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TITULO |

Articulo 1°.- El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion
interna de esta Municipalidad, asi como las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria
coordinacion entre ellas.

Articulo 2°.- La Municipalidad como Corporacion de Derecho Publico esta
constituida por el Alcalde y por el Concejo, a los que corresponden las
obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica y para su
funcionamiento dispondra de las unidades que se definen en este

Reglamento. @

Articulo 3°.- El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad
ejerce su direccién y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento.



TITULO 1

ESTRUCTURA

Articulo 4°.- La estructura de la Municipalidad de Pichilemu, se conformara con las
siguientes Direcciones, las que dependeran directamente del Alcalde.

DIRECCIONES:

01) Administracién Municipal

02) Direccion de Control

03) Direccion de Desarrollo Comunitario
04) Direccion de Obras

05) Secretaria Municipal

06) Direccion de Administracion y Finanzas.

Integra ademas la estructura municipal el Juzgado de Policia Local, cuya organizacion y
atribuciones se regulan principalmente en la Ley N° 15.231.

Articulo 5°.- Las Direcciones Municipales se integraran con Departamentos , los
Departamentos con Oficinas y las Oficinas con Unidades.

Los Departamentos dependeran administrativa y jerarquicamente de la respectiva Direccion ,
las Oficinas de los Departamentos y las unidades de las Oficinas que correspondan.
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TITULO NI

ESTRUCTURA FUNCIONAL MUNICIPAL:
OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo N° 1
Administracion Municipal

Articulo 6°.- ElI Administrador Municipal depende directamente del Alcalde, y tiene las
siguientes funciones generales:

a) Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente de todas
las unidades municipales, de acuerdo a las instrucciones que aquél le imparta.

b) Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Accién
Municipal .

c) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde, en conformidad con
la Ley, y las demas funciones que se le encomiendan en este reglamento, sin
perjuicio que la delegacién debe limitarse a las funciones vinculadas al cargo de
Administrador Municipal.

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

Articulo 7°.- El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones especificas:

a) Presidir y coordinar en ausencia del Alcalde el funcionamiento del Comité Técnico
Administrativo (COTEA) y el Comité de Hacienda (COHA).

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

c) Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion de los
instrumentos de gestion municipal y formulacién de politicas de gestion interna.

d) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracién de
los Planes de Capacitacion del Personal municipal.

e) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos y
descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de
acuerdo a la normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, debera
dirigir y supervisar su elaboracion por las unidades respectivas.

f) Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura
organizacional y los futuros cambios y ajustes que esta requiera.

g) Elaborar, proponer y programar en coordinacion con otras unidades municipales, los
gastos de inversion en la municipalidad necesarios para la adecuada Gestion
Municipal y los gastos de operacion.

h) Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacién interna que
vele por el buen funcionamiento institucional.

i) Colaborar en la Planificacion y Coordinacién con otras unidades municipales, en
medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una
situacion de emergencia.

) Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacién en materia de transito.
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1.- Oficina de Movilizacién, funciones:

a) Coordinar el sistema de movilizacién interno y externo cuando asi lo requieran las
diferentes unidades.

b) Debera velar por el buen mantenimiento ,cuidado y aseo de los vehiculos
municipales.

c) Coordinar en conjunto con la Directora de Administracién y Finanzas el presupuesto
para las respectivas reparaciones, y gastos en combustible.

d) Llevar registro y control del consumo de combustible de cada vehiculo municipal.
e) Autorizar el uso de los vehiculos a través de la emisién de ordenes de salida.

f)Llevar registro y control del trabajo extraordinario de los choferes, visando las
correspondientes planillas de pago mensual.

g) Llevar registro y control de las mantenciones y reparaciones de cada vehiculo
municipal.

2.- Oficina de Computacién e Informatica, funciones:
1.- Asesorar a cada una de las unidades del municipio.

2.- Mantener registro actualizado de todos los equipos (hadware y software) existente en
cada unidad del municipio.

3.- Elaborar programa de mantencion de los equipos computacionales.

4.- Elaborar programas computacionales para cada unidad municipal que permitan
mejorar la gestion, agilizar los tramites y obtener la informacién en forma mas
expedita.

5.- Supervisar el correcto uso del servicio de internet.

6.- Revisar diariamente el servicio de e-maill, y despachar informacién recibida a las
unidades correspondientes.

7.- Mantener el correcto funcionamiento del programa computacional en Red.
8.- Mantener el correcto funcionamiento del programa OFIBECH.
9.- Ejecutar administracion de Red Novell.

10.- Actualizar pagina Web.
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Capitulo N° 2

Direccion de Control

Articulo 8°.- La Direccién de Controi tendra las siguientes funciones generales:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

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

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

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, informando
de ello al Concejo, para cuyo objetivo tendra acceso a toda la documentacion
pertinente.

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 programético 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 desempefian en servicios
incorporados a la gestion municipal, administrados directamente por la
municipalidad o a través de corporaciones municipales, y de los aportes que Ila
municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal. En todo caso, debera dar
respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un
concejal.

Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa que aquel
puede requerir en virtud de esta Ley.

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

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

Efectuar controles permanentes y sisteméaticos a las unidades operativas vy
administrativas.

Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

Efectuar verificaciones sobre los bienes, 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 Direccion.

m) Representar al Concejo los déficits que advierta en el presupuesto municipal y revisar

las rendiciones de cuenta .
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Capitulo N°3

Secretaria Municipal

Articulo 9°.- La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario Municipal, quién tendra

las siguientes funciones: a) dirigir las actividades de Secretaria Administrativa
del Alcalde y del Concejo Municipal, b) desempefiarse como Ministro de Fe en
todas las actuaciones municipales y c¢) recibir, mantener y tramitar, cuando
corresponda, la declaracion de intereses establecidos por la Ley N° 18.575.

Articulo 10°.- La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las siguientes funciones

a)

b)

9)

especificas:

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

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

Podra actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el Articulo 177,
inciso segundo, del Cédigo del Trabajo.

Certificar acuerdos del Concejo, velar por su cumplimiento y mantener un archivo de
tal documentacién.

Confeccionar los decretos, circulares y comunicaciones externas que le soliciten los
departamentos.

Efectuar Elaborar y redactar material informativo en general.

Entregar informacién rescatada del Diario Oficial que tenga vinculacion con cualquier
unidad municipal.

De la Secretaria Municipal dependeran directamente en forma refundida las Oficinas de
Documentacién, Partes, Reclamos, Archivo, Decretos y Transcripciones; ademas de la
Oficina de Secretaria del Concejo Municipal, siendo los siguientes sus objetivos
individuales y especificos:

Articulo 11°.- Oficina de Documentacion, Partes, Reclamos y Archivos .

a)

b)

d)

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la documentacion
que ingresa y egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita
la informacion que se requiera para la actividad municipal.

Mantener registros numerados correlativamente de Decretos, Reglamentos,
Ordenanzas, Oficios y demas resoluciones y documentacion oficial de la
Municipalidad.

Tener a su cargo el tramite de ingresos y clasificacion de la correspondencia oficial,
asi como la distribucién a cada unidad municipal, una vez que el Alcalde la haya
revisado.

Mantener actualizados los registros de la documentacion recibida y despachada
por la Municipalidad, especificamente lo que se refiere a los oficios. Recibir y dar
tramitacion a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania local, segin
procedimiento que establece la Ordenanza de Participacién Ciudadana.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del municipio, de
acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacién existente.



Articulo 12°.- Oficina de Decretos y Transcripciones:

a) Confeccionar los Decretos, Ordenes de Servicios o Circulares que se le
encomienden.

b) Informar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios. Sin perjuicio del
control que competa a las unidades que, de acuerdo con el propio decreto o
resolucién, deben fiscalizar el cumplimiento de éstos.

c) Mantener un indice correlativo de los decretos exentos y no exentos de registro en la
Contraloria General de la Republica.

d) Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, ordenes de servicios,
circulares y otros a quienes corresponda.

Articulo 13° .- Oficina Secretaria Concejo Municipal.

a) Colaborar con el Secretario Municipal en la recepcion de antecedentes que se emiten
en cada sesion del Honorable Concejo Municipal, ya sea esta ordinaria o
extraordinaria.

b) Despachar oficio con tabla a cada Concejal antes de la sesion de Concejo.
c) Recibir y despachar correspondencia del Concejo.
d) Mantener un indice correlativo de las actas emitidas por cada sesion de Concejo.

e) Coordinar con otras unidades municipales el envio de invitaciones a ceremonias u
actos en los cuales deben participar los Concejales.

f) Ser secretaria permanente de todos los concejales y colaborar en todo lo que ellos
soliciten.

g) Dirigir las labores de protocolo en todas las actividades oficiales programadas por el
municipio.

Articulo 14° .- Oficina de Informaciones y Central Telefénica.

a)

b)

c)

b)

c)

d)

e)

Unidad de Informaciones:
Atender las consultas de contribuyentes y comunidad en general que requiera de
informacién de la Municipalidad.

Informar al publico en general de la ubicacion de cada Direccion, Departamento, Oficina y
Unidad que existe en el Edificio Municipal, como también el nombre del funcionario o
funcionaria a cargo .

Atender las consultas de la comunidad en general.

Central Telefénica.

Atender el servicio telefonico por llamadas desde el exterior hacia la Municipalidad y

traspasarlas a la unidad municipal requerida.

Efectuar las llamadas de larga distancia solicitadas por los funcionarios municipales,
solicitando la visacion respectiva a su jefe directo y registrarlas en forma diaria.

Entregar en forma mensual un informe de detalle de llamadas efectuadas desde la
Central Telefénica hacia el exterior (larga distancia y celulares).

Efectuar las llamadas a celulares por los funcionarios municipales, solicitando la visacion
respectiva a su jefe directo y registrarlas en forma diaria.

Solicitar a la CTC la reparacion de lineas telefonicas defectuosas.
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Capitulo N°4

Direccion de Desarrollo Comunitario

Articulo 14°.- A la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO) le corresponde cumplir las

a)

b)

c)

d)

e)

siguientes funciones generales:
Asesorar al Alcalde y al Concejo en la Promocion del Desarrollo Comunitario.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar su desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participacion 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 turismo.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social.

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

Articulo 15°.- La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene ademas las siguientes funciones

a)

b)

c)

d)

e)

¢)

h)

)
k)

especificas:

Dar cumplimiento, a través de su accion, al rol social de la Municipalidad, a sus
objetivos sociales generales y a los programas de desarrollo social comunal.

Promover la formacion, funcionamiento y coordinacién de organizaciones
comunitarias, prestandoles asistencia técnica.

Participar, segun 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 estas de orden civico, culturales u otras,
planeadas anticipadamente o que surjan de manera imprevista.

Asesorar al Alcalde y al Concejo, y demas organismos que corresponda, en materia
de desarrollo comunitario y social.

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

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los proyectos derivados de
éstos y considerados en el area social, la asistencia social y la capacitacion social.

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su
satisfaccion y solucién, a través de la formulacién de politicas sociales.

Mantenerse informado de la realidad social de la comuna y, a su vez, informar de ésta
al Alcalde, al Concejo y a los organismos relacionados con esta materia.

Prestar asistencia social paliativa en los casos de emergencia.

Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales.

Proponer planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios

ovnt 1omermivnrmlomm rrmmansmndn sdm vt arian ~itom Ml roaloamniare mars lans il Nl £ Abliamrers s s o



