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REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE CAUQUENES

DECRETO EXENTO N° é Z MZQ /

N CAUQUENES, 2.8 DIC. 2003
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El Certificado N°748, de fecha 26 de diciembre de 2023, que certifica que en Sesién
Ordinaria N°96 del Concejo Municipal se aprobé el nuevo texto del Reglamento
Interno de la Municipalidad de Cauquenes.

El decreto exento N°8316, del 28 de diciembre de 2017, que aprueba el Reglamento
de Organizacion Interna de la Municipalidad de Cauquenes.

El decreto exento N°344, de fecha 17 de enero de 2020, que modifica el Reglamento
de Organizacion Interna de la Municipalidad de Cauquenes.

El Reglamento N°2, de fecha 18 de julio de 2023, que Modifica el Reglamento N°1,
de 2023 y Fija la Planta de Personal de la llustre Municipalidad de Cauquenes.

El oficio E389495/2023, del 5 de septiembre de 2023, de la Contraloria Regional del
Maule que cursa con alcances Reglamento N°2, de 2023.

El certificado N° 56 de Disponibilidad Presupuestaria, de fecha 27 de marzo de 2023,
emitido por la Direccion de Control y la Direccién de Administracién y Finanzas que
certifican que la llustre Municipalidad de Cauquenes cuenta con Disponibilidad
Presupuestaria para disefiar e implementar la nueva planta de personal, con sus
respectivas direcciones.

El certificado N° 57 de la Direccion de Administracion y Finanzas, de fecha 27 de
marzo de 2023, que certifica el Limite de Gasto en Personal, para la nueva planta
municipal de la |. Municipalidad de Cauquenes.

El oficio N° 170, de fecha 28 de febrero de 2023, suscrito por la Alcaldesa de la
llustre Municipalidad de Cauquenes, que remite propuesta con disefio de la Nueva
Planta Municipal a conocimiento del Concejo Municipal y que crea nuevas
direcciones, con la antelacién de 15 dias habiles exigida por ley.

El certificado N°123, del 11 de enero de 2022, que certifica la aprobacién dada por
el Concejo Municipal para la creacion del cargo de director de seguridad publica.

- La resolucion N°7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija

normas sobre exencion del tramite de toma de razén, y sus modificaciones
posteriores.

Las facultades que me confiere el D.F.L. N° 1/2006, que fija Texto Refundido,
Coordinado, Sistematizado y Actualizado de la Ley 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, en particular lo dispuesto en el articulo 65 letra i) de ese cuerpo
normativo.

CONSIDERANDO:

1.

Que, conforme lo establece el articulo 31 del Texto Refundido de la Ley N°18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, la organizacion interna de la
municipalidad, asi como las funciones especificas que se asignen a las unidades
respectivas, su coordinaciéon o subdivision, deberan ser reguladas mediante un
reglamento municipal dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo
dispone la letra k) del articulo 65.

Que, en el caso de la Municipalidad de Cauquenes, las nuevas direcciones fueron
creadas al alero de la dictacién del Reglamento N°2, del 18 de julio de 2023, que
modificé el Reglamento N°1, de 2023, y Fijé la Planta de Personal de la llustre
Municipalidad de Cauquenes. Este reglamento fue tomado de razén con alcances
por la Contraloria Regional del Maule a través de oficio N°E389495, del 5 de




septiembre de 2023, en observancia a la potestad prevista en el articulo 49 bis del
texto refundido de la ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades. Para
su proyeccion el municipio emitié los informes de disponibilidad presupuestaria
necesaria para la incorporacién de estas direcciones a la organizacién municipal.

3. Que, por su parte la direccidn de seguridad publica se creé en virtud del acuerdo del
Concejo Municipal alcanzado en sesién ordinaria N°26, del 11 de enero de 2022,
segun da cuenta Certificado N°123, de la misma fecha, suscrito por la Secretaria
Municipal

4. Que, la regulaciéon organica vigente en el municipio resultaba inadecuada a la
definicion estructural que se pretende implementar en este nuevo reglamento, con
miras a alcanzar los objetivos de la municipalidad, permitiendo el cumplimiento de
los fines de la municipalidad y desarrollo de sus funciones ptblicas, en armonia con
su plan de desarrollo comunal.

5. Que, el presente reglamento es el resultado de la revisidn participativa desde las
diferentes direcciones municipales y replanteamiento omnicomprensivo de la
estructura organica y funcional municipal, desde una mirada finalista que permite
orientar el cumplimiento de funciones y/o labores a la satisfaccion de las
necesidades de la poblacion local.

6. Que, en Sesiéon Ordinaria N°96, de fecha 26 de diciembre de 2023, el Honorable
Concejo Municipal de Cauquenes acordé aprobar por unanimidad el Nuevo Texto
del Reglamento Interno de la Municipalidad de Cauquenes en conjunto con el
organigrama, de manera que:

DECRETO:

1. APRUEBASE, el REGLAMENTO INTERNO DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE CAUQUENES, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES

TITULO I: GENERALIDADES

ARTICULO 1: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion
interna de la llustre Municipalidad de Cauquenes, asi como las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

ARTICULO 2: La Municipalidad como Corporacion de Derecho Publico, esté constituida
por el(la) Alcalde(sa) y por el Concejo Municipal, a quienes corresponden las
obligaciones y atribuciones que determina la Ley Orgéanica Constitucional de
Municipalidades y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se definen en
este Reglamento. Existirda ademas el Consejo Comunal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil, érgano de caracter consultivo, cuyas funciones estan establecidas en la
ley 20.500. Asimismo, existe también el Consejo de Seguridad Publica, 6rgano
consultivo del(la) Alcalde(sa) en materia de seguridad publica comunal y que es,
ademas, una instancia de coordinacion interinstitucional a nivel local.

ARTICULO 3: El(la) Alcalde(sa) en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad
ejerce su direccion, administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

ARTICULO 4: Para su funcionamiento, la Municipalidad cuenta con unidades, que se
organizan segun el siguiente orden de jerarquia: Direcciones, Departamentos y Oficinas.

Direccion: Es la unidad de segundo mayor rango y responsabilidad después del(la)
Alcalde(sa). Siempre debe estar dirigida por un(a) funcionario(a) de la planta de




Directivos del Reglamento de Plantas de la |. Municipalidad de Cauquenes. De ella
podran depender departamentos y/u oficinas. Los directivos seran responsables del
control jerérquico de los funcionarios y trabajadores bajo su linea jerarquica, ademas del
resguardo de los bienes municipales que le sean asignados a su Direccién y a sus
Departamentos y Oficinas.

Departamento: Representa el tercer nivel jerarquico, y dependera siempre de alguna
Direccion o del(la) Alcalde(sa). Los departamentos no podran tener la condicion de ser
unipersonales en su funcionamiento, debera estar dirigido por un(a) funcionario(a) de la
planta de Jefaturas del Reglamento de Plantas de la |. Municipalidad de Cauquenes, o
por quien el(la) Alcalde(sa) designe en calidad de Encargado de Departamento. De él
podran depender Oficinas. Las Jefaturas o Encargados de Departamentos seran
responsables del control jerarquico de los funcionarios y trabajadores a su cargo,
ademas del resguardo de los bienes municipales que le sean asignados a su
Departamento y Oficinas.

Oficinas: Representan el cuarto nivel jerarquico y podra depender de un Departamento
o directamente de una Direccién, debera estar dirigido por un(a) funcionario(a) de la
planta del Reglamento de Plantas de la |. Municipalidad de Cauquenes, o por quien el(la)
Alcalde(sa) designe en calidad de Encargado(a) de Oficina. Los Encargados de Oficina
seran responsables del control jerarquico de los funcionarios y trabajadores a su cargo,
ademas del resguardo de los bienes municipales que le sean asignados a su Oficina.

TITULO II: DE LA ESTRUCTURA MUNICIPAL.

ARTICULO 5: La Estructura de la Municipalidad de Cauquenes, se conformara con las
siguientes Direcciones, las que dependen del(la) Alcalde(sa), de conformidad a lo
establecido en el Reglamento N° 2, publicado en el Diario Oficial el 13 de septiembre de
2023, que modifica el Reglamento N° 1, de 2023, y que fija la Planta de Personal de la
|. Municipalidad de Cauquenes.

DIRECCIONES:

Administracion Municipal.

Secretaria Municipal.

Juzgado de Policia Local.

Control interno.

Direccién de Administracién y Finanzas.
Secretaria Comunal de Planificacion.

Direccion de Desarrollo Comunitario.

Direccién de Asesoria Juridica.

Direccion de Obras Municipales.

Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.
Transito y Transportes Publicos.

Direccion de Seguridad Plblica.

Direccién de Gestion de Riesgos de Desastres.
Direccién Comunal de Salud, Departamento de Educacién y Cementerio
Municipal.
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La coordinacion y gestion permanente del municipio estara a cargo del Administrador
Municipal, conforme lo sefiala la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

TITULO Ill: LA ALCALDIA MUNICIPAL

ARTICULO 6: Gabinete Alcaldicio: Pertenece al Organigrama Municipal, como
Departamento sui generis que depende jerarquica y directamente del(la) Alcalde(sa),
cuya funcidn consiste en ser una linea de apoyo en las labores de Alcaldia, permitiendo
el desarrollo de las actividades administrativas y protocolares el(la) Alcalde(sa), generar
vinculos y coordinaciones con otras instituciones publicas, ademas de procurar el fluido
desarrollo de las comunicaciones e informaciones entre el municipio y la comunidad,
cooperando con ésta y propendiendo a generar condiciones para la asociatividad
municipal y la participacion de las organizaciones en la gestién alcaldicia. Este
Departamento esta estructurado en las siguientes oficinas:




Secretaria Ejecutiva de Alcaldia, cuyas funciones son:

1.1, Atender y gestionar el programa de audiencias que conceda el(la)
Alcalde(sa) y supervisar el calendario correspondiente, administrando la
agenda de audiencias publicas solicitadas por la ciudadania.

Coordinar las actividades administrativas Alcaldicias.

Gestionar la documentacién administrativa propia del(la) Alcalde(sa).

Coordinar compromisos alcaldicios de gestion municipal.

Administrar el archivo directo de la documentacién del(la) Alcalde(sa).

Administrar el despacho directo de la documentacién del(la) Alcalde(sa).

Efectuar la atencién protocolaria del(la) Alcalde(sa).

Organizar y coordinar los recursos humanos y materiales que requiere

el(la) Alcalde(sa) para su desemperfio publico y municipal.

Oficina de Prensa y Comunicaciones, cuyas funciones son:

2.1.  Informar al Alcalde(sa) sobre noticias que puedan ser de interés publico,
especialmente las relacionadas con prensa escrita.

2.2.  Efectuar las comunicaciones institucionales del Municipio sobre la
gestion Alcaldicia y cualquier otra informacion publica que sea de interés
en el ambito local.

23. Mantener un sistema actualizado con todas las publicaciones
relacionadas con la administracién comunal.

2.4,  Administrar el sistema de difusion y comunicaciones de la Alcaldia con la
comunidad local.

2.5, Revisar con anterioridad los comunicados municipales, que sean
emitidos por diarios, revistas, radios y television.

2.6.  Servir de unidad técnica de los servicios de comunicaciones (tanto radial,
visual como escrita), contratados por el Municipio.

Oficina de Relaciones Publicas, cuyas funciones son:

3.1. Coordinary apoyar las actividades externas, protocolares y de relaciones
publicas del(la) Alcalde(sa) con autoridades locales, regionales y
nacionales.

3.2.  Programar todas las actividades protocolares que deba desempeiar
el(la) Alcalde(sa).

3.3.  Coordinar el desarrollo de ceremonias, actos y actividades afines al
municipio que tengan presencia directa del(la) Alcalde(sa).
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TiITULO IV: JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ARTICULO 7: pertenece también al Organigrama Municipal, el Juzgado de Policia
Local, que estara a cargo de su respectivo Juez, quien se regira por las normas de Ia
ley N°15.231, y sus modificaciones. Por su parte el personal de dicho Juzgado, se regira
por la normativa legal aplicable a los funcionarios municipales, y con funciones segun
organizacion interna propia del Juzgado de Policia Local.

TiTULO V: DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO I: ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 8: La Direcciéon de Administracién Municipal depende directamente del(la)
Alcalde(sa), y tiene las siguientes funciones generales:

1

4,

5.

Colaborar con el(la) Alcalde(sa) en las tareas de coordinacion y gestion
permanente de todas las unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones
que aquel le imparta;

Colaborar con el(la) Alcalde(sa) en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual
de Accion Municipal;

Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el(la) Alcalde(sa), en
conformidad con la ley, y las demas funciones que se le encomienden en este
reglamento, siempre que estén vinculadas con la naturaleza del cargo.
Proponer y dirigir las mejoras continuas a los procesos internos, velando por la
eficiencia y eficacia de la gestion municipal.

Representar al(la) Alcalde(sa) y al municipio en instancias judiciales o de
negociaciones con distintas entidades publicas o privadas.

Para el cumplimiento de sus funciones el Administrador Municipal podra tener el apoyo
administrativo, técnico y profesional que le asigne el(la) Alcalde(sa).




ARTICULO 9: El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones
especificas:

l.

L)

5.

6.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con la
gestion interna del municipio.

Velar por la continuidad de los servicios municipales ante situaciones
imprevistas.

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracién de
los instrumentos de gestion municipal y formulacién de politicas de gestién
interna.

Liderar el equipo directivo para un trabajo coordinado y dirigido al cumplimiento
de objetivos y metas institucionales.

Confeccionar la Cuenta Publica Anual, recabando la informacién necesaria de
cada Unidad municipal.

Actuar como Coordinador Municipal de los programas asociados a su cargo.

ARTICULO 10: tendra a su cargo los siguientes Departamentos, que se sefialan a
continuacion con sus funciones respectivas:

1:

El DEPARTAMENTO DE MERCADO MUNICIPAL Y FERIAS LIBRES, dentro

sus funciones se encuentran:

1.1.  Velar por el Aseo y Ornato del recinto.

1.2.  Resolver inquietudes de los contribuyentes del Mercado Municipal.

1.3. Efectuar los cobros de acuerdo al reglamento y a la ordenanza respectiva
de tributacion.

1.4.  Fiscalizar el ordenamiento de las pilastras, de acuerdo a los espacios
permitidos.

1.5.  Disefar, implementar y mantener archivos para los documentos que
ingresen o salgan del departamento.

1.6.  Llevar al dia toda la documentacién de ingresos y depdsitos en arcas
municipales.

1.7.  Dar una cuenta mensual, a la Administracion Municipal de los ingresos,
partes cursados y situacion de cada contribuyente.

1.8.  Formular proyectos de mejoramiento de funcionamiento administrativo y
fisico del mercado y ferias libres.

1.9.  Mantener actualizados a los locatarios de las ordenanzas y/o decretos
emitidos por el municipio.

1.10.  Enviar inquietudes de los locatarios, que sean de relevancia, para
efectuar analisis de cambios de funcionamiento interno y/o arreglos
fisicos.

1.11. Organizary proyectar el ordenamiento de las Ferias Libres de la comuna.

DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION: que tiene las siguientes funciones

especificas:

2.1.  Gestionar administrativamente la autorizacién, uso y disposicion de
vehiculos municipales, asi como otras autorizaciones y asignaciones
establecidas en el DL N°799 sobre circuiacion de vehiculos fiscales.

2.2.  Supervisar y controlar que se mantengan en buen estado las maquinas
en uso de la Municipalidad.

2.3.  Llevar un catastro de caminos vecinales de la comuna y el estado de
mantencidn de cada uno de ellos.

2.4. Realizar mantenciones preventivas y recuperativas de los caminos
vecinales de la comuna.

2.5. Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en la playa de
estacionamiento municipal.

2.6. Dirigir y coordinar guardias de corrales municipales.

2.7. Administrar y coordinar el uso de la movilizacion Municipal, el
combustible y la mantencion de los vehiculos municipales.

2.8. Encargado de llevar el control y mantener registro de la compra de
repuestos, mantenciones y reparaciones de vehiculos y maquinaria
pesada.

2.9.  Encargado de llevar control, registro y uso de vehiculos y magquinaria
pesada, bitacoras, uso de carburante y registro digital, (para lo cual se
debera asignar un funcionario responsable).




210. Encargado de llevar registro detallado de las reparaciones y
mantenciones de los vehiculos y maquinaria pesada, para lo cual debera
asignar un funcionario responsable.

CAPITULO II: SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 11: La Direccién de Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario
Municipal, que tiene como funciones genéricas: dirigir las actividades de Secretaria
Administrativa del(la) Alcalde(sa) y del Concejo, y desempefiarse como Ministro de Fe
en todas las actuaciones municipales.

ARTICULO 12: La Direccion de Secretaria Municipal deberd cumplir ademas las
siguientes funciones especificas:

1. Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, en relacion a la constitucion y funcionamiento
del Concejo Municipal.

2. Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos
y demas Organizaciones Comunitarias.

3. Actuar como Ministro de Fe en todas las actuaciones del Municipio en que la ley
exija su intervencion.

4.  Transcribir los acuerdos del Concejo, velar por su cumplimiento y mantener un
archivo de tal documentacion.

5. Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se le
encomienden y que correspondan segun la naturaleza de su cargo.

6.  Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses
establecida por la Ley N° 18.575.

7. Asumir dentro del consejo comunal de seguridad publica el rol de ministro de fe,
debiendo en dicho contexto levantar acta de todas las sesiones del consejo en
la forma sefialada por la ley.

ARTICULO 13: La Direccion de Secretaria Municipal tendra a su cargo los siguientes
Departamentos y Oficinas, que se sefialan a continuacion con sus funciones
respectivas:

1. DEPARTAMENTO DE PARTES: Le corresponde a este Departamento las
siguientes funciones:

1.1. Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la
documentacién que ingresay egresa de la municipalidad proporcionando
en forma expedita la informacién que se requiera para la actividad
municipal.

1.2, Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de la
correspondencia oficial, ingresada a este departamento.

1.3.  Mantener archivos actualizados de la documentaciéon recibida y
despachada por la Municipalidad, de conocimiento de esta unidad.

1.4.  Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del
municipio, de acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacion
existentes, de conocimiento de esta unidad.

1.5.  Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes
necesarios para la obtencion de servicios y beneficios que otorga la
Municipalidad en las areas que le corresponda.

1.6.  Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y alcaldicios de
registro en la Contraloria General de la Republica.

1.7. Resguardar toda la informacién interna y externa del municipio, por un
maximo de 10 arios.

1.8.  Establecer sistemas de archivo por departamento adecuados para
facilitar la entrega de informacién.

1.9.  Determinar sistemas de entrada y salida de informacién de su Unidad,
gue haya ingresado a esta unidad.

1.10.  Protocolizacién de documentacion.

1.11.  Oficina de Resoluciones Municipales: Le corresponde a esta oficina
las siguientes funciones:




1.12.
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1.11.1.  Ingresar en planilla electrénica de los documentos elaborados en

la  Municipalidad de Cauquenes, llevando correlativo de las
resoluciones municipales.

1442, Numerar en forma correlativa Decretos Exentos, Decretos

Alcaldicios, Ordinarios y documentacién oficial de Ila
municipalidad.

1.11.3. Estampar timbres a todas las resoluciones municipales,

considerando el nombre del Secretario Municipal responsable de
las firmas.

1.4. Escanear todos los documentos antes mencionados.
1.5. Archivar en soporte papel todas las resoluciones municipales.
1.6.  Distribuir de las resoluciones municipales, de acuerdo al

departamento de origen.

Oficina_de SERNAC: le corresponde a esta oficina las siguientes
funciones

1.12.1.  Gestionar reclamos y consultas en plataforma del Servicio

Nacional del Consumidor.

DEPARTAMENTO DE GESTION CONCEJO MUNICIPAL: que tendra las
siguientes funciones:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Recibir y despachar correspondencia a los miembros del Concejo
Municipal previa validacion de la Secretaria Municipal.
Transcripciéon y redaccién de propuestas de Actas Ordinarias y
Extraordinarias del Concejo, con la conformidad de la Secretaria
Municipal.
Elaboracién de Certificados de Acuerdo ydespacho a las unidades
correspondientes, validado por la Secretaria Municipal.
Elaboracion de Citacién a Sesiones de Concejo, de acuerdo a los
pronunciamientos del Concejo Municipal, visado por la Secretaria
Municipal y autorizado por la autoridad edilicia vigente.
Confeccionar la Propuesta de Tabla de Sesiones, segtn lo indicado por
la Secretaria Municipal y validado por el nivel alcaldicio.
Gestionar la inscripcion de Concejales en seminarios, charlas o cursos
en que se autorice su participacion, segun acuerdo del Concejo y
autorizacion alcaldicia.
Apoyar técnicamente las sesiones del Concejo Municipal y comisiones
realizadas en esta direccion.
Gestionar y ejecutar la instalacion del Concejo Municipal de acuerdo a la
Ley 18.695.
Oficina de Ley de Lobby: que tendra las siguientes funciones:
291.1. Subir la informacién a la Plataforma establecida,
concerniente a informar los viajes de la Secretaria
Municipal.
2.9.1.2. Gestionar el registro de audiencias de la ciudadania con
la Secretaria Municipal.
2.9.1.3. Ingresar las solicitudes de audiencia en la plataforma Ley
del Lobby.
2.9.1.4. Crear perfiles de sujetos pasivos y subrogancias.

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA: tendré los siguientes objetivos:
dirigir, desarrollar y coordinar operativamente lo relativo al cumplimiento por
parte del Municipio a la normativa legal correspondiente a la ley 20.285 y su
Reglamento, referidas a la Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a
la Informacion de la Administracion del Estado. Tiene las siguientes funciones
generales:

3.1

Dirigir, recabar y coordinar la informacion atingente a la Ley de
Transparencia, para lo cual se encargara de la adecuada respuesta a los




32,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

requerimientos o solicitudes de acceso a la informacién publica
solicitados y la mantencién de la informacion que la ley expresamente
indique, dentro de los plazos correspondientes, segun los procedimientos
legales y administrativos establecidos.
Otras funciones que la Ley le sefale o la autoridad superior le asigne
relativas a transparencia activa y pasiva del municipio.
Resolver las solicitudes de acceso a la informacion relativas a la direccién
de Secretaria Municipal.
Dependeran de este departamento las siguientes oficinas:

3.4.1.  Transparencia de Secretaria Municipal

3.4.2.  Oficina de informaciones, reclamos y sugerencias

3.4.3. Oficina de Gestién Interna.
Oficina de transparencia de Secretaria Municipal: Seguimiento de las
siguientes obligaciones, segun indica la Ley 20.285 y su Reglamento,
referidas a la Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la
Informacién de la Administracién del Estado:

3.5.1.  Subir mensualmente a la plataforma en cuanto a transparencia
activa:
3.5.1.1. Concejo Municipal:
3.5.1.1.1. Actas y acuerdos Ordinarios
3.5.1.1.2. Actas y acuerdos Extraordinarios
3.5.1.1.3. Dieta Concejales
3.5.1.2. COSOC
3.5.1.2.1.  Actas y acuerdos Ordinarios
3.5.1.22. Actas y acuerdos Extraordinarios
3.5.1.3.  Oficina de Partes
3.5.1.3.1. Decretos Exentos
3.5.1.3.2. Rendiciones de fondos fijos
3.5.1.4.  Personalidades Juridicas
3.5.1.4.1.  Aviso de elecciones de organizaciones territoriales
y funcionales de la comuna (15 dias antes de las
elecciones), Ley 21.146.
3.5.1.4.2.  Actualizacién organizaciones funcionales
3.5.1.5. Actualizacién organizaciones territoriales
3.5.1.5.1.  Actualizacion de uniones comunales
3.5.1.5.2.  Depésitos de organizaciones constituidas
3.5.2.  Subir a la plataforma en cuanto a transparencia pasiva:
3.5.2.1.  Consultas de la ciudadania y/o servicios
3.5.2.2. Respuestas a consultas derivadas a Secretaria Municipal
Oficina de Informaciones (OIRS): que tendra las siguientes funciones:

3.6.1.  Mantener el Libro de Reclamos, sugerencias y felicitaciones.

3.6.2. Atender consultas sobre el quehacer del municipio tanto
presencial como por medio del correo oirs@cauquenes cl

3.6.3.  Contar con los antecedentes de Cuentas Publicas edilicias y dar
cumplimiento a lo establecido en la Ordenanza Municipal
respectiva.

Oficina de Gestién Interna: que tendra las siguientes funciones:

3.7.1.  Gestionar las adquisiciones y/o contrataciéon de servicios de la
Direccion de Secretaria Municipal o aquellas que sean solicitadas
por el(la) Alcalde(sa) o que sean solicitadas por el Concejo
Municipal, todas ellas en coordinacién con la Direccion de
Administracién y Finanzas o Secretaria Comunal de Planificacién
segun corresponda en consideracion a los montos de la
adquisicion.

3.7.2. Diseriar propuestas de acuerdo a las diferentes tareas que debe
cumplir la Direcciéon de Secretaria Municipal, tales como tarjetas




de presentacion, credenciales de identificacion, sefialética de
seguridad o de procesos de orientacion, junto con ello el disefio
de los reconocimientos que el Concejo Municipal otorga en
celebraciones de aniversario de la Comuna.

3.7.3.  Coordinacién para ceremonias de reconocimiento, tales como el

nombramiento de Hijo llustre, nombramientos Ciudadanos
Distinguidos de Cauquenes y otras declaraciones de interés que
efectue el Concejo Municipal.

3.74. Gestionar y ejecutar la instalacion del Concejo Municipal de

acuerdo a la Ley 18.695

3.7.5.  Logistica de Concejo Municipal y COSOC.
3.7.6.  Soporte técnico y profesional en materias de informatica.
3.7.7. Elaborar y gestionar cometido funcionarios y horas

extraordinarias de la direccion.

3.7.8.  Transparencia de Secretaria Municipal
3.7.9.  Oficina de informaciones, reclamos y sugerencias
3.7.10.  Oficina de Gestion Interna

4. DEPARTAMENTO DE PERSONALIDADES JURIDICAS: Le corresponde a

este Departamento las siguientes funciones:

4.1.

4.2

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

Recibir aviso de Elecciones por parte de Comisién Electoral de las
organizaciones en su proceso eleccionario, teniendo en consideracion lo
que sefiala la Ley 21.146

Recepcionar la documentacién del acto eleccionaric de las
organizaciones

Recibo de antecedentes por parte de la Comisién Electoral de cada
organizacion de la comuna, correspondiente a sus actos eleccionarios.
Cargar la informacion a plataforma del Servicio de Registro Civil, de todas
las organizaciones que se constituyen, renuevan y modifican el directorio
Escanear toda la documentacion de las organizaciones existentes en la
comuna de Cauquenes, antes de ser enviada al Registro Civil.

Entrega de Certificados de Personalidades Juridicas desde la pagina del
Registro Civil.

Gestionar depdsitos de documentos de las organizaciones que se
constituyen en la comuna de Cauquenes.

Autorizacion de estatutos de las organizaciones de la comuna, Ley
19.418

Traspaso de informacion al Registro Civil de las organizaciones que se
constituyen a través del Ministerio de Justicia, Instituto de Deportes y
otros, cumpliendo asi con lo establecido en la Ley 20.500.

Llevar el registro de las organizaciones territoriales y funcionales
vigentes en la comuna de Cauquenes, teniendo en consideracion todas
aquellas que han realizado el traspaso al Registro Civil.

Enviar mensualmente al servicio del Registro Civil la actualizacion de
todas las organizaciones funcionales y territoriales de la comuna.
Control Interno del cumplimiento del PMG de la Direccion.

Oficina COSOC: Que tendra las siguientes funciones:

4.13.1.  Dar cumplimiento a la ley N° 20.500 sobre organizaciones y

participacion ciudadana, de acuerdo al reglamento establecido
por el municipio.

CAPITULO llI: DIRECCION DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 14: La Direccién de Control tendra las siguientes funciones generales:

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




10.
11.

12.

13.

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

Representar al Alcalde(sa) los actos municipales cuando los estime ilegales,
informando de ello al Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la
informacién disponible. Dicha representacién debera efectuarse dentro de los
diez dias siguientes a aquel en que la unidad de control haya tomado
conocimiento de los actos. Si el(la) Alcalde(sa) no tomare medidas
administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la Unidad de
Control debera remitir dicha informacion a la Contraloria General de la
Republica.

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos emitira un informe trimestral acerca del estado
de avance del ejercicio programatico presupuestario; asimismo debera informar,
también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los
trabajadores que se desempefien en servicios incorporados a la gestion
municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al
Fondo Comuin municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por
conceptos de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, debera
dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes gue le formule
un concejal.

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquel pueda requerir en virtud de la ley 18.965, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento respectivo, una
presentacion en sesion de comision del concejo, destinada a que sus miembros
puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le
competen

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

Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General de la Replblica,
de la que depende técnicamente.

Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas y
administrativas.

Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

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

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

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

ARTICULO 15: tendra a su cargo los siguientes Departamentos y Oficinas, que se
sefialan a continuacién con sus funciones respectivas:

1.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO: tiene el objetivo

general de planificar, desarrollar y ejecutar el control administrativo y las

auditorias operativas, financieras, legales y presupuestarias en el municipio y en

cada una de sus direcciones y el registro y visacién de todos los documentos

que le solicite la Direccion de Control. Dentro de sus funciones especificas estan

las siguientes:

I.1. Desarrollar y ejecutar el control administrativo del municipio y de cada
una de sus Direcciones, incluidos los Servicios Traspasados.

1.2 Ejecutar auditorias financieras legales y presupuestarias de la
administracién municipal y servicios traspasados.

1.3. Elaborar informes de las acciones de auditoria y representar al Director
los actos que estime ilegales y que han sido detectados en sus
programas de auditorias y fiscalizaciones.




1.4, Registrar y visar la documentacion de los servicios traspasados, segun
corresponda.

I.5. Cautelar el cumplimiento y recomendar la actualizacién de convenios y
contratos que comprometan la responsabilidad y/o bienes municipales.

I.6.  Velar por la aplicacion de criterios, generalmente aceptados en la
contabilizacion de las operaciones.

1.7. Revisar el criterio técnico seguido en las regularizaciones efectuadas en
la contabilidad municipal y de los servicios traspasados.

1.8.  Efectuar la fiscalizacion contable y presupuestaria de los ingresos y
egresos que efectia la municipalidad y servicios traspasados y la
contabilizacién de las rendiciones de cuenta por concepto de gastos de
administracién, de comisiones de servicio del personal y de fondos en
efectivo puestos a disposicién de los funcionarios.

1.9.  Realizar todas las acciones de control de oposicién en las diferentes
unidades municipales.

I.10.  Oficina de Organizacién y Métodos, tiene como objetivo general
elaborar, mantener actualizado y auditar la aplicacion de los siguientes
instrumentos de gestibn administrativa: organigrama municipal,
reglamento de contratacion y adquisiciones, reglamento y manuales de
procedimientos de las distintas actividades municipales y servicios
traspasados. Tiene las siguientes funciones especificas:

1.10.1.  Estudiary coordinar con las distintas unidades todas las acciones
que se requieran en materia de organizaciéon y métodos, que
procuren la optimizaciéon de la organizacién y funcionamiento
eficiente del municipio.

1.10.2.  Mantener actualizado el reglamento de organizacion interna,
reglamento de contratacion y Adquisiciones, Manuales de
Procedimiento y otros de funcionamiento interno.

1.10.3.  Mantener actualizado el organigrama municipal y el reglamento
interno con sus funciones en coordinacion con las distintas
unidades municipales.

1.10.4.  Auditar la aplicacion de las normas y procedimientos del municipio
y servicios traspasados.

CAPITULO IV: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 16: La Direccién de Administracién y Finanzas tendra las siguientes

funciones:

1.

Asesorar al Alcalde en la administracién del Personal de la Municipalidad,
ademas, debera informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre las
contrataciones de personal realizadas en el trimestre anterior, individualizando
al personal, su calidad juridica, estamento, grado de remuneracién y, 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 afio del Concejo, debera informar a éste sobre el
escalafon de mérito del personal municipal y un reporte sobre el registro del
personal enviado y tramitado en la Contraloria General de la Republica en el afio
inmediatamente anterior.

Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales,

para lo cual le correspondera especificamente:

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

2.2.  Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién
del Presupuesto Municipal.

2.3.  Visar los Decretos de Pago.

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

2.5.  Controlar la gestién financiera de las empresas municipales.




2.6. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y
rendir cuentas a la Contraloria General Republica.
2.7. Recaudar y percibir los Ingresos municipales y fiscales que
correspondan.
Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las
corporaciones municipales. Al efecto, dichas corporaciones deberan informar a
esta unidad acerca de su situacion financiera, desglosando las cuentas por
pagar.
Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada
concejal tendra acceso permanente a todos los gastos efectuados por la
Municipalidad.
Remitir a la Subsecretaria de desarrollo Regional y administrativo del Ministerio
del Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los
antecedentes a que se refieren los numeros 3 y 4 precedentes. Dicha
Subsecretaria debera informar a la Contraloria General de la Republica, a lo
menos semestralmente, los antecedentes sefialados en el nimero 3 antes
referido.
El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren los numeros 3 y 4
deberan estar disponibles en la pagina web de los Municipios y, en caso de no
contar con ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.

ARTICULO 17: tendra a su cargo los siguientes Departamentos y Oficinas, que se

sefialan a continuacion con sus funciones respectivas:

1.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: tiene las siguientes funciones:

1.1. Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las
normas vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la
Contraloria General de la Republica imparta al respecto, emitiendo los
informes requeridos.

1.2, Confeccionar el Balance Presupuestario y Patrimonial Anual de la
Municipalidad, proporcionando los estados e informes contables que se
requieran.

1.3. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la
Municipalidad, en conformidad a los inventarios del patrimonio Municipal,
como igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y depreciaciones
del mismo.

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

1.5 Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caréacter financiero de la municipalidad con terceros.

1.6.  Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién

del proyecto de presupuesto anual de la Municipalidad.

Registrar las modificaciones presupuestarias pertinentes.

Refrendar y registrar la imputacién presupuestaria que corresponda a

cada egreso municipal.

1.9.  Validar las rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos entregados
y destinados a fines especificos.
1.10.  Preparar informes periédicos en materia de ingresos y gastos,
coordinando su accion con la Secretaria Comunal de Planificacién para
las modificaciones.

—
N

DEPARTAMENTO DE TESOEEBiAﬂJNICIPAL:_ tendra las siguientes

funciones:

2.1.  Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.

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

2.3.  Recibir y custodiar toda clase de instrumentos de garantia, extendidas a
favor de la Municipalidad.

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




2.8.

2.6.

2.7

2.8.

2.9.

2.10.

Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido
cuenta de giros anteriores.

Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarias para los objetivos de la municipalidad, dentro del &mbito
comunal.

Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la caja municipal, con sus
ajustes y conciliaciones bancarias de cuentas de administracién de
Fondos.

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

Asumir cualquier otra funcién que le sefale la ley o el(la) Alcalde(sa), en
conformidad con el ordenamiento juridico.

Conservar y custodiar el archivo de documentacion de ingresos, gastos
municipales y otros relacionados.

DEPARTAMENTO DE PATENTES: tendra las siguientes funciones:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Tramitar las solicitudes de otorgamiento y caducidad, seguin corresponda
de las Patentes Municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y
profesionales de la comuna.

Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades
antes mencionadas, asi como el correspondiente a la propaganda
comercial de la comuna.

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

Recibir y dar tramitacién a las solicitudes de permisos y concesiones
sobre bienes nacionales de uso publico, para el desarrollo de actividades
lucrativas.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS: tendra las siguientes

funciones:

4.1, Proponer las politicas generales de administracion de personal.

4.2.  Administrar el sistema de Personal de la Municipalidad, aplicando las
técnicas de seleccion, descripcion, especificacion y evaluacién de los
cargos.

4.3.  Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen
materias relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones,
escalafones, medidas disciplinarias, permisos administrativos, feriados,
licencias, cometidos y cargas familiares.

4.4.  Velar por la adecuada designacién y distribucion del personal en las
diferentes Unidades Municipales y aplicar las normas sobre carrera
funcionaria.

4.5.  Estudiar y programar, previa coordinacion con las jefaturas municipales,
la capacitacion del personal.

4.6.  Instruir a las distintas Unidades Municipales sobre las materias técnicas
de personal, para su ejecucién.

4.7.  Disponer en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios
para el desarrollo de las tareas municipales.

4.8.  Ejecutary tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo
que corresponde a los funcionarios municipales de acuerdo a ias normas
vigentes.

4.9.  Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los
permisos administrativos y feriados del personal municipal.

4.10.  Desarrollar las politicas y planes de capacitacion que apruebe el(la)
Alcalde(sa) y programa de Formacion SUBDERE.

4.11.  Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

4.12.  Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desemperfio del
personal municipal, de acuerdo al reglamento respectivo.

4.13.  Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia

los registros correspondientes.




4.14.  Implementar los sistemas para el control de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personal municipal.
4.15. Tendra a cargo las siguientes oficinas:
4.15.1.  Oficina de Personal: que sera encargada de:

4.15.1.1.  Tramitaciones administrativas de todas las materias de
personal.

4.15.1.2.  Registros oportunos de SINIM y SIAPER.

4.15.1.3.  Ingresos de la informacion en materias de personal a las
diferentes plataformas en linea.

4.15.1.4.  Mantencion y actualizacién permanente de los archivos de
personal.

4.15.2.  Oficina de Bienestar: que sera encargada de:

4.15.21.  Administrar los beneficios y servicios complementarios a
la Seguridad Social, orientados a la satisfaccion de las
necesidades de bienestar del trabajador municipal y su
grupo familiar, en las areas de salud, educacion,
asistencia y recreacién entre otras.

4.15.22.  Administrar y efectuar la tramitacién y recuperacién de
licencias médicas.

4.15.3.  Oficina de Remuneraciones: con las siguientes funciones:
4.15.3.1.  Calcular y registrar las remuneraciones del personal
correspondiente.

4.15.3.2. Confeccionar las plantilas de remuneraciones del
personal de acuerdo a las normas legales vigentes, y
considerando las variaciones derivadas de
nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias,
atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de cargas
familiares, licencias médicas, retenciones y descuentos.

4.15.3.3.  Confeccionar las plantillas de cotizaciones previsionales.
descuentos varios y emision de cheques respectivos y/o
pago por PREVIRED.

4.15.34. Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones
judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de previsién y
AFP o Isapres, Cooperativas, ISE, Cajas de Ahorro de
EE.PP., Asociaciones y otros.

4.15.3.5.  Emitir los certificados que correspondan en relacién con
las remuneraciones del personal.

4.15.36.  Efectuar el registro y conciliacién de la cuenta corriente
bancaria de remuneraciones y emisién de informe, dentro
de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

4.15.3.7.  Efectuar en coordinacién con la Seccién Contabilidad y
Presupuesto, el control presupuestario de los gastos del
personal.

4.15.3.8.  Informes mensuales de Transparencia y encuesta INE.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES: con las siguientes funciones:

5.1, Ejecutar las adquisiciones del Plan de Compras Municipales.

5.2.  Proponer modificaciones del Plan de Compras.

5.3.  Emitir érdenes de compra.

5.4.  Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de distintas
unidades municipales.

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

5.6. Mantener registros de proveedores.

5.7.  Efectuar y controlar las adquisiciones municipales de acuerdo a las
Bases de Licitacion.

5.8. Mantener archivos actualizados de o6rdenes de compra, facturas,
propuestas y otros documentos afines.

5.9.  Mantener registros de existencia de insumos en bodega.

5.10.  Determinar niveles criticos de bienes muebles en bodega, para el normal

funcionamiento de las dependencias municipales.




5.11.

Tiene a su cargo las siguientes oficinas:

5.11.1.  Oficina de Inventarios y Bodega: con las siguientes funciones:

5.11.1.1. Mantener actualizados los registros de bienes de la
municipalidad y los inventarios valorados de los mismos.

5.11.1.2.  Administrar los bienes municipales, decretando bajas y
altas oportunamente con el debido registro en el Sistema
de Activo Fijo.

5.11.1.3. Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y
utilizacién de los bienes muebles municipales, sin perjuicio
de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes
asignados a la unidad bajo su direccion.

5.11.1.4.  Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a
las distintas unidades municipales.

5.11.1.5.  Determinar la condicién de inventariable de los bienes
segun las normas en uso.

5.11.1.6. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y
selectivos, investigando sobrantes y faltantes que resulten
de la comparacién del inventario fisico y de libros.

5.11.1.7.  Mantener permanentemente actualizados los registros del
inventario general de la municipalidad, desglosado por
dependencias.

5.11.1.8.  Preparar decretos que den “de baja’ las especies
inutilizadas, de acuerdo a las normas legales vy
reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la
bodega, excluidos para su remate.

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

5.11.1.10.  Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos
materiales provenientes de las adquisiciones.
5.11.1.11.  Mantener permanentemente al dia los registros de

materiales de bodega, controlando las entradas, salidas y
saldos.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA: que tendr4 las siguientes funciones:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Mantencion y resguardo de los Sistemas Computacionales y Bases de
Datos del Municipio.

Crear o proponer programas computacionales, de acuerdo a las
necesidades de cada Direccion Municipal.

Velar por el correcto funcionamiento de la red computacional,
manteniendo el debido resguardo del servidor y equipo de Bases de
datos del Municipio.

Otras funciones, relacionadas con la informética, que el Director de
Finanzas le encomiende.

Entregar soporte informatico de sistema y equipamiento de las distintas
Direcciones del Municipio.

CAPITULO V: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 18: La Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion, es una Unidad de
Asesoria del(la) Alcalde(sa) y del Concejo, en materias de estudios y evaluacion, propias
de las competencias de ambos 6rganos municipales. De acuerdo a lo anterior, debera
cumplir con las siguientes funciones:

1.

Servir de secretaria técnica permanente del(la) Alcalde(sa) y del Concejo en la
formulacién de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde(sa) en la elaboracion de los proyectos de plan comunal de
desarrollo y de presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a lo menos
semestralmente.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo de la
comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.




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

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el
sector privado de la comuna.

Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus
funciones.

ARTICULO 19: la Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion tiene adscrito a un
profesional Asesor Urbanista, que debera cumplir con los requisitos estipulados para su
cargo en el reglamento de planta municipal, con las siguientes funciones:

1
2.

Asesorar al Alcalde(sa) y al concejo en la promocion del desarrollo urbano.
Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar el plan de
inversiones en infraestructura de movilidad y espacio publico y los planos de
detalle y planes seccionales, en su caso.

Informar  técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de
Vivienda y Urbanismo.

ARTICULO 20: La Direccién de Secretaria Comunal de Planificacion dispone de los
siguientes departamentos:

1.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ECONOMICA, FINANCIERA Y
TERRITORIAL: cuyo objetivo es proyectar la accién financiera de la gestion
municipal a través de formulacion de planes, programas y proyectos. Sus
funciones generales son las siguientes:

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

1.2. Proponer y formular programas y proyectos especificos en el area
financiera municipal.

1.3.  Proponer y formular, en coordinacién con la Direccién de Administracion
y Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Municipal
conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen
los programas y proyectos que éste contemple en las areas sociales, de
infraestructura y econémicas y, en general, municipales.

1.4.  Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto
financiero - presupuestario.

1.5.  Proponer, elaborar y programar, en coordinacién con otros
departamentos municipales, la inversion municipal en el area
administrativa interna.

1.6.  Gestionar el requerimiento presupuestario de los planes, programas vy
Proyectos que seran ejecutados, ya sea con financiamiento municipal o
publico.

1.7. Mantener archivos de los planes, programas y proyectos elaborados por
esta unidad.

1.8.  Gestionar las Modificaciones Presupuestarias, de acuerdo con el manual
de procedimientos respectivo.

1.9.  Elaborar y gestionar el proyecto de presupuesto municipal.

1.10.  Gestionar administrativamente las Subvenciones Municipales, desde que
estas son aprobadas por el Concejo Municipal, hasta la formalizacion del
Decreto Exento que aprueba la Subvencién respectiva.

1.11.  Proponer y elaborar planes, programas y proyectos acorde al desarrollo
de las politicas publicas implementadas por el Gobierno central.

1.12. Tomar conocimiento de todas las acciones y proyectos que preparen o
estén aplicando en la comuna, los distintos servicios publicos y el sector
privado.

1.13.  Seguimiento y evaluacién del cumplimiento del Plan de Desarrollo
Comunal.

1.14.  Investigar la realidad social de la comuna para la elaboracién de
diagnosticos requeridos para los diferentes planes, programas y
proyectos, que lo requieran.

1.15.  Realizar las gestiones necesarias para la elaboracion y actualizacion del
Plan de Desarrollo Comunal.




DEPARTAMENTO DE PROYECTOS: tiene como objetivo la formulacion,
evaluacion y desarrollo de las iniciativas de inversion publica y/o municipal, sus
funciones son las siguientes:

2.1, Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo
comunal en sus aspectos técnicos y sociales.

2.2.  Elaborar los proyectos municipales para postular a la asignacién de los
diferentes recursos publicos, tanto de caracter territorial, regional,
nacional e internacional.

2.3. Responder y orientar al plblico en materias atingentes al quehacer
municipal y gubernamental.

2.4.  Asesoria técnica a las organizaciones territoriales y funcionales, en la
elaboracién y presentacién de iniciativas de inversion.

2.5.  Recopilar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal a las
Unidades que lo requieran.

2.6. Interpretar y dar a conocer la informacién estadistica que se le requiera.

2.7. Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales,
regionales y comunales, necesarios para la Municipalidad,
transformandolos en datos (tiles para la toma de decisiones.

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES: que tiene como objetivo la realizacién
de las adquisiciones municipales superiores a 100 UTM, sus funciones son las
siguientes:

3.1.  Gestionar los procesos de adquisiciones municipales y de los servicios
traspasados mayores a 500 UTM.; de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento y Manual de Adquisiciones Municipales vigente.

3.2.  Informar de los requerimientos de adquisiciones mayores a 500 UTM,
para la elaboracion del Plan Anual de Compras.

CAPITULO VI: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 21: a la Direccion de Desarrollo Comunitario le corresponden las siguientes
funciones generales:

1.
2.

3.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del Desarrollo Comunitario.
Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su
desarrollo y legalizacion, y promover su efectiva participacién en el municipio.
Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacion y cultura, capacitacion laboral, deportes y recreacion, promocion del
empleo, fomento productivo local y turistico.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prestacién de auxilio en
situaciones de emergencias o catastrofes.

Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres.

ARTICULO 22: la Direccién de Desarrollo Comunitario tiene ademas las siguientes

funciones especificas:

T
2.

Dar cumplimiento, a través de su accién, al rol social de la Municipalidad, a sus
objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.
Promover la formacién, funcionamiento y coordinacién de organizaciones
comunitarias, prestando asistencia técnica a través de la Unidad
correspondiente.

Participar, segln corresponda, en la aplicacion de planes, programas y
proyectos sobre la materia que deban desarrollar otras entidades publicas y
privadas de la comuna.

Colaborar con el desarrollo de actividades de orden general de la Municipalidad
o de otras entidades publicas o privadas, ya sean éstas de orden civico,
culturales u otras, planteadas anticipadamente o que surjan de manera
imprevista.

Asesorar al Alcalde y al Concejo, y deméas organismos que corresponda, en
materia de Desarrollo Comunitario y Social.

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

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad a través de
distintas fuentes de financiamiento.




© o

10.

1.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

Mantener un catastro actualizado de las Organizaciones Comunitarias
Territoriales y Funcionales.

Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios
municipales respecto de materias que digan relacién con los planes sociales del
gobierno y del municipio.

Cumplir con las demas funciones que la ley o el(la) Alcalde(sa) le sefale.

ARTICULO 23: tendra a su cargo los siguientes Departamentos, Oficinas y Programas,

que se sefalan a continuacién con sus funciones respectivas:

1.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL: este departamento tiene como
funcién general contribuir a la solucién de los problemas socioeconémicos que
afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones necesarias
que le permitan acceder a una mejor calidad de vida. Dentro de sus funciones
especificas estan las siguientes:

1.1.  Elaborar diagnosticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los
problemas socioeconémicos que afectan a la comunidad, manteniendo
registros especificos y actualizados.

1.2.  Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar, desarrollar y
evaluar proyectos y acciones destinadas a satisfacer las necesidades
basicas que afectan a la poblacién de menores recursos.

1.3.  Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades
municipales, con organismos del voluntariado e instituciones publicas y
privadas.

1.4.  Hacer difusién y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de
caracter social existentes y los requisitos para acceder a ellos.

1.5.  Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos destinados a
prevenir y disminuir las patologias sociales coordinando las acciones que
ellos involucran con organismos técnicos especializados.

1.6.  Atender y auxiliar transitoriamente las situaciones de emergencia o de
necesidad manifiestas 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.

1.7. Mantener y administrar una bodega de elementos que permita atender a
personas o grupos familiares que se encuentren en estado de necesidad
manifiesta.

1.8.  Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas, e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda.

1.9.  Proporcionar atencién integral a las necesidades de los grupos familiares
en extrema pobreza derivandolos y priorizandoles en los programas de
la Red Social administrados directamente por el Municipio y por otras
instituciones de la comunidad.

Este Departamento tendra a su cargo las siguientes oficinas:

1.10.  Oficina Plan Asistencial: tendra como objetivo contribuir a la solucién
de los problemas socioecondmicos, que afectan a los habitantes de la
comuna, procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder
a una mejor calidad de vida. Tendra las siguientes funciones:

1.10.1.  Procurar la satisfaccion de las necesidades basicas de la
poblacion en situacion de extrema pobreza de la comuna,
conjuntamente con otras unidades de la Municipalidad.

1.10.2.  Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o
de necesidad manifiesta que afecten a personas o familias de la
comuna, organizando y coordinando las labores de socorro vy
auxilios que sean necesarias.

1.10.3.  Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas, con otras
instituciones publicas, voluntariados o privados, en beneficio de |a
comunidad.

1.10.4.  Colaborar directamente y apoyar profesionalmente acciones de
emergencia en caso de siniestros en la comuna.

1.11. Oficina de Registro Social de Hogares: Seré la encargada del Registro
Social de Hogares, que es un sistema de informacion construido con
informacion aportada por el hogar y bases de datos que posee el Estado,
tales como:




- Registro Social de Hogares. Servicio Impuesto Internos (SHl).
Registro Civil.

- Administradora del Fondo de Cesantia (SFC). Instituto de
Previsién Social (IPS).

- Superintendencia de Salud. Ministerio de Educacion.

- Otro

1.12.  Oficina de Subsidios Sociales (SUF, SAP, Maternales, Pensiones):
cuyo objetivo es Administrar y ejecutar los Programas sociales del Estado
de administracion directa del Municipio (Subsidio Unico Familiar,
Pensiones Asistenciales, D. L. N° 869, Subsidio de Agua Potable Urbano
y Rural, Becas Municipal, Subsidio de Aseo Domiciliario, etc.). y otros que
surjan espontaneamente del nivel central.

1.13.  Oficina Perito Social: que sera la encargada de realizar las
investigaciones de casos sociales que tienen directa relacién con temas
judiciales, tales como pensiones alimenticias, divorcios y otros, ademas
de informar sobre informes sociales solicitados por tribunales de justicia.

1.14.  Oficina de Beca Municipal: Esta oficina se encargara de coordinar y
tramitar la asignacion que se entrega anualmente de Becas destinadas a
facilitar y financiar la Educacién Superior de aquellos Alumnos que
cumpliendo los requisitos determinados en el Reglamento de Beca
Municipal vigente, ingresen a las diferentes Instituciones de Educacion
Superior, siendo estas Universidades, Institutos Profesionales, Centros
de Formacion Técnica.

2. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO VECINAL Y TERRITORIAL, que tiene a
su cargo las siguientes oficinas:
2.1. Oficina de Organizaciones Comunitarias: que le corresponden las
siguientes funciones:

2.1.1. Asesorar a las Organizaciones de la Comunidad en todas
aquellas materias que permitan facilitar su constitucion,
legalizacion, funcionamiento y la plena aplicacion de la Ley sobre
Juntas de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.

21.2.  Promover la organizacién, participacién y capacitacion de los
dirigentes y pobladores de las Unidades Vecinales, de acuerdo a
sus propios intereses y necesidades.

2.1.3. Detectar las organizaciones comunitarias, existentes en la
comuna y proceder a la tramitacion de la personalidad juridica, e
incentivar la legalizacion de las organizaciones que carecen de
ella en conjunto con Asesoria Juridica.

2.1.4.  Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de fomento
y organizacion de la comunidad derivados del nivel central.

2.1.5.  Asesorar a las Juntas de Vecinos y demas Organizaciones, para
su participaciéon en el programa correspondiente al Fondo de
Desarrollo Vecinal.

2.1.6.  Capacitar a las organizaciones comunitarias, para que sean entes
activos en el proceso de Desarrollo Comunal.

2.1.7. Prestar asesoria y atender extrajudicialmente los conflictos que
se promuevan entre copropietarios o entre éstos y el
administrador del condominio, de conformidad a la Ley de
copropiedad inmobiliaria, pudiendo citar a reunién a las partes y
promover vias de solucién, haciendo constar lo obrado y los
acuerdos adoptados en actas que se levantaran al efecto.

2.1.8.  Tener a su cargo los programas que se determine por la Direccion
de DIDECO.

2.2. Oficina de Vivienda y EGIS Municipal, cuyo cometido especifico es:

22.1.1. Entregar atencion profesional a las personas que
concurren con problemas de tipo habitacionales.

2.2.1.2.  Asesorar y organizar a familias sin casa, para postularlos
a los programas de vivienda o de SERVIU.

2.21.3. Entregar entrenamiento al personal encargado en
materias de procedimientos técnicos para la adquisicién
de vivienda.




2.21.4. Proponer convenios para la formulacion de proyectos
habitacionales.

2.2.1.5.  Informar a la comunidad de los programas municipales de
vivienda.

2.2.1.6.  Elaborar informes sociales, en casos calificados para
ayudas econémicas o politicas especiales de vivienda.

221.7. Resolver situaciones especiales a postulantes de
programas de vivienda municipal.

2.21.8. Coordinar los trabajos con cada grupo habitacional,
realizando un cronograma de los mismos.

221.9. Capacitacion y preparacion a grupos familiares,
favorecidos con proyectos de inversion a programas
sociales del gobierno, en forma personalizada de los
beneficios que reportan los mismos.

3. DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS, que tiene a su
cargo las siguientes oficinas, con sus funciones determinadas:

3.1.  Oficina Local de la Niiiez: programa en Convenio con Subsecretaria de
la Nifiez, y es la institucién encargada de la promocién de derechos, la
prevencion de situaciones de riesgo y vulneraciones, y proteccion de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

3.2. Programa de Equidad e Inclusién: tiene como objetivo general
fomentar en la Municipalidad y la comunidad la garantia y ejercicio de los
Derechos Humanos, desde una perspectiva de equidad e inclusion para
mujeres, personas en situacion de discapacidad,
diversidades/disidencias sexoafectivas y de género, poblacién migratoria
y personas pertenecientes a Pueblos Originarios.

4. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

4.1.  Oficina de Fomento Productivo y Turismo, cuyo objetivo es fortalecer
estrategias de desarrollo en la comuna de Cauquenes de la mano de la
Region del Maule, en base al bienestar econdémico y social de las
personas que habitan, construir una sociedad digna, participativa y
productiva. Potenciar el desarrollo econémico y generacién de empleo en
los habitantes de la Comuna de Cauquenes. Ordenar el territorio con el
apoyo de actores o lideres relevantes de la comuna, con Profesionales y
Empresarios que estén sensibilizados con el tema de la responsabilidad
social.

4.2. Tiene ademas las siguientes funciones:

4.2.1. Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a la
promocion del turismo en la comuna.

4.2.2. Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, a fin de
coordinarse y colaborar con aquél para el fortalecimiento de la
actividad turistica de la comuna.

4.2.3. Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria
turistica nacional y local.

4.2.4. Mantener informacion y elaborar programas de difusion sobre las
caracteristicas del turismo en la comuna, y realizar estudios sobre
su desarrollo potencial.

4.3. Oficina Municipal de Intermediacién Laboral, cuyo objetivo general es
ser un organismo técnico que en forma gratuita relaciona la oferta y
demanda de trabajo, otorgando la informaciéon y orientaciéon para el
empleo y para la capacitacion. Al mismo tiempo es el punto de entrada a
los programas sociales de capacitacion que ejecuta el Estado. De esta
manera, la asociacion estratégica entre el SENCE y la OMIL para la
ejecucion de las politicas activas de empleos a nivel local. El trabajo
desarrollado por la OMIL incide significativamente en la solucién de los
problemas de desocupacion y calificacion de la fuerza de trabajo y
contribuye al desarrollo local y regional.

En sus funciones especificas encontramos:

4.3.1. Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las
materias de colocacién municipal.




4.4,

4.3.2.  Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo.
4.3.3. Colaborar en la implementacion de los programas de absorcion

de mano de obra.

4.3.4.  Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales

o fuentes de trabajo.

4.3.5. Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la

comuna.

43.6. Mantener un registro de atenciones proporcionadas y

prestaciones otorgadas.

4.3.7. Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercién

de los habitantes de la comuna.

4.3.8. Participar en la ejecucion de programas de capacitacion laboral

financiados con recursos externos al Municipio.
Organismo Técnico de Capacitacién: tiene como objetivo general
desarrollar y ejecutar una oferta de capacitacion a través de la creacion
de este organismo, entregando competencias y herramientas concretas
que permitan mejorar continuamente las trayectorias laborales,
potenciando de esta forma la empleabilidad y emprendimiento de los
vecinos y vecinas de la comuna de Cauquenes.

Dentro de sus objetivos especificos se encuentran:

4.4.1. Determinar las necesidades de la poblacion mayor de 18 afios, en

relacion a capacitacion como herramienta para mejorar las
condiciones laborales y de emprendimiento.

442  Identificar la oferta programatica de los programas vy

departamentos pertenecientes a DIDECO a fin de evitar
duplicidad de contenido.

4.4.3. Disefary ejecutar actividades de formacién y capacitaciéon acorde

a las necesidades y requerimientos identificados en el proceso
diagnostico.

44.4. Crear plataformay base de datos con la identificacion de usuarios

y usuarias que han sido certificados/as en capacitaciones previas
desarrolladas por instituciones publicas y privadas.

445  Sistematizar informacion sobre los distintos procesos

implementados en la ejecucion del programa.

5. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL: el desarrollo integral de los
sectores rurales de la Comuna, promoviendo la calidad de vida de su poblacién
y coordinando las acciones tendientes al desarrollo de las actividades
agropecuarias, en el marco del Plan de Desarrollo Comunal y en busca de un
Plan Estratégico Municipal. Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de
los habitantes de la comuna potenciando conductas proactivas y de autogestion
en la solucién de problematicas individuales y colectivas, incorporandolos a la
red de prestaciones sociales como base para ese desarrollo.

El Departamento de Desarrollo Rural, Promocién Social y Fomento, tiene las siguientes
funciones especificas:

5.1.

52

5.3.

5.4.

5.5.

Asesorar al Alcalde(sa), y a la Direccioén de Desarrollo Comunitario en
materias de desarrollo rural y promocion de las actividades productivas
del sector silvo-agropecuario y coordinar acciones directamente con
fomento productivo.

Formular y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de
desarrollo rural y econémico productivo, en estrecha coordinacion con el
sector publico y las organizaciones campesinas, organizaciones
comunitarias y de productores.

Evaluar e informar a las autoridades pertinentes y a la poblacion en
general de la situacion del sector rural y la poblacién campesina.

Apoyar directamente en materia de Sanidad Animal de la comuna a todos
aquellos usuarios que no pertenecen a algin programa de gobierno en
cuanto a materia silvo-agropecuario

Dependen de este Departamento, las siguientes Oficinas:

55.1. Oficina _de Agua Potable Rural, cuyo principal objetivo es

propiciar el abastecimiento de agua potable a una gran cantidad
de poblacion rural que carece de este bien basico, a través de la




55.2.

gestion y mantencion de pozos profundos en los sectores donde
ellos viven.

Oficina de Veterinaria Municipal y Tenencia Responsable de

Mascotas y Animales de Compaiiia, que esta a cargo de:

5.5.2.1.
5.5.2.2.
9.5.2.3.

Programa de Veterinaria Municipal.
Administracién y Mantencion de Canil Municipal
Seguimiento y Control de Tenencia Responsable de

Mascotas y Animales de Compaiiia, de conformidad a la
Ley N°21.020.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS EN CONVENIO (Administracion de
Recursos y/o Aportes en Conjunto), que tiene como objetivo general coordinar
la Ejecucion de Programas y/o Proyectos que se ejecutan de acuerdo a
Convenio entre Municipio y Organismos Gubernamentales. Sus funciones

generales son:
6.1.1.

6.1.2.
6.1.3.
6.1.4,

6.1.5.

6.1.6.

Coordinar la instalacion del Programa y/o Proyecto de acuerdo a
Convenio y procedimientos municipales.

Supervisar la ejecuciéon técnica y financiera, velando por el
cumplimiento de acuerdo a convenio y procedimiento Municipal.
Supervisar las rendiciones financieras que sean acorde a
convenio, planificaciones, y procedimientos municipales.
Focalizar de manera adecuada los Fondos de los Programas de
modo que lleguen realmente a quienes lo necesiten.

Integrar los programas y/o proyectos a las actividades de la
Direccion de Desarrollo Comunitario realizando un trabajo
proactivo entre los equipos de profesionales contratados para la
ejecucion de convenios y los equipos municipales estables.

Este departamento a oficina esté conformado por los siguientes
programas:

6.1.6.1.  Programa SENDA (SENDA)
6.1.6.2. Programa Familias del Subsistema de Seguridades vy

Oportunidades (FOSIS)

6.1.6.3. Programa Seguridad Alimentaria (SEREMI

DESARROLLO SOCIAL)

6.1.6.4. Programa Habitabilidad (SEREMI DESARROLLO

SOCIAL)
6.1.6.5. Programa Vinculos (SEREMI DE DESARROLLO
SOCIAL)
6.1.6.6.  Centro Educativo Cultural para la Infancia. (JUNJI)
6.1.6.7. Residencia de Larga Estadia ELEAM. (SENAMA)
6.1.6.8.  Senda - Previene en Cauquenes. (Ministerio del Interior)
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6.1.6.9. Programa Quiero mi Barrio (Ministerio de Vivienda y

Urbanismo).

CEDIAM (SENAMA)

Centro de la Mujer (SERNAMEG)

Programa de Prevencién en Violencia Contra la Mujer:
(SERNAMEG).

Oficina Programa Jefas de Hogar (SERNAMEG)
Programa de Desarrollo Local- PRODESAL (INDAP)
Otros que puedan ser entregados a este Departamento.
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DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION: que tiene dentro de sus

funciones,
Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los habitantes de la
comuna, por medio del deporte y la recreacion.

Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacion de
actividades deportivas y recreativas en la comuna.

Proveer asesoria técnica - deportiva de las distintas organizaciones
sociales, educacionales y comunitarias de la comuna.

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

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

7.1.
7.2.
7.3
7.4,

7.5.



7.6.

7.7.

Mantener canales de informacién y comunicacién eficientes que
posibiliten la oportuna participacién de vecinos y de la comunidad en las
actividades deportivas y recreativas que se programen.
Efectuar la presentacion del proyecto de actividades deportivas que se
van a realizar durante el afio, asi como también la presentacién de las
actividades realizadas en forma anual.
Administrar o supervisar los recintos deportivos de la Municipalidad.
Dependen de este Departamento, los siguientes programas:

7.9.1.  Deporte Formativo.

7.9.2.  Deporte Recreativo.

7.9.3.  Deporte Competitivo.

7.9.4. Recintos Deportivos.

8. DEPARTAMENTO DE LAS CULTURAS, LAS ARTES Y LOS PATRIMONIOS,

que tiene las siguientes funciones:

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

8.8.
8.9.
8.10.
817,

8.12.

8.13.

Propender a la proteccién y resguardo de los bienes y monumentos
nacionales de incidencia comunal.
Fomentar la creacién, organizacién y atencion de museos, bibliotecas y
centros culturales en la comuna.
Promover el conocimiento de las areas o centros de interés de la comuna.
Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la
comuna y promover las actividades tendientes a darle un caracter propio.
Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales
y otros similares.
Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.
Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las
efemérides patrias y otras que tengan caracter relevante.
Organizar y patrocinar conciertos, recitales, espectaculos de arte y de
promocion y difusion del folklore nacional.
Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades
culturales, tanto a nivel comunal como nacional, con fines de intercambio.
Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural
de todos los miembros de la comunidad.
Programar actividades y eventos orientados a promover la creacién
artistica, cientifica y cultural de los habitantes de la comuna.
Coordinar con el Departamento de Educacion la Administracion de la
Biblioteca Municipal y Museo, realizar actividades de fomento y
facilitacion del uso de la bibliografia disponible.
Dependen de este Departamento, las Oficinas y/o Programas:

8.13.1.  Oficina de Folclore.

8.13.2.  Oficina Apoyo a iniciativas Culturales (Apoyo Técnico y Disefo).

8.13.3.  Programa Extension Territorial.

8.13.4. Programa Teatro Regional del Maule.

8.13.5.  Programa Festival del Chuico y la Vendimia.

8.13.6.  Programa Navidad Urbana y Rural.

8.13.7. Todos los demas programas que sean entregados a ella por la

Direccion de DIDECO.

CAPITULO VII: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 24: La Direccion de Asesoria Juridica tendra las siguientes funciones

generales:

1. Funciones y atribuciones que se describen en el articulo 28 de la Ley N°18.695
de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones
posteriores:

1.1.

Corresponderéd a la Unidad encargada de Asesoria Juridica, prestar
apoyo en materias legales al Alcalde(sa) y al Concejo. Ademas, informara
en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades
municipales le planteen, las orientara periddicamente respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias, y mantendra al dia los titulos de
los bienes municipales.



1.2, Podra, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del(la)
Alcalde(sa), 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(la) Alcalde(sa) asi lo
determine.

1.3.  Ademas, cuando lo ordene el(la) Alcalde(sa), debera efectuar las
investigaciones y sumarios administrativos, sin perjuicio que también
puedan ser realizados por funcionarios de cualquier unidad municipal,
bajo supervigilancia que al respecto le corresponda a la asesoria juridica.

ARTICULO 25: tendra a su cargo las siguientes Oficinas, que se sefialan a continuacién
con sus funciones respectivas:

1.

Oficina de Procedimientos Administrativos, cuyas funciones especificas son:

1.1.  Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene
el(la) Alcalde(sa), o ejercer la supervigilancia en la substanciacién de
estos procedimientos cuando sean encargados a funcionarios de otras
unidades.

1.2.  Substanciar todos los procedimientos administrativos contenidos en la ley
N°19.880 y leyes especiales, derivados de la actuacién de la
municipalidad en su condicion de Organo de la Administracion del
Estado.

1.3.  Orientar periédicamente a las Unidades Municipales respecto de las
nuevas disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

1.4.  Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y las
Unidades Municipales le planteen, manteniendo un archivo actualizado,
para lo cual deberé considerar la jurisprudencia de la Contraloria General
de la Republica.

Oficina de Procesos Judiciales y Extrajudiciales, cuyas funciones especificas

son:

2.1. A requerimiento del(la) Alcalde(sa), iniciar y defender los juicios en que
la Municipalidad sea parte o tenga interés.

2.2. Prestar asesoria juridica o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el(la) Alcalde(sa) asi lo determine.

2.3. Redactar y preparar las escrituras publicas, instrumentos privados,
contratos de toda clase, autorizaciones, declaraciones juradas y otros
instrumentos civiles, comerciales, laborales y de otra materia, tendientes
a materializar las acciones del municipio en su relacion con terceros.

2.4.  Dar formay mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

2.5.  Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y
contratos dictados y firmados respectivamente por la Municipalidad.

2.6. Efectuar la cobranza administrativa y judicial de impuestos, derechos,
concesiones, arriendos e impuesto territorial, en este caso, cuando
proceda.

2.7. Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes
inmuebles.

2.8.  Prestar asesoria juridica y defensa a los funcionarios municipales,
siempre y cuando involucre el interés Municipal.

2.9. Ofras funciones que la ley sefiale o el(la) Alcalde(sa) le asigne de
conformidad a la legislacion vigente.

CAPITULO VIiI: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 26: La Direccion de Obras Municipales tiene a su cargo las siguientes
funciones:

1.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo

y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas

correspondientes, para cuyo efecto gozard de las siguientes atribuciones

especificas:

1.1.  Dar aprobacion a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de
deslindes de prefijos en las areas urbanas, de extensién urbana, o rurales




en caso de aplicacion del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones.

1.2, Daraprobacion a los anteproyectos Yy proyectos de obras de urbanizacion
y edificacién y otorgar los permisos correspondientes, previa verificacién
de que éstos cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley
General de Urbanismo y Construcciones.

1.3.  Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y

1.4.  Recibirse 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.

Aplicarnormas ambientales relacionadas con obras de
construccion y urbanizacion.

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y

edificacion realizadas en la comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse

sobre los informes de mitigacion de impacto vial presentados en la comuna a

peticion de la secretaria regional ministerial de Transportes vy

Telecomunicaciones o de la direccién de Transito y Transporte Publicos

Municipal respectiva.

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean

ejecutadas directamente o a través de terceros.

Colaborar con otras unidades en la elaboracién, ejecucion y control de

programas sociales relacionados con las materias de su competencia.

En general, aplicar las normas Generales sobre Construccion y Urbanizacién de

la comuna.

ARTICULO 27: tendra a su cargo los siguientes Departamentos, Oficinas y Secciones,

que se sefialan a continuacién con sus funciones respectivas:

1.

DEPARTAMENTO DE EJECUCION E INSPECCION DE OBRAS. al que le

corresponden las siguientes funciones:

1.1. Elaborar proyectos municipales de construccion y urbanizacion.

1.2. Colaborar con la Direccién de Secretaria Comunal de Planificacién en la
elaboracién de bases y especificaciones técnicas de las propuestas para
la contratacién de obras municipales.

1.3.  Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

1.4.  Elaborar y ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que
corresponda.

1.5.  Elaborar conjuntamente con la Secretaria Comunal de Planificacién las
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacién de
ejecucion de obras relacionadas con las aceras y pavimentos, y

1.6.  Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas.

1.7.  Dependen de este Departamento las siguientes Oficinas:

1.7.1.  Oficina de Edificacién, Urbanizacién e Inspeccién: que tiene
la responsabilidad de velar por el crecimiento arménico de la
ciudad en cuanto a sus edificaciones y la urbanizacién que la
sirve, que tiene las siguientes funciones:

1.7.1.1.  Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos,
urbanizaciones y construcciones en la comuna.

1.7.1.2. Disefiar y estudiar proyectos de construcciones
especificas para ocupar espacios en la via publica,
procurando la conservacion y armonia arquitecténica de la
comuna;

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

1.7.1.4. Aprobar los proyectos de fusion y subdivisién de predios y
de urbanizacion y construccion en general, que realicen
en areas urbanas y/o urbano/rurales incluyendo obras
nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que
determine las leyes y reglamentos;




1.7.1.5. Efectuar el giro de los derechos municipales que
correspondan a los permisos y servicios otorgados por la
Direccién de Obras;
1.7.1.6.  Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la
ejecucion y recepcion de obras de edificacién en la
comuna;
1.7.1.7.  Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el
deterioro ambiental, y
1.7.1.8.  Recibir las obras y autorizar su uso.
1.7.1.9.  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.
1.7.1.10.  Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que
regula la instalacion de locales comerciales, playas de
estacionamiento, centros de ensefanza, hoteles,
restaurantes, etc.
1.7.1.11.  Realizar tareas de inspeccién de obras en uso a fin de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas que los rigen.

2. DEPARTAMENTO DE CATASTROS Y ARCHIVOS, que tiene las siguientes

funciones:

2.1.  Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion
y edificacion realizadas en la comuna.

2.2.  Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos
relativos a la construccion y urbanizacion, necesario para el otorgamiento
de patentes, permisos y concesiones de bienes.

2.3.  Mantener el archivo de la documentacién de la Direccién de Obras.

3. DEPARTAMENTO DE MANTENCION DE INFRAESTRUCTURA, BIENES
PUBLICOS Y LUMINARIAS, tiene las siguientes funciones:

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

Fiscalizar el buen estado del mobiliario urbano y su mantencion, y de la
infraestructura de las concesiones territoriales, sin perjuicio de la
coordinacion con las unidades municipales respectivas, que tengan su
supervision

Elaborar proyectos para conservar, reponer y construir aceras y los
pavimentos de las calzadas en condicién apropiada para la circulacién
vehicular y peatonal.

Realizar la fiscalizacion, mantencion y reparacién de los bienes
inmuebles municipales o que se encuentren bajo su administracion.
Coordinar con las empresas de servicios publicos para desarrollar
proyectos de obras de mantencién en la comuna

Procurar la mantencién del alumbrado publico y ornamental de propiedad
municipal.

Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa
vigente.

Supervision y control del consumo de alumbrado publico

Ejecutar y fiscalizar la correcta mantencién y reparacion de luminarias
ubicadas en bienes nacionales de uso publico.

Realizar el control periodico del buen funcionamiento y operacién del
alumbrado vial y del alumbrado de las areas verdes de la comuna.
Coordinar con las empresas de servicios publicos para realizar el retiro
de los cables en desuso del espacio aéreo de la comuna.

CAPITULO IX: DIRECCION DE MEDIOAMBIENTE, ASEO Y ORNATO

ARTICULO 28: La Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato tiene como objetivo
procurar la gestion integral de los residuos sélidos domiciliarios, el aseo y ornato de los
espacios publicos y areas verdes, desarrollar y promover la gestion ambiental a nivel
comunal local. Sus funciones generales son:



10.

11.
12.

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

El servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos
domiciliarios y asimilables, y en su caso, efectuar el control del servicio
encomendado a terceros mediante concesion.

El servicio de limpieza y barridos de calles, y en su caso, efectuar el control del
servicio encomendado a terceros mediante concesion.

La construccion, mantencion y administracion de las areas verdes de la comuna,
asi como también las relativas al ornato y, en su caso, efectuar el control del
servicio encomendado a terceros mediante concesion.

Colaborar a nivel comunal en la internalizacion de conceptos ambientales.
Promover los programas de gestién ambiental local.

Colaborar con la Direccion de Administracién y Finanzas en el calculo del
derecho de aseo domiciliario, de acuerdo con la Ley de Rentas Municipales y la
Ordenanza respectiva.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion de las
bases administrativas y técnicas relativas a las concesiones de aseo, de areas
verdes, de ornamentacion y otros contratos relacionados con medioambiente,
aseo y ornato de la comuna.

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

Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de funcionamiento de las
siguientes unidades de su dependencia:

9.1. Departamento de Medio Ambiente

9.2. Departamento de Aseo

9.3. Departamento de Parques y Jardines

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con medioambiente

Elaborar el anteproyecto de ordenanza ambiental.

Realizar el catastro e intervencion de microbasurales de la comuna.

ARTICULO 29: tendra a su cargo los siguientes Departamentos y Oficinas, que se
sefialan a continuacién con sus funciones respectivas:

1.

DEPARTAMENTO DE MEDIOAMBIENTE, tiene las siguientes funciones:

1.1. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones vy
programas relacionados con el medio ambiente.

1.2, Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de
su competencia.

1.3.  Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de ordenanza ambiental.
Para la aprobacion de la misma, el concejo podra solicitar siempre un
informe técnico al Ministerio del Medio Ambiente.

1.4.  Promover y participar, en conjunto con otras unidades municipales

competentes, en los procesos de evaluacién de los proyectos que

ingresen al sistema de evaluacion de impacto ambiental, que se
desarrollen en la comuna.

Participar de los programas de promocién y educacién ambiental,

Desarrollar programas de evaluaciéon y fiscalizacion ambiental, en

conformidad a la legislacion vigente.

1.7.  Gestionar proyectos que ayuden a la mitigacién y minimizacién de los
problemas ambientales atingentes a la comuna.

1.8.  Proponery ejecutar acciones, dentro de su @mbito y cuando corresponda,
relacionadas con la salud publica, en coordinaciéon con otras unidades
municipales y servicios publicos competentes, programas de zoonosis y
control de plagas.

1.9.  Colaborar en programas de tenencia responsable de mascotas y
animales.
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DEPARTAMENTO DE ASEQ, tiene las siguientes funciones:




2.1.  Controlar y promover el aseo general de la comuna en los bienes
nacionales de uso publico.

2.2.  Actuar como unidad técnica del servicio concesionado de recoleccion,
transporte y disposicién de residuos sélidos domiciliarios y asimilables,
asi como su supervision y control, y las obligaciones derivadas de ese
servicio;

2.3.  Fiscalizar los contratos asociados a las empresas encargadas de la
recoleccion, transporte y disposicién final de residuos solidos
domiciliarios. Ademas, de los servicios de limpieza y barrido de calles y
otros servicios anexos a la gestién de residuos.

2.4.  Proponer y colaborar, en conjunto con otras unidades municipales, en
programas de para el control y retiro de escombros, microbasurales y/u
otros residuos asimilables dispuestos en la via publica.

2.5. Participar de programas, proyectos o iniciativas asociadas al
mejoramiento de la gestion de residuos solidos domiciliarios y
asimilables.

2.6. En caso de emergencias comunales, colaborard con SuUs recursos
humanos y materiales, en coordinacion con las Unidades Municipales
competentes.

DEPARTAMENTO DE MANTENCION DE AREAS VERDES, PARQUES Y

JARDINES, tiene las siguientes funciones:

3.1, Administrar las areas verdes de la comuna, teniendo como tarea principal
la mantencién de los elementos que las conforman.

3.2.  Proponer y participar de programas de construccion, reparacion y
mejoramiento de areas verdes.

3.3.  Fiscalizar los contratos asociados a las empresas encargadas de la
mantencion de areas verdes.

3.4.  Estudiar y proponer proyectos de forestacién y ornamentacién de las
areas verdes de la comuna, en conjunto con otras Unidades Municipales.

3.5.  Aprobar los proyectos de arborizacién y de areas verdes publicas
generadas en nuevos loteos.

3.6.  Mantener un catastro actualizado de las areas verdes de la comuna.

3.7.  Colaborar, en conjunto con otras unidades municipales competentes, en
la gestion del arbolado urbano, proponiendo programas de forestacion,
reforestacion y mantencion.

3.8.  Supervisar las autorizaciones otorgadas por la municipalidad para las
podas y/o acciones sobre el arbolado urbano, realizadas por empresas
de servicios, con el objeto de mantener sus lineas y/o conexiones libres
y en funcionamiento.

CAPITULO X: DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 30: la Direccién de Trénsito y Transporte Plblico tiene las siguientes

funciones:

1. Otorgar y renovar licencias de conducir vehiculos y permisos de circulacion.

2 Determinar el sentido de circulacién de los vehiculos, en coordinacién con los
organismos de la Administracion del Estado competentes.

3.  Senalizar adecuadamente las vias publicas.

4. Aprobar, observar o rechazar los informes de mitigacién de impacto vial o emitir
opinion sobre ellos, a peticion de la secretaria regional ministerial de Transportes
y Telecomunicaciones, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Urbanismo
y Construcciones,

5. Aplicar las normas generales sobre el transito y transporte publico en la comuna,
y

6.  Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que

ejecutara a través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacién
vigente




ARTiCUI=0 31: tendra a su cargo los siguientes Departamentos y Oficinas, que se

sefalan a continuacion con sus funciones respectivas:

1.

DEPARTAMENTO DE LICENCIA DE CONDUCIR, el que tiene las siguientes

funciones:

1.1.  Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos
de acuerdo a la normativa vigente.

1.2.  Solicitar el certificado de antecedentes al Registro Nacional de
Conductores.

1.3.  Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las licencias de

conducir o para otros fines, a través de su Gabinete Psicotécnico.

Mantener un registro de las licencias de conducir otorgadas y denegadas.

Informar al Registro Nacional de Conductores las licencias otorgadas o

denegadas y los controles efectuados a los conductores.

1.6.  Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y
servicios que otorga.

1.7.  Estar a cargo de las siguientes Oficinas:

1.7.1.  Oficina Psicotécnico: la que tiene las siguientes funciones:
1.7.1.1.  Tomar los examenes psicométricos y sensométricos, y
1.7.1.2.  Determinar la capacidad fisica y psiquica de los

postulantes a Licencias de Conducir, determinando la
clase que le corresponde en sus casos.

DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION: que tiene las siguientes

funciones:

2.1, Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa
vigente.

2.2.  Mantener un registro comunal de permisos de circulacién otorgados.

2.3.  Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de
Permisos de Circulacién.

2.4.  Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacién, de los vehiculos
registrados
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS E INGENIERIA DEL TRANSITO: que tiene

las siguientes funciones:

3.1, Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transito y transporte publico en la comuna.

3.2,  Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los
sistemas de transito en la comuna.

3.3.  Planificar y controlar programas de mantencién de dispositivos de
sefializacion de transito.

3.4. Estudiar e informar cuando corresponda los estacionamientos,
terminales y otros que puedan afectar la circulacién vehicular o peatonal.

3.5.  Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracién
de bases y especificaciones para contratar servicios de mantencién de
sefializacion de transito y controlar su cumplimiento.

3.86.  Coordinar la ejecucién de proyectos viales con el Departamento de Obras
y/o Pavimentacién e instituciones externas.

3.7.  Fiscalizar y supervisar el funcionamiento del o los terminales de buses
interurbanos y rurales.

3.8.  Coordinar Proyectos y Programas de acciones municipales relacionadas
con el Transporte y Transito Publico con el Ministerio de Transportes, y
la Comisién Ministerial de Seguridad del Transito.

3.9.  Asesorar alos Empresarios del Transporte Publico Comunal, en conjunto
con la SEREMITT en materia de Transito y Transporte Publico.

3.10.  Fiscalizar el correcto funcionamiento de la concesién de Tarjetas de
Estacionamiento, y su adecuacién a las Bases

3.11.  Confeccidn, instalacién, reposicion y mantenciéon de Sefaléticas, en la
comuna y en las localidades pertenecientes a Cauquenes.

3.12.  Fiscalizaciéon de sefalizaciones tanto de semaforos como de otras
sefializaciones de transito.




CAPITULO XI: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULO 32: La Direccién de Seguridad Municipal tendra las siguientes funciones
generales:

1. Colaborar directamente con el(la) Alcalde(sa) en las tareas de coordinacion y

gestion del desarrollo, implementacién, evaluacién, promocion y apoyo de
actividades de prevencion social y situacional, la celebracién de convenios con otras
entidades publicas para la aplicacion de planes de reinsercién social y de asistencia
a victimas, asi como también la adopcion de medidas en el ambito de la seguridad
publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica y de las Fuerzas de Orden y Seguridad.

Colaborar directamente con el Alcalde(sa) en el seguimiento del plan comunal de
seguridad publica.

Programar y ejecutar acciones de apoyo y fomento de medidas de prevencién

en materia de seguridad ciudadana y colaborar en su implementacion.

Ejercer las funciones que le delegue el(la) Alcalde(sa), siempre que estén
vinculadas con la naturaleza de su funcion.

ARTICULO 33: depende de esta direccién las siguientes oficinas:

1.

Oficina de Consejo Comunal de Seguridad Publica: que tendra las siguientes

funciones:

1.1, Recibo y despacho de correspondencia a los miembros del Consejo.

1.2.  Elaboracion de Citacion a Sesiones de Consejo previa firma de la
autoridad edilicia.

1.3.  Confeccion de Propuesta de Tabla de Sesiones.

Oflcma de Inspectores Municipales: que tendra las siguientes funciones:

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

2.2.  Formular las denuncias al Juzgado de Policia Local por las infracciones a la
normativa, instrucciones y ordenanzas vigentes.

2.3. Fiscalizar a la industria y el comercio establecido y ambulante que opere
dentro de los limites comunales a fin de verificar la vigencia de patentes,
permisos, derechos y concesiones municipales, asi como de las normas y
reglamentos a que esta sujeto, salvo ferias libres.

2.4.  Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacion ambiental.

2.5. Verificar en terreno algunas anormalidades e informar sobre reclamos o
denuncias de la comunidad;

2.6. Elevar informes por areas de inspeccion a la autoridad municipal
correspondiente;

2.7.  Desarrollar otros controles y fiscalizaciones relacionados con permisos y/o
con la aplicacion de derechos o impuestos municipales.

2.8.  Otras funciones de fiscalizacion que se le asignen, en relacion a su funcién
legal.

CAPITULO XII: DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

ARTICULO 34: Son funciones generales de la Unidad de Gestion de Riesgo las de:

1.

2

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

Elaborar el Plan Comunal para la Reduccién del Riesgo de Desastres y el Plan
Comunal de Emergencia, en conformidad con lo dispuesto en la ley que establece
el Sistema Nacional de Prevencién y Respuesta ante Desastres y su reglamento.
Confeccionar los informes en aquellas materias de su competencia, referidas a los
articulos 28 y 32 de la ley indicada en la letra anterior, cuando las unidades
sefialadas en dichos articulos soliciten su pronunciamiento.




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

Coordinar con la Direccion Regional del Servicio Nacional de Prevencion y
Respuesta ante Desastres, y con los organismos o entidades publicas
correspondientes, en el marco de sus competencias, las acciones en materia de
Gestion del Riesgo de Desastres en su comuna.

Administrar el Aerédromo El Boldo y efectuar las gestiones necesarias para su
operatividad.

ARTICULO 35: tendra a su cargo los siguientes Departamentos, que se sefalan a

continuacioén con sus funciones respectivas:

1.

DEPARTAMENTO COMUNAL DE EMERGENCIA: este Departamento tendra

como funciones generales, las siguientes:

1.1, Mantener un equipo humano dotado de recursos materiales para actuar
eficiente y oportunamente en situaciones de emergencia.

1.2, Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la
prevencion de riesgos y prestacién de auxilio en situaciones de
emergencia y catastrofe.

1.3 Recomendar politicas y proyectos especificos en las materias de su
competencia.

1.4.  Proponer actividades de difusién y capacitacion dirigidos a la comunidad,
en materia de prevencion, en situaciones de emergencias y catastrofes.

1.5.  Establecer relaciones de coordinacién y colaboracién con organismos e
Instituciones del Estado (SENAPRED, Delegacion Presidencial,
Carabineros, PDI, etc) ademas de instituciones privadas, empresas,
voluntariado, organismos sociales, Universidades, Institutos de
Formacion Técnica.

1.6.  Proponer y coordinar la ejecucion de un plan comunal de emergencias y
catastrofes, en concordancia con los planes regionales y nacionales
sobre la materia.

1.7. Confeccionar un mapa de riesgos en la comuna, que contemple riesgos
de origen natural y humano.

1.8.  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros puestos a su
disposicién para el cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con
la Direccion de Administracion y Finanzas.

1.9.  Proponer la programacion de turnos de trabajo del personal municipal,
para la atencién de situaciones de emergencia y catastrofes.

1.10.  Solicitar de acuerdo a la gravedad de la Emergencia, la declaracion de
alerta que corresponda (AP-AA-AR)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HIDRICOS: le corresponde a este

Departamento las siguientes funciones:

2.1.  Atencion de publico, concerniente a familias que no cuentan con el
recurso hidrico en la comuna de Cauquenes.

2.2.  Gestion de solicitudes de peticion de agua, previa autorizacion Alcaldicia.

2.3. Asignacién de familias autorizadas, a ruta existente de recorrido
camiones aljibes responsables del reparto de agua.

2.4. Distribucién de Agua en Sectores Rurales.

2.5. Asistencia en terreno para la geo-referenciacion, necesaria para la
entrega y supervision de agua, a través de GPS.

2.6. Confeccién de credenciales de entrega de agua

2.7.  Registro de Bitacoras de los vehiculos dependientes de la Unidad.

2.8. Apoyo de abastecimiento de agua potable, en actividades deportivas,
autorizadas por el(la) Alcalde(sa).

29. Apoyo en situaciones de emergencia con camiones aljibes para el
abastecimiento de Unidades, tanto bomberos como forestales,
especificamente en caso de incendios estructurales, pastizales y
forestales.




3. DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS: a este Departamento le
correspondera administrar y promover acciones permanentes para prevenir
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en el Municipio, con las
siguientes funciones:

3.1.  Asesorar al Alcalde(sa) en materias de prevencion de riesgos,
saneamiento basico, condiciones ambientales, salud ocupacional y otros
temas de su competencia.

3.2, Coordinar con Direcciones, Jefaturas y Comités Paritarios la organizacion
en

3.3.  materias de prevencion de riesgos, saneamiento basico, condiciones
ambientales, salud ocupacional y otros temas de su competencia.

3.4.  Evaluar los riesgos en los ambientes de trabajo de las distintas unidades
municipales.

3.5.  Planificar y ejecutar acciones educativas en Prevencién de Riesgos
(cursos, talleres, seminarios, charlas) para todos los funcionarios en las
unidades municipales.

3.6. Evaluar estadisticamente e informal al Alcalde(sa), los resultados de
accidentabilidad, siniestralidad, frecuencia y gravedad de las unidades
municipales, con la finalidad de controlar administrativa y técnicamente
el desempefio de estas, en materias de prevencion de riesgos.

3.7.  Servir de interlocutor técnico entre la Municipalidad, la Secretaria
Regional Ministerial de Salud, Direccién Regional del Trabajo y la
Mutualidad de Seguridad que administre el seguro Ley 16.744 sobre
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

CAPITULO XIil: DIRECCIQN COMUNAL DE SALUD, DEPARTAMENTO DE
EDUCACION Y CEMENTERIO MUNICIPAL
ARTICULO 36: La Unidad de Servicios de Salud, Educacién y demas incorporadas a la
gestion municipal, tiene las funciones siguientes:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a
dichas areas.

2. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con salud publica y educacién, y demas servicios incorporados a
su gestion, y

3. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios
traspasados, en coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas

TiTULO IV: DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

CAPITULO I: COMISIONES AD-HOC

ARTICULO 37: El(la) Alcalde(sa) podra crear Comisiones para fines especificos y por el
tiempo que estime conveniente para que sirvan de asesores en la toma de decisiones o
formulacion de propuestas. Para ello nombrara a un directivo responsable de liderar el
comité y a los demas directivos o funcionarios miembros de estos. También se deberan
crear las comisiones ordenadas por leyes especiales, como la de Compras Publicas o del
Estatuto Administrativo Municipal. Por ejemplo, podran constituir las siguientes comisiones:

Comité Técnico Directivo.

Comision evaluadora de Licitaciones Plblicas

Comisién de Elaboracion de Presupuesto

Comité de Seleccion de Personal

Junta Evaluadora de Calificaciones del Personal

Comision de evaluacion y mejora del Clima Organizacional

Comisién de evaluacion y mejora de la Calidad del Servicio

Comité Técnico del Programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal




CAPITULO Il: OTRAS MODALIDADES DE COORDINACION INTERNA

ARTICULO 40: el(la) Alcalde(sa) estara facultado para establecer otras modalidades de
coordinacion interna, ya sea de caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las
necesidades de la gestion interna.

2. DEJASE ESTABLECIDO, que el cambio y/o asignacion de funciones a direcciones
que con anterioridad a la dictacion de este reglamento no poseian tal atribucion,
tendra aplicacion gradual hasta el 1 de marzo de 2024, fecha en la cual sus
disposiciones seran plenamente aplicables, a efectos de procurar la continuidad del
servicio municipal.

3. PUBLIQUESE, el texto integro del presente reglamento en la pagina web de la
Municipalidad de Cauquenes, www.cauguenes.cl, en conjunto al organigrama que
se entiende formar parte de este instrumento para todos los efectos que procedan.

4, DEJASE SIN EFECTO, toda regulacion vigente sobre la misma materia en especial,
el Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Cauquenes,
aprobado por decreto exento N°8316, del 28 de diciembre de 2017 y sus
modificaciones.

PUBLJQUESE Y ARCHIVESE.
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DISTRIBUCION?
- Todas las direcciones municipales.




