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BUIN, 13 de Agosto d,e2OL9

DECRETO AtcAtDIcIo N' 2529 / vISTos: Las facultades que me otorgan ros
Arts. 5, 12 y 63 lerra i) y lerra il de la Ley N" 18.695 de 1988, Ley orgánica constitricional
de Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO: 1.- Que por Decreto Alcaldicio N" 2773 de fecha 23 de Octubre
de 2018, el Sr. Alcalde delega en el Administrador Municipal luan Rodrigo Astudillo
Araya, atribuciones y facultades Alcaldicias.

2.-El Acuerdo N"S2Z dela sesión 0rdinaria del Concejo Municipal
de fecha 12 de Agosto de 20i,9.

DECRETO

1.- Apruébese ACUERDO N. 522 de la Sesión Ordinaria N. 152 que
por la mayoría de los miembros del concejo Municipal se acordó Aprobar el siguiente
Reglamento de 0rganización Interna de la Municipalidad de Buin.

REGLAMENTO
DE ORGANIZACIÓN INTERNA DE LA MUNICIPAL¡DAD DE BUIN

TiTUto I: PARTE GENERAT
ARTÍcuto 1o: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organización
interna de esta Municipalidad, así como las funciones generales y específicas asignadas
a las distintas unidades y la necesaria coordinación entre ellas.
ARTlcuto 2": La Municipalidad de Buin como corporación autónoma de derecho
público, con personalidad jurídica y patrimonio propio, encargada de la administración
de Ia comuna del mismo nombre y destinada a satisfacer las necesidades de la
comunidad localy asegurar su participación en el progreso económico, social y cultural
de la comuna. Está constituida por el Alcalde y por el concejo, a quienes corresponden
las obligaciones y atribuciones que determina la Ley N"18.695 orgánica constitucional
de Mu n icipa lid ad es.

ARTICULo 3': EI Alcalde en su calidad de máxima autoridad de la Municipalidad, ejerce
su dirección y administración superior y la supervigilancia de su funcionamiento.
ARTICULO 4': El concejo es un órgano colegiado de carácter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participación de la comunidad local y ejercer
las atribuciones señaladas en el rítulo III de la Ley N' 18.695, Orgánica constitucional
de Municipalidades. Está integrado por seis concejales o lo que la Ley disponga para la
comuna, elegidos en votación directa en conformidad a la Ley. será presidido por el
Alcalde y, en su ausencia, por el concejal presente que haya obtenido, individualmente,
mayor votación ciudadana en la elección respectiva, según lo establezca el rribunal
Electoral Regional.
Se desempeñara como Secretario del Concejo el Secretario Municipal o quien le
subrogue.
El concejo tendrá las atribuciones y funciones señaladas en la Ley N' 1.8695. El concejo
establecerá las normas necesarias para su adecuado funcionamiento, a través de un
reglamento interno.
ARTÍCULO 5': Existirá además un Consejo Comunal de las organizaciones de ia
Sociedad Civil compuesto por representantes de la comunidad local organizada. Será
un órgano consultivo no vinculante, de la Municipatidad el cual tendrá por objeto
asegurar la participación de las organizaciones comunitarias de carácter territorial y
funcional y de actividades relevantes en el progreso económico, social, cultural y de
interés pú blico de la comuna.
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su integración, organización, competencia y funcionamiento serán determinados en el
reglamento respectivo.
ARTICU LO 6o: Para su funcionamiento la Municipalidad dispondrá de las Direcciones,
Unidade De artamentos ue se indican a continuación:S

DIREC CIÓN / UNIDAD DEPARTAMENTO
CABINETE DE ALCALDÍAALCALDÍA
PRENSA Y DIFUSIÓN
INFORMATICA Y TIC'S
SECURIDAD CIUDADANAADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

GESTI N Y MODERNIZACIÓN MUNICIPAL
PARTES, ARCHIVOS,
INFORMACIONES

RECLAMOS E
SECRETARIA MUNICIPAL

SECRETARIA T CNICA DEL CONCE O MUNICIPAL
LICITACIONES

PROCRAMAS Y SUBVENCIONES
A URBANA Y PLANIFICACIÓN

PRESUPUESTO

ASESOR

SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACIÓN

GESTIÓN DE PROYECTOS
ASISTENCIALDESARROLLO COMUNITARIO
SUBSIDIOS

FINANZAS
RENTAS

ADMINISTRACIÓN
RECURSOS HUMANOS
EDIFICACIÓN
URBANIZACIÓN

ECUCION E INSPECCI

MAIPO Y SU TOPOGRAFIA

II

ADM I N ISTRACI N Y EXPLOTACI

TECNICA DE OBRAS
N DEL RÍO

OBRAS MUNICIPALES

ZONIFICACIÓ N, CATASTRO Y ARCHIVO
INCENERIA E INSPECCIONES

LICENCIAS DE CONDUCIR
PERMISOS DE CIRCULACIÓN

Tfu(NsITo Y TRANSPoRTE PÚBLICo

REGISTRO Y ARCHIVO
ADMINISTRACIÓN
GESTION AMBIENTALMEDIO AMBIENTE ASEO Y ORNATO

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA COBRANZAS PRE UDICIAL Y UDICIAL
CONTROL TRANSPARENCIA

Sin perjuicio de las unidades indicadas, existirán Comisiones de Trabaio y Coordinación
que se señalan en el Título III del Reglamento y el luzgado de policfa Local, cuya
organización y atribuciones reguladas principalmente en la Ley Ne 15.231, sobre
0rganización y Atribuciones de los luzgados de Policía Local y normas especiales.
ARTICULO 7o: Cada Dirección está a cargo de un Director el cual depende directamente
del Alcalde.
ARTÍCUtO Bo: Las unidades y demás instancias señaladas en los artículos precedentes,
se estructuran y tienen los objetivos y funciones que se señalan en el Título II de este
Reglamento y de acuerdo al organigrama que contempla el Artículo 6'precedente.

TiTUtO U:

DE tAS UNTDADES MUNICIPALES OBIETIVOS y FUNCTONES

CAPÍTUIO I: ALCATDÍA

ARTICULO 9': EI Alcalde es la máxima autoridad de la Municipalidad y en tal calidad le
corresponderá su dirección y administración superior y Ia supervigilancia de su

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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funcionamiento, las funciones y atribuciones especificadas en la Ley N. 18.695, en su
Título II.

De Alcaldía dependerán Ias siguientes unidades:
GABINETE DE ALCALDiA
ARTÍCULO 10': Sus funciones serán las siguientes:
1.- Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del Alcalde.
2.- Efectuar las Iabores de coordinación del Alcalde en las funciones relacionadas con el
gobierno comunal.
3.- Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo directo al
Alcalde.
4.- colaborar en la atención de situaciones que requieran el pronunciamiento o decisión
directa del Alcalde, efectuando la priorización de los mismos.
5.-Atender las audiencias y reuniones que el Alcalde le encomiende.
6.-Atender toda otra materia que derive el Alcalde.

DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSIÓN
ARTÍCULO 11": Sus funciones serán las siguientes:
1'- Mantener permanente y oportunamente informada a la comunidad sobre las
actividades municipales y otras materias que sean de su interés a través de los medios
de comunicación disponibles.
2.- Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la administración de la
comuna que se publiquen o transmitan a través de los medios de comunicación social.
3.- Asesorar al Alcalde y al fefe de Gabinete sobre todas las materias relacionadas con
la comunicación social y actividades protocolares.
4.- Apoyar el desarrollo de las actividades artísticas y culturales de Ia comuna.
5.- Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con la
administración comunal.
6.- Ejecutar las acciones de relaciones públicas de la Municipalidad de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Gabinete o Administración Municipal.
7.- Difundir los acuerdos y las actividades del concejo Municipal a través de los medios
de comunicación internos.
B.- Proponer en forma oportuna al Alcalde cursos de acción comunicacionales en
diversas materias de interés municipal, y relacionadas con la imagen corporativa de la
Municipalidad.
9.- Asesorar al Alcalde en materias de entrevistas, comunicados y boletines de prensa y
de su difusión.
10'- Programar y supervisar la edición del periódico comunal y los boletines o
comunicados de prensa.
11.- Programar y supervisar las conferencias de prensa y entrevistas del Alcalde.
12.- Aplicar toda materia relativa a las relaciones públicas del Municipio.
13.- Mantener permanentemente actualizado el portal comunal o la página web de la
misma, lo que se efectuará coniuntamente con el Departamento de Informática".
14.- Elaborar los mensajes de información dirigida a los contribuyentes y vecinos en
general.

CAPÍTUto II: ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

ARTÍCUIO 12o: El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde y tiene
por objeto coordinar, supervisar y gestionar estratégicamente la organización del
Municipio de acuerdo a los planes y programas vigentes y a las atribuciones
establecidas en el presente Reglamento, en la Ley y en las que le delegue el Alcalde.
ARTICUTO 13': Al Administrador Municipal le corresponden las siguientes funciones:
1.- Dirigir y coordinár de manera permanente con todas las unidades municipales.
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2.- colaborar con el Alcalde en la elaboración y seguimiento del plan Anual de Acción
Municipal, que contiene las políticas, planes y programas de ra Municipalidad, mediante
el control de cumplimiento de las metas definidas.
3.- coordinar y optimizar la administración de los recursos humanos, presupuestarios
y materiales del Municipio.
4.- Velar por el cumplimiento de la estrategia de la organización en cuanto a las
unidades que la componen, a su encargado y a la áistribución de funciones,
reorganizando aquellos que así lo requieran.
5.- coordinar con las unidades correspondientes la preparación y elaboración de los
instrumentos de gestión municipal, esto es: pLADECO, presupuesto y plan Regulador y
en la formulación de políticas de gestión interna.
6.- coordinar la acción de las unidades municipales y servicios municipalizados de
acuerdo con las instrucciones del Alcalde.
7'- Dar cumplimiento en lo que le corresponde a la Ley 20.285 sobre Acceso a la
Información Pública, tanto activa como pasiva.
8.- Ejercer Ias atribuciones que Ie delegue expresamente elAlcalde, en conformidad con
la Ley, y las demás funciones que se le encomiendan en el reglamento, sin perjuicio que
la delegación debe limitarse a las funciones vincuradas ai cargo de Aáministraáor
Municipal.
ARTÍcuLo 14": El Administrador Municipal, por su parte, tiene además las siguientes
funciones específicas:
1.- Adoptar Ias providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las políticas,
planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con la gestión inierna del
municipio;
2.- colaborar con las unidades correspondientes a la preparación y elaboración de los
instrumentos de gestión municipal y formulación de políticas de gestión interna.
3.- Realizar labores de articulación de equipos de trabajo y participar en la elaboración
de los Planes de Capacitación del Personal.
4.- Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organización, procedimientos
y descripción de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y aitualización, de
acuerdo a la normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, deberá
dirigir y supervisar su elaboración por las unidades respectivas.
5.- coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura.
6.- Organizacional y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.
7.- Elaborar, proponer y programar en coordinación con otras unidades municipales,
los gastos de inversión en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gástión
Municipal y los gastos de operación.
B.- Establecery mantener una estructura de comunicaciones y coordinación interna que
vele por el buen funcionamiento institucional.
9.- coordinar los programas y proyectos que fomente la igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres, que ejecuten las distintas unidadei municipalei.
10.- Presidir y convocar el funcionamiento del comité Técnico Administrativo.
11.- Desarrollar permanentemente programas de diagnóstico sobre los procedimientos
operativos de las distintas unidades municipales de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Alcalde.
12.- Diseñar y proponer los modelos de instrumentos de organización y métodos como
reglamentos, manuales y otros, en apoyo al funcionamiento de las diitintas unidades
municipales, de acuerdo a la normativa vigente y las instrucciones impartidas por el
Alcalde y velar por su permanente actualización.
13.- Presidir y coordinar el funcionamiento de la comisión de concursos y de la junta
calificadora e la Municipalidad.
1.4.- Además ejercer las atribuciones y facultades que Ie delegue el Alcalde y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

De la Administración Municipol dependerán las siguíentes unidades:
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DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICE Y TIC'S (TCCNOIOgíAS dC IA iNfOrMACióN Y IAcomunicación).
ARTICULO 15": Las funciones serán las siguientes:
1.- Mantener
lnstitución.
2.- Supervisar

el correcto resguardo y confidencialidad de la información de la

las óptimas condiciones de funcionamiento de los sistemas de
información lntegrados y de los pagos en lfnea por medio de la web Municipal.
3.- Desarrollar sistemas web y orientar los esfuerzos para la generación dá la Intranet
Municipal.
4.- Desarrollo y actualización permanente del portal web (www.buin.cl),
proporcionando las herramientas para una óptima difusión de Iis actividades
Municipales.
5.- Desarrollo y perfeccionamiento de Múltiples medios de expresión y difusión a través
del sitio web, poniendo a disposición el periódico, radio y televisión en línea, galerías
fotográficas, portal de transparencia, guía de trámites y toda información refeiente al
quehacer Municipal.
6.- Mantener la estabilidad de señales inalámbricas o wifi fi tanto al interior de la
Organización como así también en la plaza de Armas de la Comuna.
7.- Poner la información de Ia Municipalidad al servicio de la comunidad, por medio de
equipos Infocentros denominados Buin Máticos.
8.- velar por el adecuado funcionamiento de los recursos Tecnológicos de Hardware y
software de las distintas unidades Municipales.
9.- velar y promover el buen uso del equipamiento computacional y red de datos.
10.- Proponer medidas tendientes al aprovechamiento de Ia tecnoiogía computacional
e informática.
11.- Disponer y controlar el uso de medios de proyección para el concejo Municipal,
reuniones de trabajo y seminarios.
12.- Proporcionar asistencia y soporte a los distintos usuarios de equipos y sistemas
computacionales de la Municipalidad.
13.- Mantener en perfectas condiciones el cableado de la red de datos y la continuidad
de Ia señal.
14.- Pronunciarse sobre aspectos técnicos de los sistemas, equipamientos e insumos
que la Municipalidad adquiera.
15.- Proponer necesidades de capacitación del personal municipal en materias de
computación e informática.
L6.- Elaborar y proponer planes y proyectos de reposición de equipos, actualización de
programas y todo lo relacionado con la evolución de las tecnologías de información.
17.- Mantener permanentemente actualizado el inventario del equipamiento
computacional, programas existentes, redes, contratos de mantención de iervicios de
conexión y toda clase de bien material o inmaterial correspondiente al área.
18.- cumplir con las labores administrativas inherentes a ia gestión Departamento,
19.- cumplir toda otra gestión tecnológica que le encomiende el Administrador
Municipal.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA
ARTÍCULO 16.: Tendrá las siguientes funciones:
1.- Fortalecer la seguridad pública a nivel locar, con la participación activa de ras
instituciones del sector público; organizaciones de base de Ia sociedad ciuit y foiicár,bomberos, 

-salud, así garantizar una situación de paz, tranquilidad y convivencia
pacífica de la población Buinense.
2.-. Establecer el Programa de "sERVICIO DE ALERTA VECINAL", a fin de dotar a loshabitantes de la comuna de Buin, de un sistema que les permita comunicar oportuna yeficientemente, vía mensaje de texto, las situaciones de riesgo qu. ,f".i"n u L,personas y sus bienes.
3'- Digitalizar la información de_"Generadores y contactos" der proyecto ,,sistema 

deAlerta Vecinal", para ingresar todos los datos reiueridos al sistema árprt".iorri. 
-.
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4.- Promover y fortalecer la corresponsabilidad del quehacer de cada institución
policial frente a situaciones que pongan en riesgo a la población.5. Promover la organización comunitarii mediánte la creación de comités de
seguridad Vecinal para una eficiente práctica de derechos y deberes ciudadanos, los
flujos de información del derito y las acciones conjuntas pará reducir ra inseguridaá.
6.- Articular y fortalecer el contacto con las redes de comunicación de cadaiiudadano
en- la comuna, para generar una primera barrera organizada de prevención ante el
delito, y lograr una respuesta eficiente de cooperación entre las p".ron* de un mismo
barrio, ante cualquier tipo de emergencia, inciuyendo catástrofei de la naturareza.
7.- Localízar y mantener actualizada informatión a nivel comunal de los terrenos
eriazos yfo en desuso que pueden ser foco de delitos o situaciones peligrosas para ra
comunidad, con el objetivo de gestionar recursos o proyectos para su utirización
eficiente.
B.- Mantener el programa 24/2, que permite monitorear las 24 horas del día las
cámaras de televigilancia.
9.- coordinar las acciones implementadas por Ias distintas direcciones y departamentos
municipales en materia de prevención delictual.
10.- Mantener permanente contacto con la subsecretaría de prevención Delictual, a fin
de implementar todas las acciones que ordene el Gobierno en materias de seguridad
Pública.
11.- coordinar con SECPT.A, la presentación oportuna de proyectos a las instancias
gubernamentales, tendientes a lograr finaniiamiento pira'las acciones que se
emprendan en materias de prevención delictual en la Comuna.
12.- Mantener permanente contacto con la Gobernación provincial del Maipo, a fin de
entregar oportunamente la información que se le solicite, en relación a estadísticas
delictuales, acciones de prevención, reuniones de coordinación con policías, y toda otra
información relacionada con el ámbito de la seguridad pública.
13.- Difundir a través de los medios de comunicación, locares y/o nacionales, las
políticas de seguridad pública de la comuna, como asimismo, todo iipo de información
útil a la comunidad en materias de prevención del delito.
14.- Asesorar en materias de seguridad pública, a las autoridades municipales a fin deIograr un accionar coordinado y efectivo, potenciando con ello el mejor
aprovechamiento de los recursos económicos, técnicos y humanos, orientados a la
seguridad de los habitantes de la comuna.
15.- Participar y promover encuentros educativos, integrando a ras policías y otros
organismos públicos de respuestas ante emergenciai, tendientes a lográr una
optimización en Ia respuesta ante los requerimientos ciudadanos, y entrelar a los
habitantes toda aquella información que les permita disminuir la pásibilidá de ser
víctima de delitos.
16.- Recepcionar toda información proveniente de los ciudadanos de Buin, en relación
a hechos que pudieren revestir caracteres de delito, y transferirla a Ias policías o elMinisterio Público, según sea el caso.
17.- Recepción de Providencias emanadas de Ia autoridad comunal, implantando las
acciones para responder adecuadamente a los requerimientos planteadoi en elras.

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN Y MODERNIZACIÓN MUNCIPAL
ARTÍCUIO 17.: Tendrá las siguientes funciones:
1- Dar apoyo permanente ar Administrador municipal en aqueras materiasrelacionadas con acciones, políticas, planes, proyectos y programas tendientes afortalecer la gestión municipal.
2'- Apoyar técnicamente ra gestión y ejecución de ras políticas, planes, proyectos yprogramas ejecutados por cada una de las unidades municipales.
3.- Apoyar a las unidades municipales, en er diseño de instrumentos cualitativos ycuantitativos de medición sobre calidad en el servicio.
4'- Indagar sobre nuevos programas, proyectos y tecnorogías, con el objeto de detectaraquellos que puedan ser de interés en Ia gestión municipal.
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5.- Apoyar y coordinar en cuanto a estudios de pre factibilidad y factibiridad de
programas y proyecto que sean de interés para la gestión municipal.
6'- Apoyar aquellos programas, proyectos y acciones tecnorógiias que determine erAdministrador Municipal.
7.- Asesorar y apoyar en materias de ejecución y planificación presupuestaria.
8.- Monitorear la gestión de contratación de perional en el municipio.
9. Asesorar y dar apoyo en el control de programas Municipales ySociales
10.- Establecer en conjunto con las unidades municipalei, estiategias tendientes agenerar contacto permanente con Municipalidades, instituciones públicas y privadas
líderes nacionales y extranjera., pa.a cooráirar acciones de fortaleiimiento municipar.
11.- 

_coordinar con el departamento de informática, unidad de prensa y difusián en er
diseño, modificación y administración del sitio web municipal.
12.- cumplir con otras funciones que encomiende er Administrador Municipal.

CAPÍTULo III: SECRETARíA TuuruIcIpRL

ARTÍcuLo 1Bo: La secretaría Municipal depende directamente del Alcalde, estará a
cargo de un secretario Municipal y tendrá como objetivo otorgar un adecuaáo apoyo
administrativo a la Alcaldía y al concejo Municipal, debiendá desempeñarse c'omo
Ministro de Fe en todas ras actuaciones municipaies y tendrá a su vez ras siguientes
funciones:
1'- Dirigir las actividades de secretaría administrativa del Alcalde y del concejo
Municipal.
2.- Desempeñar la tarea de Ministro de Fe en todas las actuaciones municipares que así
se requiere.
3.- Mantener una Central de Documentación y oficina de partes.
4.- Fiscalizar el envío de documentos municipares de responsabilidad directa del
Alcalde, que estén sometidos a registro, conocimiento o simple comunicación a
organismos de nivel central.
5'- Desarrollar las funciones específicas contempladas en la Ley 18.695,Orgánica
constitucional de Municipalidades, con relación a ü constitución yiuncionamien"to del
Concejo Municipal.
6.- Desarrollar las funciones específicas contempradas en la Ley 19.418, sobre
Organizaciones Comunitarias Territoriales y Funcionales.
7.- Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el artÍculo !77 inciso
segundo del Código del Trabajo.
8.- Asistir y tomar acta de las sesiones del Concejo Municipal.
9 - Desempeñarse como Ministro de Fe en las sesiones der consejo comunal de
0rganizaciones de la sociedad civir y del consejo comunar de seguridaá ciudadana.
10'- Redactar Ios oficios, decretos, circurares y comunicacionJs externas que se le
encomienden.
11.- Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velarpor su cumplimiento y mantener un archivo de tal documentación.
12'- será de su responsabilidad verar, permanentemente, para que el concejo Municipalcuente con los elementos necesarios para el desempeño de sus funciones. ?

13.- Mantener un índice correlativo áe ros Decretás Arcaldicios y Decretos a toma deconocimiento en Ia Contraloría General de la República.
14'- Distribuir copias de decretos, reglamentoi, ordenanzas, resoruciones y todos aquienes corresponda.

,15.- 
Fiscalizar Ios prazos fijados en las resoluciones y decretos alcardicios una vezllegados a Ia Secretaría Municipar. sin perjuicio a"r.ontLl que completa a las unidadesqre,de acuerdo con er propio decreto o rásorución deben fiicalizar.r .rrpii.i"nro a"

16-- Dar cumplimiento en lo. que corresponda, a la Ley 20.2g5 sobre Acceso a laInformación pública, tanto activá .oro p.iiur.

7
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cipal
conocimiento del

.- Mantener actualizado el Reglamento Interno de Funcionamiento del ConcejoMunicipal.

17.- Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 20730, que regula er robby y ras
gestiones que representen intereses particurares anie Ias autoiidadJs y run.ionáiror.
18.- Atender toda otra materia que derive er Arcalde y/o der Admrnistrador[aJ
Municipal.

De la Secretaría Municipal dependerán Ias siguientes unidades:

oFrcJNA DE PARTES, ARCHMS, RECTAMOS E INFORMACIóN.
ARTIcuto 19": Las funciones de relacionadas partes y archivos son las siguientes:
l-.- Tener a su cargo el trámite de ingresos, clasificación y distrib"ución de ra
correspondencia oficial.
2.- Retirar la correspondencia destinada a ra Municipalidad de los distintos organismos
e instituciones públicas y privadas.
3.- Mantener un constante fluio, control, archivo y conservación de toda Ia
documentación que ingresa y egresa de la Municipalidád, proporcionando en forma
rápida y expedita la información que se requiera para ta actividád municipal.
4.- Mantener un archivo y registro clasificado de la documentación interna dirigida ar
Alcalde o la Secretaría Municipal.
S.-Llevar y conservar el archivo central de ra documentación oficial del municipio, de
acuerdo a las técnicas de conservación y crasificación existente y ,nrni.rá.lo
actualizada la documentación recibida y despacha da por Ia Municipalidád.
6.- Efectuar el control de plazos de la tramitación de la documentaci¿n interna y externa
emanada del Alcalde o de la Secretaria Municipal.
7.- Efectuar el manejo, control y mantención del timbre de franqueo de
co rres pond encia.
8.- Despachar la correspondencia oficial dirÍgida a los diferentes organismos e
Instituciones.
9.- Mantener actualizado el ribro diarÍo de ra correspondencia despachada.
10.- Retirar la documentación de contraloría General de li República con la
periodicidad establecida por el Administrador Municipal.
11.- Atender toda otra materia que derive la Secretaríá Municipal.
ARTÍCULO 20.: Las funciones de relacionadas a reclamos son:
1.- Recibir y dar tramitación a Ias presentaciones y reclamos que formule la ciudadanía
local, según el procedimiento que estabrece la ordenanza de participación ciudadana.
2.- Informar al público acerca del estado de tramitación de sus reclimos o peticiones y
orientarlos acerca der procedimiento y antecedentes necesarios para la ottención de
servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

?:I::l!:lf_tresen-taciones que formulen usuarios amparándose a la Ley No 20.285.
ARTICUTO 21': Las funciones de relacionadas a informaciones son:
1.- Atender al público, en cuanto a la entrega de información, estableciendo para ello
mecanismos eficientes, utilizando herramientas convencionales y et..t.oni.á pri,
atender solicitudes, sugerencias y reclamos de los usuarios
2.- Proponer y mantener volantes informativos acerca de los beneficios que otorga laMunicipalidad, elaborados por la unidad encargada de prensa y difusión.

SECRETARÍA TÉCruICE DEt CONCE'O MUNICIPAL.
ARTÍCULO 22": Este tendrá las siguientes funciones:
1'- confeccionar las actas de los acuerdos que adopte er concejo en sus sesionesordinarias y extraordinarias.

.- Mantener un índice correlativo de los acuerdos del Concejo Muni.- Preparar y distribuir los antecedentes que se presentan para
oncejo Municipal.

2

3

C

4

5.- Mantener al día un cuadro resumen de los acuerdos del Concejo Municipal.6.- Mantener al día el registro de asistencia ae tos Conce¡ates.
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Secretaría l\¡unicipal

7.- Recopilar los antecedentes, documentos y normativa que requiera el concejo
Municipal para el cumplimiento de sus funciones.
B.- Llevar un archivo de documentación inherente ar desarrollo de Ias tareas propias del
Concejo Municipal.
9.- Atender toda otra materia que derive el Arcarde o el concejo Municipal - como
órgano colegiado - o atender toda otra materia que derive en ra §ecretaría Municipar,
para el cumplimiento de sus funciones,

CAPÍTUto IV: SECRETARÍA CoMUNAL DE PLANIF¡cAcIÓN

ARTícuto 23": La Secretaría comunal de planificación depende directamente del
Alcalde y es una es la unidad asesora del Alcalde y del concejo Municipal en las materias
relacionadas con el desarrollo comunal, a través de la eiaboración, coordinación y
evaluación de proyectos de diversa envergadura, con la finalidad de alcanzar el
financiamiento para su ejecución, para asegurar er crecimiento y mejoras en ra calidad
de vida de los habitantes de la comuna, además de apoyar en materias propias de la
competencia de esos órganos y tendrá las siguientes funciones:
l'.- servir de secretaría técnica permanente del Alcalde, del concejo Municipal y del
consejo de la sociedad civil en la formulación de la estrategia, como asimismo d-e las
políticas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.
2.- Asesorar al Alcalde en la elaboración del proyecto del plan de Desarrollo comunal y
en su permanente actualización.
3.- Asesorar al Alcalde en materia de porítica, pranes, programas y proyectos de
desarrollo de la Comuna.
4.- Asesorar al Alcalde en la elaboración y formulación del presupuesto Municipal.
5.- Asesorar al Alcalde en la preparación de la cuenta pública, según lo establácido en
la Ley 0rgánica Consritucional de Municipalidades [Ley N" 18.695J
6.- Evaluar el cumplimiento_de los planes, programás, proyectos, inversiones y del
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al concejo Municipal, a lo
menos semestralmente.
7.- Efectuar análisis y evaluaciones permanentes del nivel de desarrollo comunal, con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales.
S Elaborar las bases administrativas generales y específicas, según corresponda,
para los llamados a licitación, previo informe de Ia unidad competentl de conformidad
con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.
9'- Fomentar vinculaciones de carácter técnico con loi servicios públic-os y con el sector
privado de la comuna.
10.- Recopilar y mantener la información comunar y regional atingente a sus funciones
11.- Asesorar al Alcalde y al concejo Municipal en lá prámoción del desarro[o urbano.
12.- Cumplir toda otra misión que le encomiende el Álcalde.
13'- cumplir con las demás funciones que Ie encomiende su jefatura, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legai.
14 - Dar cumplimiento en lo que le corresponda, a ra Ley 20.285 sobre Acceso a laInformación Pública, tanto activa como pasiva.
15.- Atender toda otra mareria que derive er Arcarde y/o el Administrador Municipal.16.-.supervisar jerárquicamente en lo que dice ráíación a ro administrail;;;;"
funcionamiento en las siguientes unidadei de su dependencia.

De Ia Secretaría Comunal de planificación dependerdn las siguientes unidades:

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
ARTÍCUIo 24": Er Departamento de Licitaciones tendrá las siguientes funciones:
1.- Efectuar el proceso de Licitación pública en compras que superen las 100 unidadesTributarias Mensuales.
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