
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Funciones

a. Le corresponderd velar por el manejo administrativo de la correspondencia
despachada y recibida.

b. Transcribir los informes

c. Informacién al publico sobre condiciones de edificacién y urbanizacién contemplada
en la Ley General de Urbanismo y Construccién y Ordenanza.

d. Llevar registros expedientes de: subdivisiones prediales y Construcciones, archivos
de Planos Comunal y Sectorial.

e. Cumplir funciones que encomiende su superior jerdrquico o el Alcalde.

CAPITULO VIII
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
COMUNITARIO Y SOCIAL

Objetivos

a. Promover la participacién ciudadana organizada, de los vecinos de la comuna, en e!
ambito territorial y funcional, con base en el liderazgo democratico, hacia el logro del
desarrollo local

b. Fortalecer el desarrollo organizacional y el liderazgo democréatico, mediante;

1. Asesorias Técnicas

il. Formacién para la Participacién Ciudadana
iii. Trabajo en Red
iv. Articulacién de Redes

Funciones
a. Traduce la politica social y comunitaria municipal en planes y programas

b. Coordinar equipo municipal social y comunitario, y articula funciones de organismos
asociados.
¢. Elabora proyectos de tipo social y comunitario

d. Articula recursos locales y externos
e. Propone, coordina y ejecuta — cuando corresponda - medidas tendientes a materializar

acciones relacionadas con asistencia social; salud publica; proteccion del medio
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ambiente; educacién y cultura; capacitacién; deporte y recreacién; promocion dei
empleo y turismo.

f.  Presta asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, promoviendo los liderazgos
positivos, el optimo funcionamiento interno y la articulacién entre ellas.

g. Planifica actividades, planes y programas destinados a la comunidad, con Ja red local
y externa.

h. Articula recursos locales y externos, con fines comunitarias.

1. Articula puente entre Ja Municipalidad y Jas Organizaciones Comunitarias.

j. Coordina y colabora en Ja gestién de los organismos comunitarios en la gjecucidn de
programas de desarrotlo comunal.

k. Controla €l correcto cumplimiento de la legislaciéon y procedimiento que regulan la
generacion, funcionamiento y participacidén de las organizaciones comunjtarias, y la
constitucién de las mismas mediante un Ministro de Fé.

. Mantiene actualizado el registro comunal y nacional de las organizaciones
comunitarias existentes en la comuna.

m. Cumplir funciones que le sefiale la ey o encomiende el Alcalde.

SECRETARIA DESARROLLO COMUNITARIO Y SOCIAL

QObjetivo

Realizar labores propias de Secretaria para el Departamento de Desarrollo Comunitario y

Social del Municipio.

Funciones

a. Atiende el publico derivandolo donde corresponde.

b. Atencién llamadas telefonicas

¢. Revisa correo electronico del departamento

d. Elabora, envia y recibe correspondencia del departamento.
e. Digita documentos del departamento.

f. Cumple funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.
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OFICINA BECAS ESTUDIANTILES - APOYO ADULTO MAYOR

Objetivo

Gestionar ¢l beneficio de becas publicas y privadas para estudiantes de la comuna, dentro

y fuera de ella, otorgando ademas apoyo administrativo y técnico al Adulto Mayor.

Funciones

d

Propone, elabora, articula y ejecuta proyectos sociales

b. Elabora informes sociales

c. Elabora diagnésticos socio-familiares

d. Verifica y actualiza datos socio-econémicos en domicilio

e. Cumple funciones que le sefiale su superior jerarquico o et Alcalde.

Adulto Mayor

Qbjetivos

a. Promover la participacién asociada de los vecinos de la comuna con 60 afios y més,
mediante la creacién de clubes de adultos mayores y el acompaftamiento a sus
iniciativas de promocién social.

b. Fortalecer el liderazgo organizaciones en la tercera edad, mediante proyectos de auto
cuidado, recreacion, cultura y emprendimiento.

c. Favorecer la articulacién de las organizaciones de los adultos mayores en el ambito

local con la red de apoyo externa existente.

Funciones

a) Apoyo técnico administrativo en las organizaciones e iniciativas del adulto
mayor

b) Colabora en la planificacidn actividades, planes y programas destinados a la

adulto mayor de la comuna

Articula recursos locales y externos, hacia el adulto mayor
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d) Promueve ¢l liderazgo positivo en los adultos mayores.
€) Actuar en calidad de Ministro de Fé en la Constitucién de fas Organizaciones
Comunitarias.
f) Cumple funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.
OFICINA DE LA VIVIENDA
Objetivos

Vincular los Programas de Gobierno de Chile, destinados a la vivienda social, con los
potenciales beneficiarios de la comuna, mediante Ja creacidn y acompaiiamiento de los

comités de vivienda y asesorias técnicas individuales.

Funciones

a. Elabora y mantiene registro actualizados de las ofertas de Ja vivienda de la red social y
de los potenciales beneficiarios, individuales y grupales.

b. Postula a beneficiarios a los programas de vivienda de la red.
¢. Articula una red local técnica y social de apoyo a la vivienda social.

d. Cumple funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.

BIBLIOTECA

Objetivo

Organizar y articular los planes, programas y recursos destinados a la promocién de la
Jectura y eventos asociados a ella, provenientes del municipio y de la red existente,

dando una atencién expedita y eficiente.
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Funciones

a. Planifica actividades, planes y programas destinados al fomento de la Jectura y la
cultura asoctada, en fa comuna.

b. Articula recursos locales y externos, destinados a la Biblioteca,

c. Promueve la organizacion e iniciativas de actividades entre la biblioteca y la
comunidad.

d. Presta servicios de Intemnet al usuario.
e. Capacitar en alfabetizacion digital

f. Cumple funciones que le sefiale su superior jerarquico o el Alcalde.

OFICINA DE LA JUVENTUD DEPORTE Y CULTURA

Objetivo

Promover la participacién de los jévenes de la comuna, mediante Ja creacién de grupos
juveniles y el acompafiamiento correspondiente a su funcionamiento organizacional y

planes de accidn.

Fortalecer la emergencia de liderazgos juveniles , mediante proyectos de desarrollo

personal, artistico cultural, civico, deportivo, educativo, emprendedor y solidario.

Favorecer la articulaciéon de las organizaciones juveniles a nivel local y con Ja red de

apoyo externa existente publica y privada.
Funciones

b. Planifica actividades, planes y programas destinados al deporte, la juventud y la
cultura deportiva juvenil.

¢ Articula recursos locales y extremos, con fines deportivos y juveniles.
d Apoya técnicamente la organizacién e iniciativas deportivas y juveniles |
e. Promueve el liderazgo positivo en el deporte y la juventud. l

f. Difunde las actividades de Ja Casa de la Juventud y el Deporte
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g Articula recursos locales y externos, con fines artisticos culturales.
h. Apoya técnicamente la organizacién de eventos comunitarios

{. Cumple las demds funciones que le sefiale su superior jerarquico o el Alcalde.

OFICINA DEL DEPORTE

Qbjetivo:
Promover la participacién asociada al deporte y la actividad fisica en la comuna,

mediante la creacion de grupos deportivos y el acompafiamiento correspondiente a su

funcionamiento organizacional y planes de accion.

Funciones:

a. Planifica actividades, planes y programas destinados al deporte de la Comuna, en
coordinacion con la juventud y cultura.

b. Articular recursos locales y extemos, con fines deportivos

¢. Apoya técnicamente la organizacién e iniciativa deportivas.

d. Promueve el liderazgo deportivo positivo.

e. Apoyar, facilitar, diseflar y coordinar la presentaciéon de proyectos deportivos a las
distintas fuentes de financiamiento local y externo.

f.  Cumplir funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.

OFICINA DE LA CULTURA

Objetivo:

Tendra como objetivo velar u hacer cumplir los planes y programas de acuerdo a las

directrices impartidas por la Municipalidad y Convenios suscritos para ta) efecto.

Funciones:

a. Desarrollar, canalizar, estimular y promover las inquietudes artistico culturales en la

Comuna.
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b. Programar y ejecutar acciones de difusién cultural, basadas en los valores sociales y
nacionales propios de la comunidad.

c. Orientar e integrar a las organizaciones y grupos comunitarios en el desarrollo y
extension de actividades artistico-culturales

d. Difundir y promover el patrimonio y la actividad turistica de la comuna.

e. Promover y coordinar con otros organismos publicos y/o culturales en la Comuna.

f. Cumplir las deméas funciones que le sefiale su superior jerarquico o el Alcalde.

OFICINA DE LA MUJER Y DE INTERVENCION FAMILIAR PUENTE

OFICINA DE LA MUJER

Objetivos:

Promover la participacién asociada de las mujeres de la Comuna, principalmente en
cdad adulta - joven y mediana - mediante la generacion de agrupaciones de género y
asesorias correspondientes para su funcionamiento organizacional.

Fortalecer ta emergencia de los liderazgos femeninos, mediante proyectos de
desarrollo personal, familiar, organizacional. Civico, técnico y emprendedor
Favorecer la articulacién de las organizaciones de mujeres a nivel local y con la red de

apoyo externa existente, publica y privada.

Funciones:

a. Planifica actividades, planes y programas destinados a las mujeres de la Comuna.
b. Articula recursos locales y externos, hacia la muyjer.
¢. Apoya técnicamente la organizacién e iniciativa de las mujeres.

d. Cumple funciones que le sefiale su superior jerarquico ¢ el Alcalde.

INTERVENCION FAMILIA PUENTE

Objetivo

Implementar el Sistema de Proteccién Social Chile Solidario, dirigido a brindar una

atencidn especial y personalizada a las 225.000 familias mas pobres del pais, en orden a



29

lograr que al menos el 70% de ellas superen la situacion de extrema pobreza en la que se

encueniran,

Funciones

Coordina la unidad de intervencidn familiar (UIF) comunal, compuesta por cuatro
apoyos familiares.

Supervisa los planes y programas de los consultores FOSIS destinados a las familias
Puentes en la Comuna

Autoriza las derivaciones de las familias Puente a la red de proteccién del Chile
Solidario

Informa los resultados al municipio y a MIDEPLAN,

Cumplir funciones se su superior jerdrquico o el Alcalde

OFICINA DE DESARROLLO SOCIAL

Objetivo

Implementar un sistema de proteccion social, personalizado y oportuno, para
situaciones de necesidad socio-econdmica justificadas, que puedan estar viviendo los

vecinos mas pobres de la Comuna.

Funciones

a.

Coordina equipo social, compuesto por profesionales y personal social en funciones de
apoyo social, compuesto como Oficina CAS II y subsidios, Oficina OMIL. Oficina
Becas.

Elabora diagnésticos sociales que permitan identificar los problemas sociales y Jos
sectores de la comunidad afectados, manteniendo registros actualizados de la realidad
comunaj.

Hace efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los planes

municipales y en los programas y proyectos de proteccion social del gobierno.
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d. Atiende y auxilia transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiesta que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando
con la colaboracién de las autoridades correspondientes las labores de socorro y
auxilio que sean necesarias.

e. Coordina las acciones de desarrollo social municipal con la red social, local y externa,
publica y privada, en beneficio det bienestar comunitario.

f. Elabora, desarrollo y evalia programas de capacitacién, tendientes a ampliar las
posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral de la poblacion cesante, desocupada o
minusvélida.

Elabora proyectos sociales.

h. Cumple funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.

OFICINA CAS 11

Objetivo

Coordinar todas las acciones necesarias para la aplicacién Instrumento Publico
denominada Ficha CAS 1I, de acuerdo a lineamientos de MIDEPLAN, medijante un

equipo en terreno ¥ con una base de datos al dia.
Funciones

a. Coordina y supervisa equipo de encuestadores / as CAS II, de acuerdo al instructivo
nacional MIDEPLAN.

b. Mantiene actualizada la base de datos de Ficha CAS II de la comuna, en el sistema
operativo,

¢. Recibir el listado de casos por encuesta, donde se indique el beneficio al que postula,
nombre completo y direccion, nimero de folio si lo tiene.

d. Facilita informacion de puntaje CAS II a los diversos programas municipates que lo
requieran.

e. Aplica encuesta exclusivamente en terreno, mediante el ingreso a la vivienda y efectia
una inspeccién ocular muy acuciosa para regisirar los datos en la variable que contiene
la Encuesta CAS 11 . '

f. Recibe la Jefatura de Dideco y Social, el listado de casos por encuesta donde se indica
el beneficio al que postula, nombre completo y direccidén, y nimero de folio si lo tiene.

g. Informa al departamento social y al sistema operativo los datos obtenidos.

h. Cumple funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.
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OFICINA SUBSIDIOS RED SOCIAL

Objetivo

Vincular los programas de proteccién social del Gobierno de Chile, denominados
Subsidios Familiares, Pensiones Asistenciales y Subsidios de agua potable rural y urbana,

con los potenciales beneficiarios en la comuna.

Funciones

a. Elabora y mantiene registros de las ofertas de subsidios de la red social.

b. Elabora y mantiene registros actualizados de los potenciales beneficiarios de la
red: SUF - PASIS — SAP.

¢. Informe al departamento social y al sistema operativo los datos obtenidos.

d. Cumple funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.

CAPITULOIX
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetive

Administrar los recursos financieros del Municipio y colaborar con el Alcalde y Concejo

Municipal.

Funciones

Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cual

fe correspondera especificamente:

a. Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipe de ingresos
munictpales.

b. Colaborar con la SECPLA en la elaboracion del Presupuesto Municipal
¢. Visar los decretos de pago.

d. Llevar la contabilidad de acuerdo con las normas e instrucciones impartidas por la

Contralor{a General de la Republica.
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e. Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respectivas, y rendir
cuenta a la Contraloria General de la Repiblica.
f. Recaudar y recibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda.

g. Administrar el Presupuesto Municipal.

FUNCIONES GENERALES

a. Llevar la contabilidad presupuestaria de acuerdo a las normas impartidas por las
autoridades contralores financieras del estado, emitiendo los informes presupuestarios
para e] control intemo y externe de la Municipalidad.

b. Confeccionar el balance patrimonial trimestral y anual de la Municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieran.

c. Mantener actualizado el activo de la Municipalidad en conformidad al inventario dl
patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

d. Preparar ¢l balance presupuestario anual de la Municipalidad con las debidas notas
explicativas si las hubiere.

e. Elaborar ¢l presupuesto anual de la Municipalidad de acuerdo con las instrucciones
impartidas anualmente por el Ministerio de Hacienda.

f. Solicitar modificaciones presupuestarias pertinentes en conjunto con Tesoreria.

g. Preparar rendiciones de cuenta a las entidades por fondos entregados a fines
especificos.
h. Supervisor del sistema Chile Compra en la Unidad de Adquisicién.

i. Cumplir funciones de su superior jerarguico o el Alcalde.

TESORERIA MUNICIPAL

Funciones

a. Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

b. Controlar los ingresos e egresos de fondos municipales en conformidad con las
normas presupuestarias vigentes.

¢. Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores
municipales.

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

e. Debe efectuar la cobranza de impuestos y otros derechos municipales por medio del

Inspector Municipal.
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Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia extendidos a favor de la
Municipalidad.

Custodia y entrega a los contribuyentes de los avisos — recibo de bienes raices de la
comuna que no tengan domicilio en ella (sitios eriazos y predios rurales), que les seran
remitidos por las tesorerias provinciales a fin de que los contribuyentes las cancelen en
las instituciones recaudadoras.

Efectuar la compra de especies valoradas municipales a la casa de moneda de Chile.
Mantener en custodia estas especies y realizar su venta al publico.

Recaudar en fondos de terceros, productos de pago en consignacién, de las letras de
cambio, depdsito para responder a multas etc.

Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

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

Suspender la entrega de fondos a funcionarios que ne han rendido cuenta de entrega
de fondos anteriores.

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean necesarias para
los objetivos del municipio.

Efectuar la rendicién mensual de caja municipal, dentro de los cinco primeros dias
habiles del mes.

Remitir diariamente al Jefe de Area un estado de movimiento de fondos.

Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen
de la Tesoreria.

Solicitar los movimientos presupuestarios a fin de mantener actualizadas las
modificaciones presupuestarias en conjunto con Contabilidad.

La Tesoreria, a cargo de una funcionaria que tiene la denominacién de “Tesorera”
deber4 asumir las funciones de Jefe del Departamento de Finanzas, sin perjuicio de
contar con personal de apoyo para realizar labores de cardcter técnico, mientras se
mantenga vacante el cargo.

Asumir cualquier otra funcién que sefiate la ley o el Alcalde.

CONTABILIDAD - PRESUPUESTO — ADQUICIONES E INVENTARIO

Funciones

a.

b.

Confeccionar Decretos de Pago y su imputacién respectiva.
Llevar la Contabilidad Patrimonial en conformidad a Jas normas vigentes para el
sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica

imparta al respecto.
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¢. Refrendar internamente, imputando a los ftem presupuestarios que corresponda, todo
egreso municipal ordenado en la resoluciones alcaldicias.

d. Velar por el ordenamiento, actualizacion, revisién y utilizacién de los bienes muebles
municipales, sin perjuicio de las responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados
a la unidad bajo su direccidn.

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

f. Preparar Decreto de “Baja de Inventario” para las especies inutilizadas, de acuerdo a
las normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la bodega
incluidos para su remate.

g. Llevar registros para el cumplimiento de las leyes tributarias.

ADQUISICIONES

Funciones

a. Efectuar programas referentes a adquisiciones, proponer modificaciones a éstos, segun
las variaciones de precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la
Municipalidad.

b. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de
proveedores, costos unitarios y otras materias de interés.

¢. Mantener un registro de proveedores y efectuar una precalificacidn de ellos.

d. Programar la atencidn oportuna y la clasificacién de las diferentes ordenes de compra,
de acuerdo a las urgencias de cada una de ellas.

e. Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicion sobre la base de las
disposiciones y programas aprobados

f. Mantener archivos actualizados de ordenes de compra, facturas y otros documentos
afines.

g. Unidad compradora sistema Chile Compra.

Cunplir funciones de su superior jerarquico o el Alcalde.

INVENTARIO

Funciones
a. Mantener registros de existencias de insumos de bodega.
b. Determinar estado méximo y minimo de bienes en bodega para el normal

abastecimiento de las dependencias municipales.
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¢. Mantener actualizados los registros de inventario.

d. Proponer, diseflar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies
municipales.

Determinar [a condicién de inventario de los bienes segiin sus normas de uso.

Definir sistemas de registros y control de inventarios.

Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.

=@ ™ oo

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando

sobrantes y faltantes que resulten de Ja comparacién de inventario fisico y de libros.

i. Mantener permanentes actualizados los libros de inventaric general de la
Municipalidad, desglosado por dependencias.

J. Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que estos cumplan con las
finalidades a que estan destinados.

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

I.  Mantener permanentemente al dia los registros de materiales en bodega, controlando
las entradas y saldos {cantidad y calidad).

m. Controlar que s¢ mantengan los estados minimos que se hayan fijado para los diversos
materiales.

n. Determinar normas de seguridad a aplicar para la conservacién y control de los

materiales que alli se almacenan.

0. Cumplir funciones se su superior jerarquico el o Alcalde.

RENTAS Y PATENTES

Funciones:

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

b. Efectuar el andlisis contable, respecto de las declaraciones de capital que anualmente
deben hacer los contribuyentes afectos al tributo municipal.

c. Calcular el monto a pagar por el contribuyente por concepto de patentes municipales,
derechos de aseo y propaganda de acuerdo a lo estipulado en la ley y ordenanza
munijcipal vigente

d. Mantener un registro y control de las patentes municipales otorgadas.

e. Emitir y mantener comprobantes por las transacciones que den origen a un ingreso

municipal.
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Otorgar Permisos de Circulacion de acuerdo con la reglamentacion vigente

Mantener un archivo con la documentacién de los permisos de circulacién otorgados.
Solicitar antecedentes de traslado de vehiculos, respecto del lugar de pago del permiso
de circulacién de acuerdo a reglamentacién vigente.

Enviar antecedentes de traslado de vehiculos, respecto del pago de permisos de
circulacién cuando sea requerido por otra Entidad Edilicia, segin la reglamentacién
vigente.

Emitir diariamente a Tesoreria un estado de movimiento diario.

Entregar un informe anual respecto de los Permisos de Circulacion entregados durante
el afio al Ministerio de Transporte

Calcular y entregar permisos provisorios para actividades recreativo — culturales
mediante Decreto Alcaldicio y demas documentacion pertinente

Entregar al Concejo Municipal informes de patentes comerciales, industriales, d
alcoholes, ambulantes, para los fines que estimen pertinentes, cada vez que lo
soliciten.

Calcular y otergar a solicitud del interesado permisos provisorios de no mas de tres
dias para llevar vehiculos a revisién técnica, cuando tengan el permiso de circulacién
vencidos segun lo establecido en el Decreto Ley N° 3063 letra ¢) articulo 14°

Cumplir funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.

INFORMATICA

Objetivo

Coordinar y velar por el buen funcionamiento del Sistema Computacional de la

Municipalidad.

Funciones
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Mantener actualizados todos sus archivos

Procesamiento de datos

Asesoramiento al personal sobre aspectos relacionados con la materia

Bisqueda de nuevas metodologias y/o sistemas.

Calcular y registrar las remuneraciones del personat

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal

Emitir los certificados que corresponda en relacidn con el personal

Ejecutar cualquier otra labor relacionada con remuneraciones que le encomiende la ley

su superior jerarquico o el Alcalde.



OFICINA DE INSPECCION MUNICIPAL Y MOVILIZACION

INSPECCION MUNICIPAL

Objetivo

Cumplir las normas y velar por el cumplimiento de la legalidad vigente.

Funciones

Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad municipal en materias
normativas, tributarias y de supervigilancia comunal.

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

Disefiar o programar un calendario de control de los dispuestos en la Ley de
Alcoholes.

Medir la eficiencia de las labores del personal de su unidad.

Controlar, en conjunto con la autoridad policial de transito, el cumplimiento por lo
dispuesto en la Ordenanza General de Transito Pablico.

Verificar, en el terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacion vigente en
materias de mercados, mataderos vy ferias libres, asi como de las normas relativas a
edificaciones y construcciones.

Reahzar controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental.

Fiscalizar el comercio instalado en la via plblica, como asimismo los letreros de
propaganda, a fin evitar e] entorpecimiento de la circulacién vehicular o peatonal.
Denunciar al Juzgado de Policia Local respective las infracciones detectadas en
materias de transito,

Efectuar el contro] de la preservacién de alimentos.

Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercio en general.

Controlar el comercio clandestino en ferias libres y mercados.

. Atender las denuncias en terreno.

Hacer efectivas las resoluctones alcaldicias que ordenen clausuras.

Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la Jefatura.

Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de las Empresas encargadas de
Aseo v Ornato.

Cumplir las demas funciones gue la Ley o el Alcalde le seniale.
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MOVILIZACION

Objetivo:

Coordinar la Movilizacién de todas las unidades existentes en la Municipalidad

para materializar los logros y objetivos de la gestién municipal.

Funciones:

a.

Coordinar y Planificar la movilizacién, como asi mismo, distribuir los distintos
vehiculos municipales.-

Destinar e indicar las actividades a desarrollar a los distintos conductores municipales.
Llevar un proceso de manutencién mecanico de todos los vehiculos municipales.
Calendarizar la movilizacién de los departamentos del municipio.

Realizar y otorgar vale de combustible.

CAPITULO X
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PRODUCTIVO

Objetivo

La Oficina de Desarrollo Productivo busca la promocién, articulacién y gestidén del

desarrollo econdmico local de la comuna de Petorca, mediante la elaboracion y

coordinacién de programas y proyectos en las distintas areas productivas, llamese

agropecuario, turismo y mineria.

Funciones

a.

Generar politicas y acciones orientadas al desarrollo productivo de la comuna de
Petorca, en lo agropecuario, mineria y turismo, a través de la identificacién de las
demandas y potencialidades locales.

Elaborar y mantener una base de datos productiva de la comuna de Petorca, con los
indicadores pertinentes para el cumplimiento de los objetivos de la ODEPRO, sean
indices de poblacidn, indicadores laborales, actividades econdmicas, entre otros,
Atender las necesidades del ambito productive de los actores locales, mediante la
elaboracién y postulacién de proyectos a distintas fuentes de financiamiento (tanto
publicas como privadas), evitando el impacto ambiental negativo en la comuna.
Realizar el acompafiamiento y seguimiento de los proyectos productivos

o

implementados en la comuna de Petorca por la ODEPRO.
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e. Establecer redes con otros servicios, tanto pablicos como privados, con el fin de atraer
oportunidades y mejorar los servicios entregados a Ja poblacidn de la comuna de
Petorca en ¢] ambito productivo.

f. Coordinar con los diversos departamentos municipales las acciones administrativas v
de asesoria técnica necesarias para el logro de los objetivos planteados por la
ODEPRO.

g. Apoyara la SECPLA en provectos de infraestructura basica, que incidan directamente
en el desarrollo productivo de ta comuna.

h. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias. comerciales e intermedias
en general, que lo requieran. mediante el establecimiento de canales de comunicacion
permanentes.

i. Asesorar téenicamente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre los lineamientos y
proyectos realizables en el ambito del desarrello productivo de la comuna.

). Supervisor y comprador en el sistema Chile Compra unidad compradora Odepro.

k. Cumplir funciones que le seitale e) Alcalde.

OFICINA MUNICIPAL DE COLOCACIONES CAPACITACION Y EMPLEO

Objetivo

Articular las ofertas de capacitacion y empleo de la red social con los beneficiarios

de la comuna.

Funciones

a. Elabora y mantiene registros de los oferentes en capacitacion y empleo de la red
social.

b. Elabora y mantiene registros actualizados de Jos potenciales beneficiarios de la red.

¢. Coordina la oferta y la demanda de capacitacién y empleo con los organismos
oferentes y las necesidades locales.

d. Cumple funciones que le sefiale su superior jerdrquico o el Alcalde.

OFICINA DE TURISMO

Objetivos

Promocionar las actividades turisticas, basada en valores sociales y nacionales, como asi
misme, difundir los patrimonios propios de la Comuna.
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Funciones

a. Planificar, elaborar y apoyar la ¢jecucion de proyectos del sector Turistico y el
Comercio.

b. Desarrollar asesorias técnicas a las organizaciones y agentes claves de] dmbito
turistico, generando capacidades en concordancia con la vision de dichos autores

c. Asesorar y gestionar acciones en conjunto con el sector pablice y privado, de tal
manera de estimular su participacion y protagonismo en beneficio del desarrollo del
turismo en la Comuna.

d. Promover e impulsar el desarrollo sustentable de la actividad turistica en ta Comuna
de Petorca

e. Cumplir funciones que le sefiale su superior jerarquico o e] Alealde.

INFOCENTRO

Objetivo:
Otorgar a los microempresarios de la Comuna de Petorca un Jugar en donde
reciban apovo, soluciones y herramientas para resolver problemas de gestion
administrativas, con el fin de hacer mas rentables sus negocios.

Funciones:

a. Mejoramiento de los sistemas de comercializacion, gracias a la mejora en las
comunicaciones con agentes relacionados (clientes, proveedores. empresas
relacionadas, instituciones, etc.)

b. Permitir el facil acceso a la informacién del mercado de los productos v servicios
ofrecidos en Ja Comuna. Esta informacién se refiere a precios, tendencias, insumos,
materiales. provectos. etc,.

c. Apoyar la gestion empresarial de los microempresarios de la Comuna, en las distintas
dreas de la administracién de empresas (planificacion, control, costos, contabilidad,
glc.,)

d. Generar un lugar de encuentro de los distintos actores locales asociados a la

produccién de bienes v servicios a nivel micro empresarial.
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TITULO V

DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA INTERNA

Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacién existird una instancia
administrativa interna asesora del Alcalde, formado por los Directivos Superiores, Jefaturas,
Profesionales, T€cnicos o Encargados de la Municipalidad, la que podra constituirse en forma
de Comisién, Comité o Trabajo en Equipo. Su objetivo bésico es optimizar la gestidn interna

del municipio y asesorar a lo menos en las siguientes funciones:

1. Conocer y analizar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos de

Desarrollo Comunal.

2. Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de

planes y programas municipales.

3. Ordenar y evaluar los procedimientos administrativos internos de la Municipalidad, en
cuanto se involucren dos 0 mas unidades proponiendo las modificaciones que sean

necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos y del tiempo.

4. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o Concejo solicite relacionado

con la gestidn administrativa interna, tales como:

a. Adquisicién de bienes y/o servicios.

b. Comportamiento real del presupuesto municipal en especial lo referente a
INgresos y €gresos

¢. Organizacidn interna.

d. Definicién de Reglamentos

e. Otros que defina la autoridad

Estas instancias administrativas y asesoras son las siguientes:

a. Comité Técnico Administrativoe, tiene como finalidad llevar a cabo reuniones
periédicas con el Personal Directivo, Jefaturas, Direcciones, Técnicos o Encargados,

para una mejor coordinacién de la gestion municipal.



42

b. Comisiones: Se constituirdn cuando sea necesario y en ella deberan participar los

funcionarios que corresponda.

¢. Comisiones de Concejales: Los funcionarios que corresponda deberan participar en

las Comisiones de Concejales cuando las circunstancias lo ameriten.

d. Trabajos de Equipo: Es el conjunto de personas que se necesitan mutuamente para

actuar y permita alcanzar los resultados y propésitos de una organizacion.

El Alcalde podréa disponer cambios en los cargos del personal administrativo por razones de

buen funcionamiento, con acuerdo del Jefe Directo.

A contar de esta fecha se deja sin efecto Decreto N° 347, Manual de Funciones y Cargos, vy

Decreto 351, sobre destinaciones ambos de fecha 6 de Agosto de 1988.

El presente Reglamento incluye Decreto N°554 del afio 2005, sobre destinaciones,
subrogancias de los cargos y anexo nimero uno programa de apoyo a la gestién municipal y

aclaraciones.

Dicho Reglamento, quedard sujeto a modificaciones cuando sea necesaric mediante Decreto

Alcaldicio con acuerdo del Concejo Municipal.

TRANSCRIBASE A TODAS ILAS UNIDADES DE IA MUNICIPALIDAD, SIN
PERJUICIO DE QUEDAR EL PRESENTE REGLAMENTO A DISPOSICION DEL
CONCEJQO MUNICIPAL Y PARA CONOCIMIENTO DEL PUBLICO EN LA
SECRETARIA MUNICIPAL.
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OSVALDO TORO TORO
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