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BUIN, 13 de Agosto de 2019

DECRETO ALCALDICIO N°_2529  /VISTOS: Las facultades que me otorgan los
Arts.5,12y 63 letrai) yletraj) dela Ley N° 18.695 de 1988, Ley Orgénica Constitucional
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 Juan Rodrigo Astudillo
Araya, atribuciones y facultades Alcaldicias.

2.-El Acuerdo N°522 de la sesi6n Ordinaria del Concejo Municipal
de fecha 12 de Agosto de 2019.

DECRETO

1.- Apruébese ACUERDO N° 522 de la Sesi6n Ordinaria N°152 que
por la mayoria de los miembros del Concejo Municipal se acordé Aprobar el siguiente
Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Buin.

REGLAMENTO
DE ORGANIZACION INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE BUIN

TITULO I: PARTE GENERAL
ARTICULO 1°: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacién
interna de esta Municipalidad, asf como las funciones generales y especificas asignadas
a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.
ARTICULO 2°: La Municipalidad de Buin como corporacién auténoma de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, encargada de la administracién
de la comuna del mismo nombre y destinada a satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacién en el progreso econémico, social y cultural
de la comuna. Estd constituida por el Alcalde y por el Concejo, a quienes corresponden
las obligaciones y atribuciones que determina la Ley N°18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades.
ARTICULO 3°: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad, ejerce
su direccion y administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.
ARTICULO 4°: El Concejo es un érgano colegiado de caracter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacién de la comunidad local y ejercer
las atribuciones senaladas en el Titulo I1I de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional
de Municipalidades. Estd integrado por seis Concejales o lo que la Ley disponga para la
comuna, elegidos en votacién directa en conformidad a la Ley. Sera presidido por el
Alcalde y, en su ausencia, por el Concejal presente que haya obtenido, individualmente,
mayor votacion ciudadana en la eleccién respectiva, segiin lo establezca el Tribunal
Electoral Regional.
Se desempefiara como Secretario del Concejo el Secretario Municipal o quien le
subrogue. ;
El Concejo tendré las atribuciones y funciones sefialadas en la Ley N° 18695. El concejo
establecerd las normas necesarias para su adecuado funcionamiento, a través de un
reglamento interno.
ARTICULO 5° Existira ademds un Consejo Comunal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil compuesto por representantes de la comunidad local organizada. Serd
un o6rgano consultivo no vinculante, de la Municipalidad el cual tendra por objeto
asegurar la participacion de las organizaciones comunitarias de caracter territorial y
funcional y de actividades relevantes en el progreso econémico, social, cultural y de
interés publico de la comuna.
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Su integracion, organizacion, competencia y funcionamiento seran determinados en el

reglamento respectivo.

ARTICULO 6°: Para su funcionamiento la Municipalidad dispondra de las Direcciones,
Unidades y Departamentos que se indican a continuacién:

DIRECCION / UNIDAD

DEPARTAMENTO

ALCALDIA

GABINETE DE ALCALDIA

PRENSA Y DIFUSION

ADMINISTRACION MUNICIPAL

INFORMATICA Y TIC'S

SEGURIDAD CIUDADANA

GESTION Y MODERNIZACION MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL

PARTES, ARCHIVOS, RECLAMOS E
INFORMACIONES

SECRETARIA TECNICA DEL CONCE]JO MUNICIPAL

SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACION

LICITACIONES

PRESUPUESTO, PROGRAMAS Y SUBVENCIONES

ASESORIA URBANA Y PLANIFICACION

GESTION DE PROYECTOS

DESARROLLO COMUNITARIO

ASISTENCIAL

SUBSIDIOS

ADMINISTRACION Y FINANZAS

FINANZAS

RENTAS

ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS

OBRAS MUNICIPALES

EDIFICACION

URBANIZACION

EJECUCION E INSPECCION TECNICA DE OBRAS

ADMINISTRACION Y EXPLOTACION DEL RiO
MAIPO Y SU TOPOGRAFIA

ZONIFICACION, CATASTRO Y ARCHIVO

TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

INGENERIA E INSPECCIONES

LICENCIAS DE CONDUCIR

PERMISOS DE CIRCULACION

REGISTRO Y ARCHIVO

MEDIO AMBIENTE ASEO Y ORNATO

ADMINISTRACION

GESTION AMBIENTAL

OPERACIONES

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

COBRANZAS PREJUDICIAL Y JUDICIAL

CONTROL

TRANSPARENCIA

Sin perjuicio de las unidades indicadas, existirdn Comisiones de Trabajo y Coordinaci6n
que se sefalan en el Titulo Il del Reglamento y el Juzgado de Policia Local, cuya
organizacion y atribuciones reguladas principalmente en la Ley N2 15.231, sobre
Organizacion y Atribuciones de los Juzgados de Policia Local y normas especiales.

ARTICULO 7°: Cada Direccién est4 a cargo de un Director el cual depende directamente

del Alcalde.

ARTICULO 8°: Las unidades y demds instancias sefialadas en los articulos precedentes,
se estructuran y tienen los objetivos y funciones que se sefialan en el Titulo II de este
Reglamento y de acuerdo al organigrama que contempla el Articulo 6° precedente.

TiTULO II:

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO I: ALCALDIA

ARTICULO 9°: El Alcalde es la méaxima autoridad de la Municipalidad y en tal calidad le
corresponderd su direcciéon y administracion superior y la supervigilancia de su
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funcionamiento, las funciones y atribuciones especificadas en la Ley N° 18.695, en su
Titulo II.

De Alcaldia dependerdn las siguientes unidades:

GABINETE DE ALCALDIA

ARTICULO 10°: Sus funciones seran las siguientes:

1.- Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares del Alcalde.
2.- Efectuar las labores de coordinacién 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 enla atencién de situaciones que requieran el pronunciamiento o decisién
directa del Alcalde, efectuando la priorizacién 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 DIFUSION

ARTICULO 11°: Sus funciones seran 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 comunicacién disponibles.

2.- Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la administracién de la
comuna que se publiquen o transmitan a través de los medios de comunicacién social.
3.- Asesorar al Alcalde y al Jefe de Gabinete sobre todas las materias relacionadas con
la comunicacién social y actividades protocolares.

4.- Apoyar el desarrollo de las actividades artisticas y culturales de la comuna.

5.- Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con la
administraciéon comunal.

6.- Ejecutar las acciones de relaciones publicas de la Municipalidad de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Gabinete o Administracién Municipal.

7.- Difundir los acuerdos y las actividades del Concejo Municipal a través de los medios
de comunicacién internos.

8.- Proponer en forma oportuna al Alcalde cursos de accién 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 prensay
de su difusion.

10.- Programar y supervisar la edicién del Periédico 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 publicas del Municipio.

13.- Mantener permanentemente actualizado el Portal Comunal o la pagina web de la
misma, lo que se efectuara conjuntamente con el Departamento de Informatica..

14.- Elaborar los mensajes de informacion dirigida a los contribuyentes y vecinos en
general.

CAPITULO II: ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 12°: El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde y tiene
por objeto coordinar, supervisar y gestionar estratégicamente la organizacién 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.
ARTICULO 13°: Al Administrador Municipal le corresponden las siguientes funciones:
1.- Dirigir y coordinar de manera permanente con todas las unidades municipales.
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2.- Colaborar con el Alcalde en la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Accién
Municipal, que contiene las politicas, planes y programas de la Municipalidad, mediante
el control de cumplimiento de las metas definidas.

3.- Coordinar y optimizar la administracién de los recursos humanos, presupuestarios
y materiales del Municipio.

4.- Velar por el cumplimiento de la estrategia de la organizacion en cuanto a las
unidades que la componen, a su encargado y a la distribuciéon de funciones,
reorganizando aquellos que asf lo requieran.

5.- Coordinar con las unidades correspondientes la preparacion y elaboracion de los
instrumentos de gestién municipal, esto es: PLADECO, Presupuesto y Plan Regulador y
en la formulacién de politicas de gesti6n interna.

6.- Coordinar la accién 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
Informacion Piblica, tanto activa como pasiva.

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

ARTICULO 14°: El Administrador Municipal, por su parte, tiene ademas las siguientes
funciones especificas:

1.- 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;

2.- Colaborar con las unidades correspondientes a la preparacién y elaboracién de los
instrumentos de gestion municipal y formulacién de politicas de gestién interna.

3.- Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y participar en la elaboracién
de los Planes de Capacitacién del Personal.

4.- Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién, procedimientos
y descripcién 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, debers
dirigir y supervisar su elaboracién 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 coordinacién con otras unidades municipales,
los gastos de inversién en la Municipalidad necesarios para la adecuada Gestion
Municipal y los gastos de operacién.

8.- Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacién 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 unidades municipales.

10.- Presidir y convocar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo.

11.- Desarrollar permanentemente programas de diagnéstico sobre los procedimientos
operativos de las distintas unidades municipales de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Alcalde.

12.- Disefiar y proponer los modelos de instrumentos de organizaciéon y métodos como
reglamentos, manuales y otros, en apoyo al funcionamiento de las distintas unidades
municipales, de acuerdo a la normativa vigente y las instrucciones impartidas por el
Alcalde y velar por su permanente actualizacion.

13.- Presidir y coordinar el funcionamiento de la comisién de concursos y de la junta
calificadora e la Municipalidad.

14.- Ademas ejercer las atribuciones y facultades que le delegue el Alcalde y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

De la Administracién Municipal dependerdn las siguientes unidades:
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TIC'S (Tecnologias de la informacién y la
comunicacion).

ARTICULO 15°: Las funciones seran las siguientes:

1.- Mantener el correcto resguardo y confidencialidad de la informacién de la
Institucion.

2.- Supervisar las 6ptimas condiciones de funcionamiento de los sistemas de
informacién Integrados y de los pagos en linea por medio de la web Municipal.

3.- Desarrollar sistemas web y orientar los esfuerzos para la generacion de la Intranet
Municipal.

4.- Desarrollo y actualizacién permanente del portal web (www.buin.cl),
proporcionando las herramientas para una 6ptima difusién de las actividades
Municipales.

5.- Desarrollo y perfeccionamiento de Miltiples medios de expresiony difusion a través
del sitio web, poniendo a disposicién el periédico, radio y televisién en linea, galerfas
fotograficas, portal de transparencia, guia de tramites y toda informacién referente al
quehacer Municipal.

6.- Mantener la estabilidad de sefales inalambricas o Wifi fi tanto al interior de la
Organizacidon como asi también en la Plaza de Armas de la Comuna.

7.- Poner la informacién de la Municipalidad al servicio de la comunidad, por medio de
equipos Infocentros denominados Buin Maticos.

8.- Velar por el adecuado funcionamiento de los recursos Tecnol6gicos 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 la tecnologia computacional
e informética.

11.- Disponer y controlar el uso de medios de proyeccién 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 la sefal.

14.- Pronunciarse sobre aspectos técnicos de los sistemas, equipamientos e insumos
que la Municipalidad adquiera.

15.- Proponer necesidades de capacitacién del personal municipal en materias de
computacion e informaética.

16.- Elaborar y proponer planes y proyectos de reposicién de equipos, actualizacion de
programas y todo lo relacionado con la evolucién de las tecnologfas de informacién.
17.- Mantener permanentemente actualizado el inventario del equipamiento
computacional, programas existentes, redes, contratos de mantencién de servicios de
conexion y toda clase de bien material o inmaterial correspondiente al drea.

18.- Cumplir con las labores administrativas inherentes a la gestion Departamento.
19.- Cumplir toda otra gesti6n tecnoldgica que le encomiende el Administrador
Municipal.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA

ARTICULO 16°: Tendr4 las siguientes funciones:

1.- Fortalecer la Seguridad Ptblica a nivel local, con la participacion activa de las
instituciones del Sector Publico; Organizaciones de base de la sociedad civil y policfas,
bomberos, salud, asi garantizar una situacion de paz, tranquilidad y convivencia
pacifica de la poblacién Buinense.

2.- Establecer el Programa de “SERVICIO DE ALERTA VECINAL”, a fin de dotar a los
habitantes de la comuna de Buin, de un sistema que les permita comunicar oportuna y
eficientemente, via mensaje de texto, las situaciones de riesgo que afecten a las
personasy sus bienes.

3.- Digitalizar la informacién de “Generadores y Contactos” del proyecto “Sistema de
Alerta Vecinal”, para ingresar todos los datos requeridos al sistema computacional.
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4.- Promover y fortalecer la corresponsabilidad del quehacer de cada institucién
policial frente a situaciones que pongan en riesgo a la poblacién.

5, Promover la organizacién Comunitaria mediante la creacién de Comités de
Seguridad Vecinal para una eficiente practica de derechos y deberes ciudadanos, los
flujos de informacién del delito y las acciones conjuntas para reducir la inseguridad.
6.- Articular y fortalecer el contacto con las redes de comunicacién de cada ciudadano
en la comuna, para generar una primera barrera organizada de prevencién ante el
delito, y lograr una respuesta eficiente de cooperacion entre las personas de un mismo
barrio, ante cualquier tipo de emergencia, incluyendo catédstrofes de la naturaleza.

7.- Localizar y mantener actualizada informacién a nivel comunal de los terrenos
eriazos y/o en desuso que pueden ser foco de delitos o situaciones peligrosas para la
comunidad, con el objetivo de gestionar recursos o proyectos para su utilizacién
eficiente.

8.- Mantener el programa 24/7, que permite monitorear las 24 horas del dia las
camaras de televigilancia.

9.- Coordinar las acciones implementadas por las distintas direccionesy departamentos
municipales en materia de prevencién delictual.

10.- Mantener permanente contacto con la Subsecretaria de Prevencién Delictual, a fin
de implementar todas las acciones que ordene el Gobierno en materias de Seguridad
Publica.

11.- Coordinar con SECPLA, la presentacién oportuna de proyectos a las instancias
gubernamentales, tendientes a lograr financiamiento para las acciones que se
emprendan en materias de prevencién delictual en la Comuna.

12.- Mantener permanente contacto con la Gobernacién Provincial del Maipo, a fin de
entregar oportunamente la informacién que se le solicite, en relacién a estadisticas
delictuales, acciones de prevencién, reuniones de coordinacién con policias, y toda otra
informacién relacionada con el &mbito de la seguridad publica.

13.- Difundir a través de los medios de comunicacion, locales y/o nacionales, las
politicas de seguridad publica de la comuna, como asimismo, todo tipo de informacién
util a la comunidad en materias de prevencién del delito.

14.- Asesorar en materias de Seguridad Publica, a las autoridades municipales a fin de
lograr un accionar coordinado y efectivo, potenciando con ello el mejor
aprovechamiento de los recursos econémicos, técnicos y humanos, orientados a la
seguridad de los habitantes de la comuna.

15.- Participar y promover encuentros educativos, integrando a las policias y otros
organismos publicos de respuestas ante emergencias, tendientes a lograr una
optimizacion en la respuesta ante los requerimientos ciudadanos, y entregar a los
habitantes toda aquella informacién que les permita disminuir la posibilidad de ser
victima de delitos.

16.- Recepcionar toda informacién proveniente de los ciudadanos de Buin, en relacién
a hechos que pudieren revestir caracteres de delito, y transferirla a las policias o el
Ministerio Publico, segtin sea el caso.

17.- Recepcidén de Providencias emanadas de la autoridad comunal, implantando las
acciones para responder adecuadamente a los requerimientos planteados en ellas.

DEPARTAMENTO DE GESTION Y MODERNIZACION MUNCIPAL

ARTICULO 17°: Tendr4 las siguientes funciones:

1- Dar apoyo permanente al Administrador municipal en aquellas materias
relacionadas con acciones, politicas, planes, proyectos y programas tendientes a
fortalecer la gestién municipal.

2.- Apoyar técnicamente la gestion y ejecucién de las politicas, planes, proyectos y
programas ejecutados por cada una de las unidades municipales.

3.- Apoyar a las unidades municipales, en el disefio de instrumentos cualitativos y
cuantitativos de medicion sobre calidad en el servicio.

4.- Indagar sobre nuevos programas, proyectos y tecnologfas, con el objeto de detectar
aquellos que puedan ser de interés en la gestion municipal.
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5.- Apoyar y coordinar en cuanto a estudios de pre factibilidad y factibilidad de
programas y proyecto que sean de interés para la gestién municipal.

6.- Apoyar aquellos programas, proyectos y acciones tecnoldgicas que determine el
Administrador Municipal.

7.- Asesorar y apoyar en materias de ejecucion y planificacién presupuestaria.

8.- Monitorear la gestién de contratacién de personal en el municipio.

9.- Asesorar y dar apoyo en el control de Programas Municipales y Sociales

10.- Establecer en conjunto con las unidades municipales, estrategias tendientes a
generar contacto permanente con Municipalidades, instituciones publicas y privadas
lideres nacionales y extranjeras, para coordinar acciones de fortalecimiento municipal.
11.- Coordinar con el departamento de informatica, unidad de prensa y difusion en el
disefio, modificacién y administracién del sitio web municipal.

12.- Cumplir con otras funciones que encomiende el Administrador Municipal.

CAPITULO III: SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 18°: La Secretaria Municipal depende directamente del Alcalde, estars a
cargo de un Secretario Municipal y tendrd como objetivo otorgar un adecuado apoyo
administrativo a la Alcaldia y al Concejo Municipal, debiendo desempefiarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales y tendra a su vez las siguientes
funciones:

L- Dirigir las actividades de secretarfa administrativa del Alcalde y del Concejo
Municipal.

2.- Desempefiar la tarea de Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales que asf
se requiere.

3.- Mantener una Central de Documentacién y Oficina de Partes.

4.- Fiscalizar el envio de documentos municipales de responsabilidad directa del
Alcalde, que estén sometidos a registro, conocimiento o simple comunicacién a
organismos de nivel central.

5.- Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, con relacién a la constitucién y funcionamiento del
Concejo Municipal.

6.- Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 19.418, sobre
Organizaciones Comunitarias Territoriales y Funcionales.

7.- Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso
segundo del Codigo del Trabajo.

8.- Asistir y tomar acta de las sesiones del Concejo Municipal.

9.- Desempefiarse como Ministro de Fe en las sesiones del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de Seguridad Ciudadana.
10.- Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se le
encomienden.

11.- Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar
por su cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacién.

12.- Serd de suresponsabilidad velar, permanentemente, para que el Concejo Municipal
cuente con los elementos necesarios para el desempefio de sus funciones.

13.- Mantener un indice correlativo de los Decretos Alcaldicios y Decretos a toma de
conocimiento en la Contraloria General de la Republica.

14.- Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones y todos a
quienes corresponda.

15.- Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios una vez
llegados a la Secretarfa Municipal. Sin perjuicio del control que completa a las unidades
que, de acuerdo con el propio decreto o resolucién deben fiscalizar el cumplimiento de
éstos.

16.- Dar cumplimiento en lo que corresponda, a la Ley 20.285 sobre Acceso a la
Informacién Publica, tanto activa como pasiva.
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17.- Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 20.730, que regula el lobby y las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.
18.- Atender toda otra materia que derive el Alcalde y/o del Administrador(a)
Municipal.

De la Secretaria Municipal dependerdn las siguientes unidades:

OFICINA DE PARTES, ARCHIVOS, RECLAMOS E INFORMACION.

ARTICULO 19°: Las funciones de relacionadas partes y archivos son las siguientes:

1.- Tener a su cargo el trdmite de ingresos, clasificacién y distribucién de la
correspondencia oficial.

2.- Retirar la correspondencia destinada a la Municipalidad de los distintos organismos
e instituciones publicas y privadas.

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

4.- Mantener un archivo y registro clasificado de la documentacién interna dirigida al
Alcalde o la Secretarfa Municipal.

5.-Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del municipio, de
acuerdo a las técnicas de conservacién y clasificacién existente y mantenerlo
actualizada la documentacién recibida y despacha da por la Municipalidad.

6.- Efectuar el control de plazos de la tramitacién de la documentacién interna y externa
emanada del Alcalde o de la Secretaria Municipal.

7.- Efectuar el manejo, control y mantencién del timbre de franqueo de
correspondencia.

8.- Despachar la correspondencia oficial dirigida a los diferentes Organismos e
Instituciones.

9.- Mantener actualizado el libro diario de la correspondencia despachada.

10.- Retirar la documentacién de Contraloria General de la Republica con la
periodicidad establecida por el Administrador Municipal.

11.- Atender toda otra materia que derive la Secretaria Municipal.

ARTICULO 20°: Las funciones de relacionadas a reclamos son:

1.- Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania
local, segtin el procedimiento que establece la ordenanza de participacién ciudadana.
2.- Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o peticiones y
orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencion de
servicios y beneficios que otorga la Municipalidad.

3.- Recibir las presentaciones que formulen usuarios amparandose a la Ley N2 20.285.
ARTICULO 21°: Las funciones de relacionadas a informaciones son:

1.- Atender al publico, en cuanto a la entrega de informacién, estableciendo para ello
mecanismos eficientes, utilizando herramientas convencionales y electrénica para
atender solicitudes, sugerencias y reclamos de los usuarios

2.- Proponer y mantener volantes informativos acerca de los beneficios que otorga la
Municipalidad, elaborados por la unidad encargada de prensa y difusion.

SECRETARIA TECNICA DEL CONCE]O MUNICIPAL.

ARTICULO 22°: Este tendr4 las siguientes funciones:

1.- Confeccionar las actas de los acuerdos que adopte el concejo en sus sesiones
ordinarias y extraordinarias.

2.- Mantener un indice correlativo de los acuerdos del Concejo Municipal.

3.- Preparar y distribuir los antecedentes que se presentan para conocimiento del
Concejo Municipal.

4.- Mantener actualizado el Reglamento Interno de Funcionamiento del Concejo
Municipal.

5.- Mantener al dfa un cuadro resumen de los acuerdos del Concejo Municipal.

6.- Mantener al dia el registro de asistencia de los Concejales.
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7.- Recopilar los antecedentes, documentos y normativa que requiera el Concejo
Municipal para el cumplimiento de sus funciones.

8.- Llevar un archivo de documentacién inherente al desarrollo de las tareas propias del
Concejo Municipal.

9.- Atender toda otra materia que derive el Alcalde o el Concejo Municipal - como
organo colegiado - o atender toda otra materia que derive en la Secretarfa Municipal,
para el cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO IV: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 23°: La Secretarfa Comunal de Planificaciéon 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 elaboracién, coordinacién y
evaluacién de proyectos de diversa envergadura, con la finalidad de alcanzar el
financiamiento para su ejecucién, para asegurar el crecimiento y mejoras en la calidad
de vida de los habitantes de la comuna, ademas de apoyar en materias propias de la
competencia de esos drganos y tendra las siguientes funciones:

L.- Servir de secretarfa técnica permanente del Alcalde, del Concejo Municipal y del
Consejo de la Sociedad Civil en la formulacién de la estrategia, como asimismo de las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

2.- Asesorar al Alcalde en la elaboracién del proyecto del Plan de Desarrollo Comunal y
en su permanente actualizacidn.

3.- Asesorar al Alcalde en materia de politica, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la Comuna.

4.- Asesorar al Alcalde en la elaboracién y formulacién del Presupuesto Municipal.

5.- Asesorar al Alcalde en la preparacion de la Cuenta Publica, segtin lo establecido en
la Ley Organica Constitucional de Municipalidades (Ley N° 18.695)

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

7.- Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes del nivel de desarrollo comunal, con
enfasis en los aspectos sociales y territoriales.

8. Elaborar las bases administrativas generales y especificas, seglin corresponda,
para los llamados a licitacién, previo informe de la unidad competente de conformidad
con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.
9.- Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

10.- Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones
11.- Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del desarrollo urbano.
12.- Cumplir toda otra misién que le encomiende el Alcalde.

13.- Cumplir con las demads funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

14.- Dar cumplimiento en lo que le corresponda, a la Ley 20.285 sobre Acceso a la
Informacién Piblica, tanto activa como pasiva.

15.- Atender toda otra materia que derive el Alcalde y/o el Administrador Municipal.
16.- Supervisar jerdrquicamente en lo que dice relacién a lo administrativo y de
funcionamiento en las siguientes unidades de su dependencia.

De la Secretaria Comunal de planificacion dependerdn las siguientes unidades:

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
ARTICULO 24°: El Departamento de Licitaciones tendri las siguientes funciones:

1.- Efectuar el proceso de Licitacién Piblica en compras que superen las 100 Unidades
Tributarias Mensuales.



