REGLAMENTO INTERNO DE LAS UNIDADES MUNICIPALES
El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organización interna de la Ilustre Municipalidad de Pemuco, así como las funciones generales y específicas asignadas a las distintas (Unidades, Direcciones, y Departamentos) y la necesaria coordinación entre ellas.

La Municipalidad como corporación autónoma de derecho público, con personalidad jurídica y patrimonio propio, está constituida por el Alcalde, quien es su máxima autoridad y por el Concejo Municipal, a los que les corresponden las obligaciones y atribuciones que determina la Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades y para su funcionamiento dispondrá de las Unidades o Direcciones, Departamentos, y Oficinas que se definen en este Reglamento.

El Alcalde en su calidad de máxima autoridad de la Municipalidad ejerce su dirección y administración superior en la supervigilancia del funcionamiento de la misma.

La estructura de la Municipalidad se conformará con las Unidades Municipales que se indican a continuación, que se denominarán Direcciones y/o Departamentos, que dependerán directamente del Alcalde:

· Administración Municipal

· Juzgado de Policía Local

· Secretaría Municipal
· Dirección de Control
· Secretaría Comunal de Planificación
· Dirección de Administración y Finanzas
· Dirección de Obras Municipales
· Dirección de Desarrollo Comunitario
· Dirección de Servicios de Salud y Educación.
Las Direcciones se integrarán con Departamentos u Oficinas, las que dependerán de la respectiva Dirección.

DESCRIPCIÓN DE UNIDADES MUNICIPALES
1. ADMINISTRADOR MUNICIPAL
Unidad
: Administración Municipal 
Nombre del Cargo
: Administrador (a) Municipal
Dependencia
: Alcalde
Supervisa a
: Todas las Direcciones y Departamentos Municipales

Objetivo:

Colaborador directo del Alcalde en las tareas de coordinación y gestión permanente del municipio, y en la elaboración y seguimiento del plan anual de acción municipal y ejercerá las atribuciones que señala este reglamento y las que delegue el Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Funciones:

· Ejecutar tareas de coordinación de las acciones de todas las unidades Municipales y aquellas en las que debe intervenir otros órganos públicos o privados, todo ello de acuerdo a las instrucciones del Alcalde y de acuerdo con el Reglamento Interno Municipal.

· Velar porque las direcciones, departamentos den un adecuado cumplimiento a la gestión que les corresponda y ejecución técnica de las políticas, planes y programas de la municipalidad, como asimismo, velar porque las direcciones den oportuno y fiel cumplimiento a las instrucciones u órdenes del Alcalde.

· Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde, en conformidad con la ley y las demás funciones que se le encomienden.
· Encargado de transparencia municipal activa.

Tareas:

· Cuando exista atribución delegada del Alcalde, resolverá sobre las materias a que se refiera la delegación y firmará los correspondientes Decretos, permisos administrativos, licencias médicas, feriados, cometidos funcionarios, documentos bancarios, bases administrativas, y otras que determine el Alcalde.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

Será subrogado por el funcionario que de acuerdo al grado continué en el escalafón y que cumpla con los requisitos que la Ley señale.

1.0 Administrativa - Secretaria
Unidad
: Administración Municipal 

Nombre del Cargo
: Administrativa - Secretaria
Dependencia
: Administrador Municipal
Objetivo:

Se desempeña como Secretaria Administrativa. En tal sentido, deberá confeccionar, transcribir, registrar documentos y otros, además de velar por el desarrollo de las actividades administrativas y otras que el Alcalde encomiende al Administrador Municipal.

Funciones:

· Mantener registros actualizados de la documentación recibida y despachada por el Administrador Municipal.

· Administrar los materiales de oficina.

· Controlar toda la documentación que ingrese y salga de la Unidad, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

· Remitir oportunamente a las Direcciones y Deptos. Municipales que corresponda la documentación pertinente, ya sea para su revisión, resolución o firma.

Tareas:

· Atenderá público.

· Archivar correspondencia.

· Realizará labores de digitación de la documentación oficial que se le encargue, como Decretos, oficios, informes etc.

· Registrar correspondencia recibida y despachada.

· Subrogar a la Administrativa-Secretaria Alcaldía.

· Ingresar documentación al sistema computacional y su revisión.

· Uso y manejo de teléfono, computador e impresora.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

Sera subrogada por la Administrativa - Secretaria de Secretaria Municipal, y en causa de ausencia de esta por quien designe el Alcalde.
2. JUZGADO DE POLICÍA LOCAL

Unidad
: Juzgado de Policía Local

Nombre del Cargo
: Juez de Policía Local
Dependencia
: Corte de Apelaciones de Chillán

Supervisa a
: Secretario Abogado
Objetivo:

Conocer, juzgar y sancionar las materias que las Leyes le señalen.

Funciones:

· La Organización y atribuciones de los Juzgados de Policía Local se regirán por las disposiciones establecidas en las Leyes.
1.1 Secretario (a) Abogado Juzgado de Policía Local

Unidad
: Juzgado de Policía Local

Nombre del Cargo
: Secretario (a) Abogado Juzgado de Policía Local
Dependencia
: Juez de Policía Local

Objetivo:

Realizar funciones de secretaría administrativa del Juzgado de Policía Local. Tendrá el carácter de Ministro de Fe y estará sujeto a la autoridad disciplinaria inmediata del juez en el ejercicio de sus funciones.

Funciones:

· Tener a su cargo el trámite de ingreso, clasificación y distribución de la correspondencia oficial.

· Mantener archivos actualizados de la documentación recibida, despachada y efectuar el control de los plazos en la tramitación de la documentación interna y externa del Juzgado de Policía Local.

· Mantener actualizado y en uso el Programa Computacional a su cargo.

· Digitar declaraciones, denuncias, actas de comparendos y demás documentos que le ordene el Juez de Policía Local.

· En caso de ser designado receptor por el Juez de Policía Local, deberá efectuar labores de notificación, práctica de embargos y demás medidas de apremio contemplada en las leyes procesales.

· Ingresar causas, girar multas, fijar días de audiencias, despachar notificaciones, tramitación de exhortos, confección de estados trimestrales, de informes, etc, todo ello de acuerdo a las instrucciones del Juez y lo que disponen las leyes especiales que rigen este tipo de Juzgados

Tareas:

· Archivar correspondencia.

· Realizar labores de digitación, computación, etc.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

Será subrogado por la Administrativa – Secretaria de la Administración Municipal, para el desempeño de las labores administrativas.

3. SECRETARÍA MUNICIPAL

Unidad
: Secretaría Municipal

Nombre del Cargo
: Secretario Municipal
Dependencia
: Alcalde

Supervisa a
: Administrativa Secretaria y Administrativa Oficial de Partes.
Objetivos:

Prestar apoyo administrativo al Alcalde, al Concejo Municipal y a los demás organismos que la ley señale. Además, tendrá la calidad de Ministro de Fe en todas las actuaciones Municipales.
Funciones:

· Dirigir y llevar las actividades de Secretaría Administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal.

· Desempeñarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones Municipales.

· Fiscalizar y llevar un registro del ingreso y despacho de correspondencia de la Oficina de Partes, en especial la que dependa de Alcaldía.

· Derivación de copia documentos ingresados por Oficina de Partes a los Departamentos correspondientes.

· Velar por el cumplimiento de los plazos en las respuestas a la documentación que haya ingresado por oficina de partes, oficiando por escrito a cada Unidad, previo a su cumplimiento.

· Llevar el registro municipal a que se refiere el artículo 6° de la ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demás Organizaciones Comunitarias.

· Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaración de intereses establecida por la Ley Nº 18.575.

· Encargado de transparencia pasiva.

Tareas:

· Redactar Resoluciones, Circulares, Reglamentos, Decretos y Ordenanzas sobre diversas materias Municipales, que el Alcalde y el Concejo Municipal le encomiende, atingentes a su departamento.
· Redactar todo tipo de comunicación externa que el Alcalde y el Concejo Municipal le encomiende.

· Mantener registros numerados y correlativos de decretos, reglamentos, ordenanzas, convenios, oficios, actas de concejo y demás documentación oficial de la Municipalidad.

· Ser Ministro de Fe de los decretos de pago y de Alcaldía.

· Las demás funciones que establezcan leyes especiales, principalmente las normas laborales y las que estable la Ley Nº 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demás Organizaciones Comunitarias.

· Llevar Registro de Personas Jurídicas receptoras de Fondos Públicos entregados por la Municipalidad, en conformidad a lo dispuesto en la Ley Nº19.862.-

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Será subrogado por el funcionario que de acuerdo al grado continué en el escalafón y que cumpla con los requisitos que la Ley señale.

· Subrogara cualquier cargo Directivo que la Ley le permita.
3.0. Administrativa - Secretaria Municipal
Unidad
: Secretaría Municipal 

Nombre del Cargo
: Administrativa-Secretaria
Dependencia
: Secretario Municipal
Objetivo:

Confeccionar, transcribir documentos, registrar los decretos, resoluciones, órdenes de servicio y otros de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustado a las normas vigentes.

Funciones:

· Confeccionar y transcribir Decretos de Alcaldía relativas a su Depto., Resoluciones, circulares, ordenes de servicios, actas del Concejo y otros.

· Mantener registros numerados y correlativos de decretos, reglamentos, ordenanzas, actas de concejo, convenios, oficios y demás documentación oficial de la Municipalidad.

· Distribuir oportunamente copias de Decretos, Resoluciones, órdenes de servicios, Ordenanzas, reglamentos, circulares y otros a quien corresponda, confeccionados por la Secretaria Municipal.

Tareas:

· Realizar labores diversas como: digitar oficios, decretos, resoluciones del Secretario Municipal, etc.

· Escanear documentos y manejo general de todos los equipos de la oficina.

· Transcripción actas Concejo Municipal.

· Subrogar a la Secretaría de Oficina de Partes y Archivos.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

Subrogará y será subrogada por la Administrativa - Secretaria de Alcaldia.
3.1 Administrativa - Secretaria de Alcaldia
Unidad
: Secretaria Municipal 

Nombre del Cargo
: Administrativa - Secretaria
Dependencia
: Secretaria Municipal
Objetivo:

Se desempeña como Secretaria Administrativa de Alcaldia. En tal sentido, deberá confeccionar, transcribir, registrar documentos y otros, además de velar por el desarrollo de las actividades administrativas y otras que el Alcalde encomiende.
Funciones:

· Mantener registros actualizados de la documentación recibida y despachada por Alcaldía.
· Preparar la Sala de Concejo para las respectivas sesiones.
· Administrar los materiales de oficina.

· Controlar toda la documentación que ingrese y salga de la Unidad, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

· Remitir oportunamente a las Direcciones y Departamentos Municipales que corresponda la documentación derivada por Alcaldia, ya sea para su revisión, resolución o firma.

Tareas:

· Atenderá público.

· Archivar correspondencia.

· Realizará labores de digitación de la documentación oficial que se le encargue, como Decretos, oficios, informes etc.

· Registrar correspondencia recibida y despachada.

· Subrogar a la Administrativa-Secretaria Alcaldía.

· Ingresar documentación al sistema computacional y su revisión.

· Uso y manejo de teléfono, computador e impresora.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

Subrogará y será subrogada por la Administrativa - Secretaria de Secretaria Municipal.
3.2 Oficina de Partes, Informaciones y Archivo

Unidad
: Secretaría Municipal 

Nombre del Cargo
: Oficial de Partes y Archivo
Dependencia
: Secretario Municipal

Objetivo:

Mantener constante el flujo, control, archivo, conservación y seguimiento de toda la documentación que ingresa y egresa de la municipalidad, proporcionando en forma rápida y expedita la información que se requiera para el accionar municipal.

Funciones:

· Tener a su cargo el trámite de ingresos, clasificación, distribución oportuna y seguimiento de la correspondencia oficial, tanto en el libro como en el sistema computacional implementado para el efecto.

· Elaborar y mantener registros clasificados de documentación interna Municipal.

· Mantener archivos actualizados de la documentación recibida, despachada y efectuar el control de los plazos en la tramitación de la documentación interna y externa de la Municipalidad.

· Informar al público acerca del estado de tramitación de reclamos o peticiones

· Será la responsable del uso, control y registros de la fotocopiadora, avisando oportunamente de su mantención y/o reparación, cuando corresponda.
· Llevar control de llamadas y efectuar la derivación de aquellas efectuadas a través de la central telefónica.
Tareas:

· Archivar correspondencia.

· Archivar publicaciones de la Comuna.

· Realizar labores diversas como digitación, etc.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Será subrogada por la Administrativa - Secretaria de Secretaria Municipal.
4. SECRETARÍA COMUNAL DE PLANIFICACIÓN

Unidad
: Secretaría Comunal de Planificación

Nombre del Cargo
: Secretaría Comunal de Planificación (SECPLAN)
Dependencia
: Alcalde

Supervisa a
: Secretaria Administrativa.

Objetivo:

Servir de Unidad asesora del Alcalde y del Concejo Municipal, en las materias de estudios y evaluación de los planes, programas y proyectos de desarrollo comunal.

Funciones:

· Servir de Secretaría Técnica permanente del Alcalde y el Concejo en la formulación de la estrategia municipal, como asimismo de las políticas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la Comuna

· Asesorar al Alcalde en la elaboración de los proyectos del Plan Comunal de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.

· Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el Presupuesto Municipal, e informar al Concejo, a lo menos semestralmente.

· Elaborar el Presupuesto Municipal en coordinación con la Dirección de Administración y Finanzas.

· Efectuar análisis y evaluaciones permanentes de la situación de desarrollo de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

· Fomentar vinculaciones de carácter técnico con los servicios públicos y con el sector privado de la Comuna.

· Recopilar y mantener la información comunal, regional y nacional atingente a sus funciones.

Tareas:

· Coordinar con Dirección de Obras, Otros Deptos. de la Municipalidad y otros servicios públicos, en la formulación de proyectos y ejecución de los mismos.

· Formulación de proyectos para diferentes fuentes de financiamiento ya sean recursos propios, comunidad, sectoriales, FNDR, PMU, PMB, etc.

· Elaboración de bases administrativas para llamado a propuestas públicas en coordinación con el Departamento respectivo.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Subrogara cualquier cargo Directivo que la Ley le permita.

· Será subrogada por cualquier cargo directivo, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.
4.0 Administrativa - Secretaria de SECPLAN

Unidad
: Secretaría Comunal de Planificación
Nombre del Cargo
: Administrativas - Secretaria
Dependencia
: Secretaría Comunal de Planificación

Objetivo:

Confeccionar, transcribir documentos, registrar los decretos, resoluciones, órdenes de servicio y otros de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustado a las normas vigentes.

Funciones:

· Confeccionar y transcribir Decretos de Alcaldía, Resoluciones, Circulares, ordenes de servicios y otros.

· Mantener registros actualizados de la documentación recibida y despachada.
· Controlar la documentación que ingrese y salga del departamento, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

· Velar por el buen uso del equipo computacional y administración de los materiales de oficina.

Tareas:

· Realizar labores diversas como: digitar oficios, decretos, etc.

· Escanear documentos y manejo general de todos los equipos de la oficina.

· Registrar correspondencia recibida y despachada.
· Confeccionar las Actas de Comisión del Concejo Municipal.
· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Subrogará y será subrogada por la Administrativa - Secretaria de la Dirección de Desarrollo Comunitario.

5 DIRECCION DE CONTROL

Unidad
: Control

Nombre del Cargo
: Dirección de Control Interno
Dependencia
: Alcalde

Supervisa a
: Todos los Departamentos Municipales.

Objetivo:

Asesorar al Alcalde, Concejo Municipal y a todas las Unidades que componen el municipio para salvaguardar sus recursos, verificar la veracidad y exactitud de su información financiera y administrativa, procurar la eficiencia, eficacia y legalidad administrativa de la Municipalidad en el cumplimiento de las metas y objetivos programados, en el marco de las normas legales vigentes y el cumplimiento de los dictámenes emanados de la Contraloría General de la República.

Funciones:

· Realizar la auditoría operativa interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuación.

· Controlar la ejecución financiera y presupuestaria Municipal.
· Representar al Alcalde de los actos Municipales, cuando los estime ilegales, informando de ello al Concejo, para cuyo objeto tendrá acceso a toda la documentación pertinente. Dicha representación deberá efectuarse dentro de los 10 días siguientes a aquel en que la Unidad de Control haya tomado conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la Unidad de Control deberá remitir dicha información a la Contraloría General de la Republica.
· Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, para estos efectos, emitirá un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programático presupuestario. Asimismo, deberá informar trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales, y de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Común Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente.
· Realizar a lo menos una vez al mes una presentación en sesión de comisión del concejo, destinada a que sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen.

· Responder por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal.
· Asesorar al Concejo en la definición y evaluación de la auditoría externa que aquél puede requerir en virtud de la Ley.

· Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas organizativas, sistemas y procedimientos de trabajo (manuales de procedimientos, entre otros).
· Auditar y efectuar control de legalidad de los decretos de pagos: Legalidad del gasto, autorización del gasto por el funcionario competente y cumplimientos de procesos y políticas administrativas.

· Aplicar controles aleatorios a las unidades municipales, pudiendo realizar acciones como arqueos sorpresivos de fondos, toma selectiva de ingresos municipales informando directa y oportunamente al Alcalde y al Concejo de los resultados.

· Entrega de informe cada cuatro meses al Concejo sobre el cumplimiento de metas sobre el Programa Mejoramiento de la Gestión Municipal.

· Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia instalada en el portal web del municipio.
Tareas:

· Asesorar a los Deptos. Municipales en materias propias de su área.

· Controlar presupuestariamente las obras, programas en ejecución, en las que se encuentra comprometida la inversión Municipal.

· Cautelar el cumplimiento y recomendar la actualización de los convenios y contratos que comprometan la responsabilidad y/o los bienes Municipales.

· Auditar los informes, estados financieros, controles internos de la Municipalidad.

· Proponer mejoras en los procedimientos administrativos municipales, según auditorias efectuadas.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Subrogara cualquier cargo Directivo que la Ley le permita.

· Será subrogada por cualquier cargo directivo, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.
6 UNIDAD DE DESARROLLO COMUNITARIO

Unidad
: Dirección de Desarrollo Comunitario

Nombre del Cargo
: Director(a) de Desarrollo Comunitario
Dependencia
: Alcalde

Supervisa a
: Profesionales, Administrativas(os) y Auxiliares.

Objetivo:

La Dirección de Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la promoción del desarrollo comunitario, considerando especialmente la integración y participación de sus habitantes.

Funciones:

· Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promoción del desarrollo comunitario.

· Prestar asesoría técnica a las organizaciones comunitarias e intermedias en general, fomentar su desarrollo y legalización y promover su efectiva participación en el municipio.

· Proponer, coordinar y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con asistencia social; salud pública; protección del medio ambiente; educación y cultura; capacitación laboral; deporte y recreación; promoción del empleo; fomento productivo local y turismo.

· Fiscalizar y evaluar el cumplimiento de los Programas sociales de la comuna.

Tareas:

· Contribuir a la solución de los problemas socio-económicos, que  afectan  a los habitantes de la Comuna, procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

· Promover la organización, consolidación y participación activa de las organizaciones comunitarias e intermedias y de vecinos en general, en el desarrollo de la Comuna.

· Mantener actualizado el registro comunal de organizaciones comunitarias existentes en la Comuna.

· Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en toda materia que permita facilitar su funcionamiento y solución de problemas comunales que los afecten.

· Constituir al canal de comunicación entre la Municipalidad y las Organizaciones comunitarias.

· Coordinar y colaborar en el accionar de organismos comunitarios en la ejecución de programas de desarrollo comunal.

· Controlar el correcto cumplimiento de la legislación, funcionamiento y participación de las organizaciones comunitarias.

· Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas con otras instituciones públicas del voluntariado o privadas, en beneficio de la comunidad.

· Promover la creación y funcionamiento de talleres artesanales, centros sociales, cooperativas y otras obras sociales destinadas al bienestar de la comunidad en general.

· Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en  los programas y actividades de asistencia social de gobierno, en forma oportuna y orientado hacia los necesitados e informándoles sobre los beneficios que existen.

· Cumplir las funciones específicas dispuestas por la Ley Nº 19.418.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:
· Será subrogada por la Jefa de la Unidad o por el Directivo que de acuerdo al grado continué en el escalafón.

· Subrogara cualquier cargo Directivo que la Ley le permita.
6.0 Administrativa - Secretaria
Unidad
: Dirección de Desarrollo Comunitario

Nombre del Cargo
: Administrativa - Secretaria
Dependencia
: Director(a) de Desarrollo Comunitario
Objetivo:

Confeccionar, transcribir documentos, registrar los decretos, resoluciones, órdenes de servicio y otros relativos al Departamento, de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustado a las normas vigentes.

Funciones:

· Mantener registros actualizados de la correspondencia recibida y despachada

· Controlar toda la documentación que ingrese y salga del Departamento, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

· Llevar información estadística de los programas como Subsidios Únicos Familiares y Subsidio de Agua Potable Urbana y Rural.

· Llevar Archivo de Subsidio Único Familiar (SUF) Maternal y de Subsidio Agua Potable Urbano y Rural.

· Remitir oportunamente a los Departamentos que correspondan la documentación pertinente, ya sea para su revisión u obtención de firmas.

· Informar al público sobre el estado de avance de los trámites o materias atendidas por este Departamento.
· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Tareas:

· Realizar labores tales como digitar, oficios, informes etc.

· Atención de Público de los Programas de Subsidio Único Familiar y Subsidio de Agua Potable Rural.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.
6.1 Jefa Unidad Asistencia Social

Unidad
: Dirección de Desarrollo Comunitario

Nombre del Cargo
: Jefa Asistencia Social
Dependencia
: Director(a) de Desarrollo Comunitario
Objetivo:

Propender al mejoramiento de las condiciones socioeconómicas y calidad de vida de la población comunal, efectuando el seguimiento de las condiciones socioeconómicas de dicha población.
Funciones:

· Atención de casos sociales.

· Coordinar todos los programas sociales de la municipalidad.

· Ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con asistencia social.
· Apoyar el cumplimiento de los Programas sociales de la comuna
Tareas:

· Contribuir a la solución de los problemas socio-económicos, que afectan a los habitantes de la Comuna, procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida.

· Realizar entrevistas a personas que solicitan ayuda a Departamento Social.

· Realización de visitas domiciliarias.

· Realización de gestiones internas y externas en beneficio de los más necesitados de la Comuna.

· Elaboración de informes socioeconómicos. 
· Apoyar en la promoción, creación y funcionamiento de talleres artesanales, centros sociales, cooperativas y otras obras sociales destinadas al bienestar de la comunidad en general.

· Apoyar la entrega de los distintos beneficios contemplados en los programas y actividades de asistencia social de gobierno, en forma oportuna y orientado hacia los necesitados e informándoles sobre los beneficios que existen.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

Subrogara al Director de Desarrollo Comunitario.
6.2 Encargado de Vivienda

Unidad
: Dirección de Desarrollo Comunitario

Nombre del Cargo
: Encargado de Vivienda
Dependencia
: Directora de Desarrollo Comunitario
Objetivo:

Su objetivo será elaborar planes, programas y proyectos municipales para postular a la asignación de recursos tanto regionales y/o sectoriales que permitan el desarrollo habitacional de la comuna.

Funciones:

· Asesorar a la Directora de Desarrollo Comunitario en la promoción del desarrollo habitacional de la Comuna.

· Gestionar el desarrollo de los planes de la vivienda en la comuna en concordancia con las políticas habitacionales, nacionales, regionales y comunales, y con los organismos públicos y privados competentes.

· Diseñar, implementar y mantener archivos de los planes, programas y proyectos elaborados por esta unidad.

· Apoyar y asesorar técnicamente, en la elaboración de proyectos ligados a temáticas de vivienda a las demás unidades municipales.

Tareas:

· Gestionar y orientar a la comunidad en la postulación a fondos y subsidios para el desarrollo habitacional.

· Llevar registro de los ciudadanos y comités de vivienda postulantes a subsidios.

· Responsabilizarse por la documentación entregada por los comités de vivienda o personas naturales que postulan a los subsidios.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.
Subrogancia:

· Subrogará y será subrogada por la Administrativa - Secretaria de la Secretaria Comunal de Planificación.

6.3 Administrativo Supervisor  Ficha de Protección Social

Unidad
: Dirección de Desarrollo Comunitario

Nombre del Cargo
: Administrativo - Supervisor Ficha de Protección Social
Dependencia
: Directora de Desarrollo Comunitario
Objetivo:

Mantener actualizado el registro de datos para atención social prestada a los usuarios.
Funciones:

· Cumplirá la función de Supervisión de la Ficha de Protección Social.

· Manejo del proceso computacional del Sistema Ficha de Protección Social, a través de página dispuesta por MIDEPLAN.
· Atención de público.

· Elaboración de listado de solicitante FPS, por demanda espontanea para actualización o aplicación inicial.

· Elaboración ruta encuestador.

· Ingreso de Ficha de Protección Social al sistema web.

· Envío FPS a digitación (digitadora)

· Aprobación posterior a la digitación de FPS

· Archivo FPS en papel.

· Emisión y entrega al demandante de Certificado de FPS.

· Enviar y recibir a través de correo electrónico desvinculación de integrantes y/o anulación de FPS, solicitadas por las diferentes Municipalidades del país.

Tareas:

· Supervisión en terreno sobre la aplicación de Ficha de Protección Social.

· Digitación de todo tipo de documentación, manejo computador.

· Trabajo administrativo en general.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

6.4 Auxiliar-Chofer

Unidad
: Dirección de Desarrollo Comunitario

Nombre del Cargo
: Auxiliar - Chofer
Dependencia
: Directora de Desarrollo Comunitario
Objetivo:

Conducir vehículos para movilización de los funcionarios del departamento.
Funciones:

· Conducir los vehículos designados para transporte de funcionarios.
· Encargarse del mantenimiento del vehículo a su cargo, informando oportunamente las averías que se presenten.

· Lavar y asear el vehículo, asegurando una óptima y permanente apariencia.

· Preocuparse que la documentación y permisos correspondientes al vehículo se encuentre al día.

· Llevar bitácora del vehículo a su cargo.

· Cautelar que el vehículo no circule por rutas intransitables y con riesgo para el vehículo o la vida de los pasajeros.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Tareas:

· Revisar el vehículo al inicio y término de la jornada.

· Mantener aprovisionado el vehículo de combustible, lubricante, etc.

· Efectuar reparaciones mecánicas menores a vehículos asignados.

· Avisar oportunamente las fechas de vencimiento de las mantenciones, tales como: aceite, engrase y/o revisiones técnicas, etc.

7 DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Unidad
: Dirección de Obras Municipales

Nombre del Cargo
: Director de Obras Municipales
Dependencia
: Alcalde

Supervisa a
: Administrativos y Auxiliares.

Objetivo:

Procurar el desarrollo urbano de la comuna, para lo cual deberá velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal, de las ordenanzas correspondientes y de las demás disposiciones legales pertinentes que regulan las edificaciones en el territorio comunal.

Funciones:

· Estudiar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado, proponiendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planos seccionales de detalles para su aplicación.

· Asesorar y revisar los proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo Comunal.

· Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal y de las ordenanzas correspondientes.

· Dar aprobación a las subdivisiones y proyectos de urbanización y construcción en general y/o ampliaciones o transformaciones que se efectúen en área urbana y urbano-rural, cautelando su estricta concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y su Ordenanza Local.

· Otorgar permisos de edificación de las obras señaladas en el número anterior.

· Fiscalizar la ejecución de las obras de urbanización y construcción, desde su inicio hasta el momento de su recepción, efectuando las visitas a terreno que establezcan las normas internas del servicio o aquellas que se ordenen expresamente.

· 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.

· Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construcción y urbanización.

· Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanización y edificación realizadas en la comuna.

· Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

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

· En general, aplicar las normas legales sobre construcción y urbanización.

· Confeccionar proyectos de obras urbanas de adelanto comunal y de construcciones municipales, si corresponde.
· Preparar las bases técnicas y demás antecedentes, para la contratación de las obras municipales.

· Mantener el alumbrado público y ornamental de propiedad Municipal.

· Velar por el mantenimiento de los edificios y construcciones municipales.

· Fiscalizar el cumplimiento del contrato de mano de obra y los contratos de obras licitadas en general.

· Realizar los cálculos para el cobro de los derechos establecidos en la Ordenanza Municipal y en la Ley General de Urbanismo y Construcción.

· Elaborar los informes técnicos que se le requieran.

· Estará a cargo de coordinar los trabajos de la maquinaria pesada municipal.

· Preocuparse del buen funcionamiento de los vehículos Municipales a su cargo actuando oportunamente para su reparación o mantención.

· Llevar el registro mensual de combustible, hoja de vida y bitácoras por vehículo.

· Llevar el registro mensual de viáticos de faenas por conductor de maquinaria pesada.

Tareas:

· Gestionar la renovación permisos de circulación de la maquinaria pesada de la municipalidad.

· Dirigir las construcciones, reparaciones y transformaciones que debe efectuar directamente la Municipalidad y confeccionar los procedimientos administrativos para los contratos que se celebren en la ejecución de las mismas.

· Efectuar cálculo de costo para las obras municipales que corresponda realizar.

· Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental.

· Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanización y edificación realizadas en la Comuna.

· Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural, la construcción de viviendas sociales e infraestructura sanitaria y la prevención de riesgos y prestación de auxilio en situaciones de emergencia.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Subrogara cualquier cargo Directivo que la Ley le permita.

· Será subrogado por el profesional del Depto. que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.

7.0 Administrativa - Secretaria de Dirección de Obras Municipales
Unidad
: Dirección de Obras Municipales
Nombre del Cargo
: Administrativas - Secretaria
Dependencia
: Director de Obras Municipales
Objetivo:

Confeccionar, transcribir documentos, registrar los decretos, resoluciones, órdenes de servicio y otros de acuerdo a los antecedentes del acto y ajustado a las normas vigentes.

Funciones
· Confeccionar y transcribir Decretos de Alcaldía, Resoluciones, Circulares, ordenes de servicios y otros.

· Mantener registros actualizados de la documentación recibida y despachada.
· Controlar la documentación que ingrese y salga del departamento, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.
· Llevar registro de permisos de edificación, permisos de subdivisión o fusión, permisos de anteproyectos, regularizaciones y recepción definitivos.
· Emitir y llevar registro de certificados de informaciones previas, número, ruralidad, sitio eriazo, urbanización, vivienda social, registro de contratistas, etc.

· Confeccionar expediente para derivar estados de pagos de obras en ejecución; dígase, adjuntar bases, especificaciones técnicas, entre otros.

· Manejar página web de empresa proveedora de combustible para la distribución de dicho insumo a los distintos vehículos municipales.

· Efectuar las rendición y solicitud de remesas de estados de pago de proyectos financiados con recursos externos; dígase, PMU, PMB, FNDR.
· Velar por el buen uso del equipo computacional y administración de los materiales de oficina.

Tareas:

· Realizar labores diversas como: digitar oficios, decretos, etc.

· Escanear documentos y manejo general de todos los equipos de la oficina.

· Registrar correspondencia recibida y despachada.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Subrogará y será subrogada por la Administrativa - Secretaria de la Secretaria Comunal de Planificación.

7.1 Profesional Dirección de Obras Municipales
Unidad
: Dirección de Obras Municipales

Nombre del Cargo
: Inspector Técnico de Obras
Dependencia
: Director de Obras Municipales

Objetivo
Tendrá como objetivo fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de construcciones dentro de la comuna, así como  velar  por el cumplimiento de las disposiciones de Plan Regulador Comunal y de las Ordenanzas Municipales correspondientes y también las siguientes funciones.
Funciones
· Fiscalizar la ejecución de las obras hasta el momento de su recepción;
· Inspeccionar las obras para la recepción final o parcial de estas autorizadas por la Dirección de Obras; 

· Tramitar la recepción de la obra y autorizar su uso;
· Realizar tareas de inspección sobre las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que las rijan;
· Fiscalizar los permisos de  ocupación de los bienes nacionales de uso público, incluyendo la inspección de las rupturas de pavimentos;
· Fiscalizar en la comuna el uso de propaganda y publicidad, de tal forma que se esté empleando como fue autorizada y que tengan cancelados  los derechos correspondientes;
· Aprobar y/o rechazar en el ámbito técnico y en coordinación con otras secciones del municipio, todo lo relativo a Patentes de Alcoholes y Locales Comerciales, y
Según, la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, en su Artículo 5.2.4 de las Inspecciones y Recepciones de Obras:
· Los Inspector de Obras Municipales deberá poner en conocimiento inmediato del Director de Obras Municipales los defectos graves que comprometan la seguridad o salubridad del edificio o que constituyan peligro inminente para el vecindario, que adviertan en el ejercicio de sus funciones.
· Funciones del I.T.O. en Contratos y obra pública
· En la obra pública será aquel funcionario profesional que, nombrado en forma competente asume el derecho y obligación de fiscalizar el cumplimiento de un contrato de construcción y Bases Administrativas. También tendrá las siguientes funciones y aspectos que cumplir:
a) Velar por el fiel cumplimiento del contrato por parte del contratista y mantendrá sus relaciones con la municipalidad, a través de su Jefe administrativo y/o técnico directo.
b) Deberá estipular en el libro de obras los hechos más relevantes durante el período de ejecución, en especial, el cumplimiento de las Bases. El ITO será asesorado por la Municipalidad cuando esta lo estime conveniente y podrá ser asesorado por otros profesionales.
c) Podrá exigir el retiro de algún subcontratista o empleado por su insubordinación u otros motivos.
d) Podrá ordenar el retiro fuera de la zona de faena, de materiales rechazados por mala calidad y el no cumplimiento de esta orden, será sancionada con multa e incluso, la Municipalidad podrá decretar la paralización de la obra.
Tareas de tipo técnico en obras públicas
a) Verificar cumplimiento de las Especificaciones Técnicas.
b) Verificación de cantidades de obra ejecutas en relación a las contratadas.

c) Solicitar las Muestras de Laboratorio.

d) Verificar la calidad de materiales utilizados en el desarrollo de la obra.

e) Verificar la aplicación de preservantes, según corresponda.

f) Verificar y visar la calidad de las obras ejecutadas.
g) Verificar cumplimiento de la normativa de subcontratación.

h) Verificar cumplimiento de normas de higiene y seguridad durante la ejecución de las obras.
Subrogancia:

· Subrogará al Director de Obras Municipales.

7.2 Administrativo Encargado de Movilización Municipal

Unidad
: Dirección de Obras Municipales

Nombre del Cargo
: Encargado de Movilización Municipal

Dependencia
: Director de Obras Municipales

Objetivo:

Supervisar el correcto uso y circulación de los vehículos Municipales.
Funciones:

· Tendrá a su cargo la coordinación y manejo general de los vehículos menores.

· Preocuparse del buen funcionamiento de los vehículos Municipales actuando oportunamente para su reparación o mantención.

· Fiscalizar las bitácoras y llevar el registro mensual de combustible, reparación y mantención por vehículo.

· Realizar el levantamiento del inventario físico del parque vehicular de acuerdo a un sistema previamente definido.

· Elaborar un sistema en donde se disponga los lineamientos a seguir para el control, asignación y uso de los vehículos del Municipio.

· Elaborar un registro por cada uno de los vehículos considerando lo siguiente: bitácora de mantenimiento, bitácora de recorrido, datos del usuario, identificación, condiciones físicas y mecánicas y demás datos importantes que identifiquen claramente el estado general del mismo.

· Tramitar la documentación necesaria para la circulación de los vehículos municipales (Permisos de circulación, pólizas de seguro, etc.).

· Verificar físicamente que los vehículos municipales se encuentren en condiciones para efectuar las tareas propias del servicio

· Proponer al superior jerárquico la baja de aquellos vehículos, que por su uso se encuentran deteriorados o bien cuando su costo de reparación o mantenimiento resulta incosteable.

· Verificar constantemente que los choferes o conductores cuenten con licencia de conducir acorde y vigente.

· Gestionar ante las Autoridades y empresas correspondientes la solución a todo tipo de percance que sufra algún vehículo.

· Implementar programas de capacitación y actualización para los operadores de vehículos.
· Instalación, supervisión de uso, reposición y retiro, tanto del disco estatal como del sello, cuando corresponda.

· Recibir los informes inmediatamente de ocurrido cualquier desperfecto mecánico, eléctrico, u otro que sufra el vehículo como consecuencia de su propio uso, mala conducción, o intervención de terceros.

· Determinar las medidas necesarias para el traslado o reparación de los vehículos.

· Recibir las solicitudes por escrito de toda salida después del horario de trabajo de lunes a viernes.

· Supervisar carga de combustible siendo ésta por medio de tarjetas u otro medio.

· Asignar conductores, cuando por causa justificada, sea ésta licencia médica, feriado legal, día administrativo u otros, el conductor del respectivo móvil se ausente de sus funciones. 

Tareas:

· Emitir cada dos meses un informe escrito, dirigido a la su Jefe Directo y con copia a la Dirección de Control, en el cual se registre el nombre del chofer, tipo de vehículo, tipo de licencia de conducir, fecha de vencimiento y póliza de fidelidad funcionaria.

· Revisar la bitácora de vehículos que no estén asignados a un departamento, al menos una vez al mes y registrar en dicha bitácora su revisión estampando su firma, timbre y fecha de revisión.
7.3 Auxiliar – Chofer

Unidad
: Dirección de Obras Municipales

Nombre del Cargo
: Auxiliar - Chofer

Dependencia
: Director de Obras Municipales
Objetivo:
Conducir y mantener vehículos de carga o maquinaria pesada, para el transporte de pasajeros, bultos materiales, y otros.

Funciones:

· Conducir vehículo de carga, de pasajeros o maquinaria pesada.

· Encargarse del mantenimiento del (los) vehículo (s) a su cargo informando oportunamente por escrito las averías que se presenten y mantenciones que se deben realizar.

· Lavar y asear el vehículo, asegurando una óptima y permanente buena apariencia.

· Preocuparse que la documentación correspondiente se encuentre al día, tanto del vehículo como la de conductor.

· Llevar bitácora del(los) vehículo(s) a su cargo.

· Cautelar que el(los) vehículos no circulen por rutas intransitables y con riesgo para el(los) vehículo(s) o la vida de los pasajeros.

Tareas:

· Revisar el vehículo al inicio y término de la jornada.

· Mantener aprovisionado el vehículo de combustible, lubricante, refrigeración.

· Efectuar reparaciones mecánicas menores a vehículos asignados.

· Avisar por escrito y oportunamente las fechas de vencimiento de las mantenciones como aceite, engrase, y/o revisiones técnicas etc.

· Otras funciones que su superior le asigne.
7.4 Auxiliar de Aseo

Unidad
: Dirección de Obras Municipales

Nombre del Cargo
: Auxiliar de Aseo

Dependencia
: Director de Obras Municipales

Objetivo:

Velar por la mantención, aseo y ornato de las dependencias Municipales.
Funciones:

· Efectuar el aseo y mantención de todas las dependencias de los edificios municipales diariamente, oficinas, baños, antejardín patios y otros.

Tareas:

· Retirar y despachar correspondencia.

· Lavar vidrios, sanitarios y otros.

· Trasladar y ordenar muebles y máquinas de oficinas.

· Regar las plantas.

· Repartir citaciones, avisos, documentos etc., tanto fuera del recinto Municipal, como internamente.

· Orientar al público a las diversas unidades

· Hacer buen uso de materiales y artefactos a su cargo.

· Limpiar, aspirar, barrer y encerar pisos.

· Limpiar paredes internas y externas de dependencias municipales.

· Limpiar diariamente muebles, equipos computacionales, archivos, cables, etc.

· Otras funciones que su superior le asigne.

8 DIRECCION DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas

Nombre del Cargo
: Director del Depto. de Administración, Finanzas y Personal
Dependencia
: Alcalde

Supervisa a
: Tesorero, Personal, Rentas y Patentes, Tránsito y Transporte Público, Adquisiciones, Bodega y Administrativos.
Objetivo:

Asesorar al Alcalde en la administración financiera de los bienes municipales y en la óptima provisión, asignación y utilización de los recursos municipales; y, asesorar al Alcalde en la administración del personal de la Municipalidad.

Funciones:

· Estudiar, calcular, proponer y controlar la percepción de cualquier tipo de ingresos municipales.

· Visar los decretos de pagos a fin de verificar la correcta imputación del gasto que se ordene.

· Verificar la disponibilidad presupuestaria de fondos y velar por la existencia de la disponibilidad financiera.

· Efectuar la valorización del activo y pasivo del patrimonio municipal, como igualmente, el ajuste anual por revalorización y depreciación del mismo.

· Mantener actualizada la información financiera, presupuestaria y contable, poniéndolo en conocimiento del Alcalde y Concejo.

· Colaborar con la Secretaría de Planificación y coordinación en la elaboración del presupuesto Municipal.

· Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad General de la Nación  y con las instrucciones que la Contraloría General de la República imparte al respecto.

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

· Preparar el balance presupuestario anual de la Municipalidad.

· Velar por la existencia y actualización del Programa de caja anual del presupuesto Municipal.

· Manejar el presupuesto anual de ingresos y gastos tramitando sus modificaciones, ajustes y traspasos, en conformidad a las normas vigentes.

· Refrendar internamente, imputando a los ítems presupuestarios que corresponda todo egreso Municipal ordenado en resoluciones Alcaldicias.

· Llevar el registro de obligaciones de la Municipalidad con terceros y efectuar la revisión aritmética de los documentos que los originan.

· Fiscalizar los pagos municipales y manejo de las cuentas bancarias respectivas.

· Rendir cuentas a la Contraloría General de la República.

· Efectuar análisis contable del capital propio.

· Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

· Extender certificados de disponibilidad de fondos en concordancia con la disponibilidad presupuestaria.

· Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados, desglosando las cuentas por pagar por el municipio. Este informe debe estar disponible en la página web del municipio.

· Mantener un registro mensual, el que estará disponible para conocimiento público sobre el desglose de los gastos del municipio. 
· Remitir a la Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y proporcionen, los antecedentes a que se refieren los dos puntos anteriores.

Tareas:

· Elaborar informe de ejecución presupuestaria de ingresos, gastos, movimientos de fondos, cuentas complementarias bienes, deuda y patrimonio.

· Efectuar rendiciones de cuentas e informes periódicos a Contraloría y Unidad de Control.

· Velar por el oportuno y correcto registro de contabilidad.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.
Subrogancia:

· Subrogara cualquier cargo Directivo que la Ley le permita.

· Será subrogada por cualquier cargo directivo, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.
8.0 Administrativo de Administración y Finanzas

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Administrativo Departamento Administración y Finanzas
Dependencia
: Director del Departamento de Administración y Finanzas

Objetivo:

Realizar con la mayor eficiencia las labores de apoyo técnico contable, confección de Decretos de los pagos municipales, como en los informes mensuales de contabilidad. Además, velar por el funcionamiento técnico y administrativo del Departamento.

Funciones:

· Recepcionar la documentación dirigida al departamento.

· Mantener registros actualizados de la documentación recibida y despachada por el departamento.

· Controlar toda la documentación que ingrese y salga velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

· Elaborar los decretos de pago, adjuntando toda la documentación de respaldo, recepciones de bodega y firmas correspondientes e incluso el respectivo comprobante de ingreso en caso de multas, cuando corresponda, emitido por el Depto. Municipal que sea pertinente.

· Revisión de cálculos en decreto de pago y su documentación adjunta y en general en todo documento por pagar.

· Efectuar los procesos contables de obligaciones diarias, devengamiento según facturas, decretos, egresos de pago de los distintos proveedores, una vez visado los saldos por el Director de Administración y Finanzas.

· Verificar la cuadratura de ingresos de Tesorería y traspaso a la contabilidad.

· Realizar las conciliaciones bancarias y conciliaciones de caja.

· Mantener actualizado el Registro y carpetas de subvenciones de acuerdo a la Ordenanza Municipal.

· Elaborar oficios, decretos, informes financieros de gastos de los diferentes Proyectos y Programas que realiza la Municipalidad y  otros documentos.

· Manejo y control de caja chica, registrando diariamente los gastos.

Tareas:

· Manejar Programas Computacionales Contables de la Unidad, solicitando oportunamente las modificaciones que se requieran para su buen funcionamiento.

· Rendir cuenta de fondos a su cargo.

· Registrar correspondencia recibida.

· Despachar correspondencia de los informes contables.

· Elaboración  informe de compromisos pendientes, decreto y certificado, para el depósito en el mercado de capitales.

· Sacar firmas de Alcalde, Secretario Municipal, Director de Control Interno y otras si fueren necesarias.

· Atender público.

· Fotocopiar documentación, realizar labores de digitación variada y uso de computador.

· Digitar decretos, informes mensuales, planillas, oficios etc.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Será subrogada por la Administrativa de Personal y en caso de ausencia quien determine el Alcalde.

· Subrogará a la Tesorera, siempre y cuando cuente con el Título Habilitante.

8.1 Jefe de Recursos Humanos
Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Jefe de Recursos Humanos
Dependencia
: Director de Administración y Finanzas

Objetivo:

Llevar adelante la política de recursos humanos que tenga la municipalidad, velando por su eficiente desarrollo y proponer las modificaciones necesarias al Director de Administración y Finanzas.
Funciones:

· Le corresponderá estudiar y proponer las políticas generales de administración de personal, además de instruir a las dependencias sobre las materias técnicas de personal para su ejercicio.

· Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de carácter administrativo que correspondan a los funcionarios municipales de acuerdo a las normas legales, como permisos administrativos, vacaciones, licencias Médicas, cometidos, etc.

· Tramitar los nombramientos y renuncias del personal municipal.

· Efectuar los trámites administrativos de los sumarios e investigaciones sumarias del Municipio y el registro general de estos actos, velando por el cumplimiento de los plazos de estas actuaciones.

· Proponer las políticas y planes de capacitación a su jefe superior, para posteriormente sean propuestas al Alcalde y sean aprobadas por el Concejo.

· Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de asistencia y cumplimiento de horarios de trabajo.

· Confeccionar el escalafón de mérito, antigüedad y especialidad del personal.

· Elaborar programas de capacitación, determinar su contenido, niveles a que están destinado, y requisitos que deberán cumplir los funcionarios para su participación en ellos en conjunto con el Comité Bipartito.

· Informar los ascensos, traslados, despidos y destinaciones que deba ser objeto el personal.

· Estudiar, revisar y elaborar documentos tales como Decretos, Resoluciones y  Oficios de trámites que digan relación con nombramientos, ascensos, licencias Médicas, etc.

· Tramitar aceptación de renuncias y demás materias propias del personal.

· Confeccionar y mantener la carpeta de archivo de documentos relativos a cada uno de los funcionarios del municipio.

· Confeccionar y mantener la hoja de vida de todos los funcionarios del  municipio, permanentemente actualizada.

Tareas:

· Controlar la asistencia, puntualidad, permanencia, licencias, permisos y feriados del personal y ordenar los descuentos de remuneraciones que correspondan.

· Velar por la inducción al nuevo personal y por la capacitación del personal existente, de acuerdo a los nuevos requerimientos y funciones entregadas a la institución por el nivel central.

· Ejecutar las actividades señaladas para el registro de los sumarios administrativos e investigaciones sumarias y su control.

· Elaborar los certificados que los funcionarios soliciten en relación con los datos registrados en el archivo de las copias de resoluciones dictadas sobre el personal.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Subrogara al Director de Administración y Finanzas, y las Jefaturas del mismo departamento.

· Será subrogada por cualquier jefatura del departamento.

8.1.1 Administrativa – Secretaria Personal

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Administrativas-Secretaria Personal
Dependencia
: Director de Administración y Finanzas

Objetivo:

Realizar oportunamente todos los trámites administrativos para el buen funcionamiento, en lo que respecta al personal municipal.

Funciones:

· Elaborar documentos tales como Decretos, Resoluciones y Oficios de trámites que digan relación con nombramientos, renuncias, ascensos, licencias Médicas, cometidos funcionarios y en general todo aquello relacionado con el trámite de derechos y obligaciones del personal etc., y su oportuna tramitación.

· Efectuar los trámites administrativos de los sumarios e investigaciones sumarias del Municipio y el registro general de estos actos, velando por el cumplimiento de los plazos de estas actuaciones.

· Llevar el control de asistencia y cumplimiento de horarios de trabajo.

· Confeccionar el escalafón de mérito, antigüedad y especialidad del personal y su oportuno despacho a la Contraloría.

· Confeccionar oportunamente calendario de vacaciones, con la finalidad de no entorpecer la labor municipal.

· Informar oportunamente a su Superior, de los ascensos, bienios y otros que deba ser objeto el personal municipal y que signifiquen una modificación en el monto de su remuneración total.

· Tramitar aceptación de renuncias y demás materias propias del personal.

· Confeccionar y mantener actualizada la carpeta de archivo de documentos y hoja de vida relativos a cada uno de los funcionarios del municipio.

· Recepcionar y despachar la documentación relacionada con el personal municipal del Departamento, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados y mantener registros actualizados.

· Confección y entrega formatos hojas de vida, informe de desempeño y calificaciones a donde corresponda.

· Manejo y actualización del Programa Computacional de Personal y el SIAPER.

· Recepción y tramitación de licencias médicas con su correspondiente documentación.

· Emitir formulario por solicitudes o renovación de credencial FONASA.

· Elaborar oficios, decretos, planillas de viáticos y remuneraciones.

Tareas:

· Confeccionar las planillas y colillas de remuneraciones, de acuerdo a las normas legales vigentes.

· Emitir los certificados que corresponda en relación con las remuneraciones del personal.

· Registrar correspondencia recibida.

· Sacar firmas de Alcalde, Secretario Municipal y Director de Control Interno.

· Fotocopiar documentación.

· Efectuar el cobro de los reembolsos a las Instituciones correspondientes, por concepto de Licencias Médicas.

· Llevar al día carpetas y hojas de vida de todo el personal municipal.

· Realizar labores de digitación variada.

· Digitar decretos, oficios e informes mensuales, etc.

· Despachar correspondencia.

· Otras funciones que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Subrogara al Administrativo de Administración y Finanzas, cuando corresponda.

· Será subrogada por la Administrativa – Cajera, en caso de ausencia por quien determine el Alcalde.
8.2 Departamento Rentas y Patentes

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Jefe de Rentas y Patentes

Dependencia
: Director(a) del Departamento de Administración y Finanzas

Objetivo:
Procurar la máxima eficiencia en la obtención de recursos económicos y cumplimiento de las leyes y normas vigentes.

Funciones Rentas y Patentes:

· Tramitar las solicitudes de otorgamiento y caducidad, según corresponda, de las patentes Municipales, comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de la Comuna.

· Mantener actualizado el rol de patentes de todas las actividades antes mencionadas, así como el correspondiente a la propaganda comercial de la Comuna.

· Confeccionar anualmente el rol de patentes y actualización registro de permisos de circulación.

· Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales, conforme a las normas establecidas para el comercio ambulante.

· Velar por la buena administración de los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates, bienes nacionales de uso público y otros aspectos.

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

· Proponer las modificaciones correspondientes y oportunas para mantener permanentemente actualizados los reglamentos, ley de alcoholes y las ordenanzas municipales.

· Tener cabal conocimiento de la ley de rentas, ley de alcoholes, ordenanza Municipal y sus modificaciones.

· Manejo del programa computacional Patentes Municipales.

Tareas:

· Atender consultas del público.

· Confección de nómina patentes morosas.

· Actualizar rol de patentes CIPA.

· Otorgar permisos provisorios (comerciantes ambulantes).

· Participar en la elaboración del Programa de Fiestas Patrias.

·  Fiscalizar que los locales comerciales cumplan con lo estipulado en las leyes.

· Presentar oportunamente al Concejo las solicitudes de patentes de Alcohol, etc. funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Será subrogado por otra Jefatura, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.

8.2.1 Administrativa - Secretaria Rentas  y Patentes
Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas

Nombre del Cargo
: Administrativa - Secretaria Renta y Patentes

Dependencia
: Jefe de Rentas y  Patentes
Objetivo:

Realizar oportunamente todos los trámites administrativos para el buen funcionamiento, en lo que respecta al Depto. de Renta y Patentes.

Funciones:

· Tener cabal conocimiento de la ley de rentas, ley de alcoholes, ordenanza Municipal y sus modificaciones.

· Manejo del programa computacional Patentes Municipales.

· Llevar registro actualizado de todos los documentos, decretos Alcaldicio, órdenes de servicio, resoluciones etc. que afecten al Departamento de Rentas y ponerlos en conocimiento de la Jefatura, para su correcta y coordinada aplicación.

· Confeccionar y mantener la carpeta de archivo de documentos relativos a a permisos de circulación.

Tareas:

· Controlar la documentación que ingrese y salga del departamento, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

· Velar por el buen uso del equipo computacional y administración de los materiales de oficina.

· Realizar labores como digitación de oficios, informes etc.

· Registrar correspondencia recibida y despachada.

· Atender público.

· Otras funciones que su superior le asigne.
8.3 Departamento Tránsito y Transporte Publico
Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Tránsito y Transporte Publico
Dependencia
: Director(a) del Departamento de Administración y Finanzas

Objetivo:
Procurar la máxima eficiencia en la obtención de recursos económicos y cumplimiento de las leyes y normas vigentes. Además, de  velar por la aplicación las normas legales, que regulan el tránsito y transporte público y estudiar y proponer medidas para mejorar los sistemas de tránsito en la Comuna.

Funciones:

· Realizar los estudios referentes al sentido del tránsito y transporte público.

· Realizar el estudio de detección de sectores que deban ser señalizados, ya sea lo referente a signos y demarcaciones de calles.

· Aplicar las normas generales sobre tránsito y transportes públicos en la Comuna.

· Planificar anualmente, el otorgamiento de permisos de circulación.

· Efectuar giros de permisos de circulación de los vehículos comprendidos en la Ley de Rentas Municipales, Decreto Ley Nº 3.063 de 1979 y sus modificaciones.

· Cumplir con las normas e instrucciones  emanadas del Ministerio de Transporte  y Telecomunicaciones, Intendencia y otros organismos.

· Cursar partes e infracciones a la Ley de tránsito.

· Coordinar la ejecución de proyectos viales con el Departamento de Obras y/o pavimentación e instituciones externas.

Tareas:

· Efectuar giros de permisos de circulación de vehículos de carga, maquinaria agrícola, entre otros.

· Informar pagos de otras comunas efectuados en nuestra municipalidad

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Será subrogado por quien determine el Alcalde, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.

8.4 Encargado de Adquisiciones

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Encargado de Adquisiciones
Dependencia
: Director de Administración y Finanzas
Objetivo:
Planificar y ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stock, sistemas de distribución y transporte, de acuerdo a la normativa vigente, velando por el cumplimiento de la eficiencia, eficacia y economicidad.

Funciones:

· Proponer modificaciones de los programas  respectivos según las variaciones de precios y condiciones de mercado, velando por los intereses de la Municipalidad.

· Supervisar el sistema de compra pública de acuerdo a la Legislación vigente.

· Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales, de acuerdo a la planificación anual.

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

· Ejecutar los procesos de adquisición, incluye supervisión y control del consumo.

· Programar la atención oportuna de las diferentes solicitudes de compras de acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

Tareas:

· Velar por la buena calidad de las adquisiciones municipales, su oportunidad y su economicidad.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

8.4.1 Administrativa - Secretaria Adquisiciones

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas

Nombre del Cargo
: Administrativa - Secretaria Adquisiciones

Dependencia
: Encargado de Adquisiciones

Objetivo:

Prestar funciones de Secretaria Administrativa y Operadora del portal Mercado Público.

Colaborar en la elaboración de la planificación y ejecución de los programas referentes a adquisiciones, stock, sistemas de distribución y transporte, de acuerdo a la normativa vigente, velando por el cumplimiento de la eficiencia, eficacia y economicidad.

Funciones:

· Velar porque las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales se realicen de acuerdo a la planificación anual.

· Mantener archivos actualizados, órdenes de compra, facturas, propuestas y otros documentos afines.

· Programar la atención oportuna de las diferentes solicitudes y órdenes de compra gestionadas a través del portal de Mercado Público de acuerdo a la urgencia de cada una de ellas.

· Mantener registros actualizados de la correspondencia recibida y despachada por la secretaria.

· Controlar toda la documentación que ingrese y salga del departamento, velando por el cumplimiento de los plazos otorgados.

· Llevar registro actualizado de todos los documentos, decretos Alcaldicio, órdenes de servicio, resoluciones etc. que afecten al Depto. de Adquisiciones y ponerlos en conocimiento de la Jefatura, para su correcta y coordinada aplicación.

· Remitir oportunamente a los Departamentos que correspondan la documentación pertinente, ya sea para su revisión u obtención de firmas.

Tareas:

· Velar por la buena calidad de las adquisiciones municipales, su oportunidad y su economicidad.

· Realizar labores como digitación de oficios, informes etc.

· Registrar correspondencia recibida y despachada.

· Atender público.

· Otras funciones que su superior le asigne.

8.5 Encargado de Bodega

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Encargado de Bodega
Dependencia
: Director de Administración y Finanzas
Objetivo:
Mantener actualizados los registros de entrada y salida de materiales y velar por la custodia de los mismos en las bodegas municipales.

Funciones:

· Proponer y ejecutar normas y reglamentos referentes a almacenamiento y control de los inventarios de insumos.

· Mantener los registros de bienes del municipio y los bienes de consumo para operaciones.

· Dirigir y súper vigilar la ejecución de inventarios de existencias en bodega.

· Mantener registros clasificados de bienes fungibles en bodega.

· Determinar estado máximo y mínimo de bienes en bodega, para el normal abastecimiento de las dependencias municipales.

Tareas:

· Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos, investigando sobrantes y faltantes que resulten de la comparación del inventario físico y de libros.

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

· Controlar que se mantengan los estados mínimos que se hayan fijado para los diferentes materiales.

· Determinar la aplicación de normas de seguridad para la conservación y control de los materiales que allí se almacenan.

· Controlar el uso de los materiales computacionales solicitados a bodega por cada departamento, para cuyo efecto el encargado de bodega deberá enviar una copia de la entrega de materiales computacionales al Técnico en computación.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.
Subrogancia:

· Será subrogado por otra Administrativa – Secretaria del Depto. de Administración y Finanzas.

8.6 Tesorería Municipal

Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Tesorero(a) Municipal
Dependencia
: Director de Administración y Finanzas

Supervisa a
: Administrativa - Cajera
Objetivo:

Realizar con la mayor eficiencia la recaudación de los ingresos y ejecución de los pagos municipales, velando por la existencia de la respectiva documentación de respaldo.

Funciones:

· Recepcionar ingresos y efectuar pagos de las obligaciones municipales, velando porque se encuentre toda la documentación y visaciones pertinentes.

· Tener bajo custodia los fondos recaudados, especies valoradas, títulos de propiedad y demás valores del municipio.

· Manejar las cuentas bancarias de la Municipalidad efectuando su correspondiente control y conciliación periódica.

· Debe efectuar cobranza de impuestos, multas y derechos municipales morosos, confeccionando convenios de pago en caso de ser solicitado.

· Verificar que los cobros de multas e intereses estén correctamente aplicados en los ingresos municipales morosos.

· Llevar registro de convenios de pagos municipales.

· Custodiar los dineros en efectivo que existan en caja y exigir las rendiciones de cuentas a los funcionarios y otros que hayan recibido fondos con obligación de rendirla.

· Elaborar y actualizar el Programa de Caja Anual del Presupuesto Municipal.

· Rendir mensualmente al Superior, un estado de movimiento de fondos.

· Efectuar la compra de las especies valoradas municipales a la Casa de Moneda, mantenerlas en custodia y realizar su venta al público.

· Recibir y custodiar toda clase de instrumentos de garantía extendida a favor de la Municipalidad, avisando oportunamente su renovación cuando corresponda.

· Rendir cuendas de fondos de terceros en administración.

· Suspender la entrega de fondos a funcionarios, organizaciones y otros con obligación de rendir y que no han  rendido cuenta de giros anteriores.

Tareas:

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

· Efectuar depósitos en el mercado de capitales, de fondos estacionales de caja.

· Confeccionar cheques.

· Confeccionar legajos mensuales de cada uno de los expedientes de ingresos y gastos.

· Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares y otras retenciones, de los funcionarios Municipales.

· Efectuar cobros de llamadas telefónicas de acuerdo a certificado entregado por las encargadas, cuando corresponda.

· Efectuar en forma periódica arqueos de especies valoradas.

· Recepcionar estados de ingresos diarios, llevar libro banco al día.

· Llevar registros de ventas estampillas.

· Entregar recibos de contribución.

· Retirar dineros del banco.

· Atención de público.

· En ausencia de la Cajera, deberá asumir dichas funciones.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

· Efectuar las rendiciones de fondos de terceros.

Subrogancia:

· Será subrogado por el Administrativo Cajero, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.

8.6.1 Administrativa - Cajera
Unidad
: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre del Cargo
: Administrativa – Cajera
Dependencia
: Tesorera
Objetivo:

Realizar con la mayor eficiencia la recaudación de los ingresos Municipales y velar por el funcionamiento administrativo de la  Tesorería.

Funciones:

· Recepcionar ingresos municipales.

· Verificar que los cobros de multas e intereses estén correctamente aplicados en los ingresos municipales morosos.

· Confeccionar diariamente la nómina de ingresos percibidos, estado de caja diario.

Tareas:

· Entrega a la Tesorera diariamente los fondos recaudados, debiendo levantarse un acta que será firmada por ambas partes.

· Llevar registro de ingresos percibidos.

· Efectuar en forma periódica arqueos de los correlativos, tanto de ingresos por permisos de circulación como comprobantes de ingresos.

· Entregar recibos de contribución.

· Atención de público.

· Registrar correspondencia recibida.

· Digitar decretos, oficios e informes mensuales, etc.

· Recepción de fondos por cancelaciones de impuestos, contribuciones, etc., los que deberá entregar diariamente a la Tesorera Municipal.

· Despachar correspondencia.

· Otras funciones que su superior le asigne.

Subrogancia:

· Será subrogada por la Administrativa – Secretaria de Finanzas y en caso de ausencia por otro administrativo del departamento, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la ley.

· Subrogar a la Tesorera Municipal

9.- UNIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD Y EDUCACIÓN MUNICIPAL
Unidad
: Dirección de Servicios de Salud y Educación Municipal

Nombre del Cargo
: Director de Servicios de Salud y Educación Municipal
Dependencia
: Alcalde

Supervisa a
: Jefe de Salud y Educación.

Objetivo:

· Asegurar la óptima entrega de educación de los establecimientos educacionales dependientes de la Municipalidad.

· Asegurar la óptima entrega de las atenciones que otorgan los Servicios de Salud Municipales a los habitantes de la Comuna.

Funciones del área de Educación:

· Asumir la Dirección Administrativa de los Establecimientos de Educación Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes, velando por la buena distribución de los recursos.

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

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

· Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico pedagógicas emanadas del Ministerio de Educación, en los Establecimientos Educacionales Municipales.

· Procurar las condiciones óptimas para el desarrollo del proceso educativo en los establecimientos de enseñanza a cargo de la Municipalidad.

· Coordinar con organismos públicos y privados y, en especial con otras unidades Municipales, la elaboración y ejecución de programas extra-escolares en la Comuna.

· Promover actividades para la educación de los padres y apoderados que redunden en un beneficio para el escolar.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

Funciones del área de Salud:

· Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios asistenciales y/o entregas de las prestaciones que correspondan.

· Asumir la dirección Administrativa de los Establecimientos de Salud Municipal,  en conformidad  a las disposiciones legales vigentes.

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

· Coordinar las acciones que tengan relación con la salud pública dentro de las normas vigentes.

· Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las acciones de los establecimientos de atención primaria de salud municipal.

· Otras funciones que la Ley señale o que su superior le asigne.

11.- GENERALIDADES
a) Todos los funcionarios regidos por el presente reglamento deberán ceñirse estrictamente a sus disposiciones.

b) En el mes de diciembre de cada año las unidades municipales deberán confeccionar un plan de trabajo para el año siguiente, el cual deberá ser entregado al alcalde el último día hábil del citado mes junto con las medidas de control interno que llevarán a efecto.

c) Es deber esencial de todo funcionario abstenerse de divulgar la información confidencial o reservada de la que tome conocimiento, debiendo canalizar toda entrega de información a terceros a través de su superior jerárquico.

d) Cumplir las labores que la Ley señale o que la Autoridad Superior asigne, de conformidad a la legislación vigente y siempre que ellas no sean de competencia de otra Unidad Municipal.

e) Participar en situaciones de emergencia que se presenten en la Comuna.

f) Cumplir con el reglamento del uso de uniforme.

g) Los funcionarios que infrinjan lo estipulado en el presente reglamento, serán sancionados de acuerdo lo disponga el Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales, Ley N°18.883.[image: image1.png]





