REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SAAVEDRA /

Reglamento N° 02/

Ref. : Reglamento de Organizacién Interna
Municipal.

Saavedra, 1 9 -JuL. 2019

VISTOS:

El Reglamento N° 1 de Organizacion interna municipal de fecha 17.06.2019,
aprobado por el Concejo Municipal segun certificado N° 137/2019, lo dispuesto
por los Articulos 15° al 31° y 63° letra b) y j) de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, el certificado nimero 157/2019 del 8 de julio
de 2019 emitido por Secretaria Municipal y las facultades que me confiere la
Ley N°18.695 en actual vigencia.

CONSIDERANDO:

La necesidad de ir adecuando el reglamento de organizacion interna Municipal en
atencion a las necesidades de organizacion que se requieren para el cumplimiento
de las funciones Municipales.

RESUELVO:

APRUEBASE LA SIGUIENTE MODIFICACION AL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAAVEDRA
MENCIONADO EN LOS VISTOS

Articulo 1°.- Traspasese el Departamento de Mejoramiento y Mantencion de
Caminos Comunales de la direccion de Obras Municipales a
Administrador Municipal.

Articulo 2°.- Modifiquese el articulo 25 que dejara sin efecto el reglamento
nuamero 1 del 17.06.2019

Articulo 3°.- De acuerdo a las modificaciones mencionadas en los articulos
anteriores, establézcase el siguiente reglamento de organizacién
interna de la Municipalidad de Saavedra.

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 coordinacién entre ellas.



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

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

Las disposiciones Generales y atribuciones del Sr. Alcalde, estan
definidas en el Titulo Il, Parrafos 1° y 2° (articulos 56 al 70) de Ley
N° 18.695, “Orgénica Constitucional de Municipalidades”.

TITULO 1I
DE LAS ESTRUCTURA

Articulo 4°.- La estructura dela Municipalidad de Saavedra, se conformara

con las siguientes Direcciones, Departamentos u Oficinas
Municipales.

UNIDADES DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DE ALCALDIA

1 Direccion de Control
2. Administrador Municipal
3. Relaciones Publicas y Gabinete

DEPENDERAN DIRECTAMENTE DE ADMINISTRADOR MUNICIPAL Y AL
ESTAR VACANTE EL CARGO TAMBIEN DE ALCALDIA LAS
SIGUIENTES UNIDADES

Secretaria Municipal

Direcciéon de Asesoria Juridica
Direccion de Desarrollo Productivo
Secretaria Comunal de Planificacién
Direccion de Administracion y finanzas
Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Obras Municipales
Direccién de Desarrollo Comunitario

. Direccién Intercultural

10. Direccién de Seguridad Publica

11. Oficina de Canal 8

12. Delegacion Municipal

13. Departamento de Mejoramiento y mantencién de caminos comunales
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UNIDADES QUE NO DEPENDEN DIRECTAMENTE DE ALCALDIA NI DEL
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

1. De Secretaria Municipal dependeran las oficina de “Partes y Archivos”,
Oficina de “Informaciones” y Oficina de “Transparencia’.

2. De la Direccion de Desarrollo Productivo dependeran los Departamentos de
“Microempresas”, “UDEL”, y “Turismo”.
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. De la Secretaria Comunal de Planificacion dependeran las oficinas de
“Planificacion”, “Proyectos” y “Vivienda”.

4. De la Direccién de Administracion y finanzas dependeran los Departamentos
de “Contabilidad” y “Adquisiciones e Inventario” y las Oficinas de “Rentas,
Patentes y Permisos de circulacion” y la Oficina de “Tesoreria”.

5. De la Direccién de Recursos Humanos dependeran las Oficinas de
“‘Remuneraciones” y “Personal”.

6. De la Direccibn de Obras Municipales dependeran las oficinas de
“Inspeccion de, Aseo, Ornato y Alumbrado PUblico” y oficina de “Inspeccion
Técnica de Obras”

7. De la Direccion de Desarrollo Comunitario dependeran los Departamentos
de “Programas Sociales”, “Asistencia Social’, “Salud” y las Oficinas de
‘Emergencia”, “Oficina Municipal de Informacién Laboral”,
“Organizaciones Comunitarias” y “Registro Social de Hogares”.

8. De Direccion Intercultural dependeran el Departamento de “Cultura” y la

Oficina de “Deportes”.

Integran ademas la estructura Municipal

9. ElI Concejo Municipal cuyas Funciones, Atribuciones, Derechos,
Obligaciones y Responsabilidades, esta definidas en Titulo Il (articulos 71 al
92 Bis) de la Ley 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades.

10.El Juzgado de Policia Local, cuya organizacion y atribuciones se
regulan principalmente en la Ley N° 15.231, en cuanto a su
operatividad, pero administrativamente dependeran del Sr. Alcalde.

11.EI' Comité Tecnico Asesor, que es un Comité compuesto por el Sr. Alcalde y
todos los Directivos Municipales que se reuniran de acuerdo al calendario
que ellos determinen para analizar el quehacer municipal y coordinar las
acciones a ejecutar para un mejor funcionamiento.

Este Comité sera presidido por el Sr. Alcalde y ante su
ausencia por el Administrador Municipal y actuarda como secretaria la
Secretaria Municipal, quien debera levantar acta de cada una de las
reuniones.

12.El  Consejo Comunal de Organizaciones de la sociedad civil, cuya
Formacion, Deberes, Obligaciones y Derechos estan establecidos en el
articulo 94 de la Ley N° 18.695, “Organica Constitucional de
Municipalidades”.

13.El Consejo de Seguridad Publica, cuya Formacién, Deberes, Obligaciones
y Derechos estan establecidos en la Ley N° 20965.

Articulo 5°.- Las Direcciones Municipales se integraran con Departamentos
y Oficinas.
TITULO 1l
DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
MUNICIPALES:
CAPITULO |

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

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



a) Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacién vy
gestion permanente de todas las unidades municipales, de
acuerdo a las instrucciones que él le imparta.

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

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

a) Presidir y coordinar, en ausencia del Sr. Alcalde el funcionamiento del
Comité Técnico Asesor.

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
elaboracién de los instrumentos de gestion municipal y formulacién de
politicas de gestiéon interna.

d) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en
la elaboracién de los planes de Capacitacién del Personal.

e) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcién de cargos escritos, a fin de comprobar su
utilidad y actualizacion, de acuerdo ala normativa vigente.

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

g) Elaborar, proponer vy programar en coordinacidon con otras unidades
municipales , los gastos de inversion en la Municipalidad necesarios para
la adecuado Gestion Municipal y los gastos de operacion.

h) Colaborar en la planificacién vy coordinacion con otras unidades
municipales, medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar
problemas derivados de una situacion de emergencia.

i) Otras funciones que la Ley sefiala o la autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislacién vigente.

El administrador Municipal tiene como dependiente directo las siguientes
unidades con sus correspondientes funciones:

DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO Y MANTENCION DE CAMINOS
COMUNALES

a) Mantener un catastro de los caminos comunales rurales, ya sean enrolados, no
enrolados, vecinales.

b) Velar por el mejoramiento y mantencién de todos los caminos enrolados, previa
priorizacion definida por el Sefior Alcalde.

c) Encargarse del mejoramiento y mantencién de los caminos de acceso a terrenos
particulares, previo informe social o ficha social.

d) Velar por el almacenamiento y custodia del material pétreo, ya sea por
donaciones o compra.

e) Mantener informado al superior directo sobre el stock de material pétreo para
cumplir con su objetivo y solicitar la compra cuando asi se requiera.

f) Atender las inquietudes del mejoramiento y mantencién de caminos comunales
de acuerdo a las solicitudes de las organizaciones rurales o familias de escasos
recursos de la comuna.



g)Velar por la mantencién y funcionamiento de los camiones tolva y maquinaria
que se le hayan asignado para el cumplimiento de sus funciones.

h)Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislacién vigente.

OFICINA DE CANAL 8

a) Coordinar la programacioén de Canal 8

b) Programar, coordinar y supervisar el trabajo de los camaroégrafos y noteros.

c) Puesta en el aire cada dia de las transmisiones del canal.

d) Redaccion y produccion de los noticieros que se transmiten en el canal.

e) Coordinarse con las diferentes unidades municipales para informar a la
comunidad sobre las diferentes actividades que esté desarrollando el
municipio.

f) Coordinar y supervisar el funcionamiento del sistema de amplificacion en los
diferentes actos publicos que organice el Municipio.

g) Capturar y editar las diferentes imégenes que se obtengan en las
actividades municipales para posteriormente emitirlas.

h) Redactar la informacion a transmitir que tenga como fuente de origen las
actividades municipales o las entrevistas a autoridades o dirigentes de
alguna organizacion.

j) Otras funciones que laLey sefala o la autoridad superior le asigne, de
conformidad ala legislaciéon vigente.

DELEGACION MUNICIPAL

a) Representar al Sr. Alcalde en la Localidad de Puerto Dominguez ante
cualquier requerimiento que hagan los habitantes de la localidad o las
Organizaciones Sociales o territoriales del sector.

b) Tener una constante comunicacion con las unidades Municipales mediante
las cuales se pueda solucionar las inquietudes de la Comunidad de Puerto
Dominguez.

c) Asesorar y participar en la formulacién de proyectos para los distintos
fondos disponibles segin sea requerido por las organizaciones de la
localidad de Puerto Dominguez.

d) Resguardar el buen funcionamiento de la Delegacion Municipal a su cargo y
su inventario.

e) Prestar colaboracion con las distintas actividades municipales que se
desarrollen en el sector.

f) Programar las audiencias que dé el Sr. Alcalde a los habitantes del sector.

g) Otras funciones que la Ley sefiala o la autoridad superior le asigne, de
conformidad ala legislacién vigente.

CAPITULO 1I
DIRECCION DE CONTROL

Articulo 8°.- La Unidad de Control dependera directamente del Alcalde
y tendra las siguientes funciones.

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto
de fiscalizar la legalidad de su situacion.
b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.



c)

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime
ilegales informando de ello al Concejo, para cuyo objetivo tendrd
acceso atoda la documentacién pertinente, dicha representacion debera
efectuarse dentro de los diez dias 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 debera remitir dicha informacién a la Contraloria General
de la Republica;

d) Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la Auditoria externa que

e)

aquél puede requerir en virtud de esta ley; y

Realizar, con la periodicidad que se requiera una sesiéon de comisién del
concejo, destinada a que sus miembros puedan formular consultas referidas
al cumplimiento de las funciones que le competen

Articulo 9°.- La Direccion de Control debera cumplir ademas las

como

siguientes funciones especificas.

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

Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.
Efectuar Verificaciones sobre los bienes municipales.

Realizar constataciones sobre la correcta imputacion de las distintas
instancias que contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental.
Realizar examenes a las  operaciones econdémicas y financieras
procediendo a representar situaciones que no se enmarquen en el
ambito de la legalidad vigente.

Revisar las rendiciones de cuenta (al azar)

Revisar y evaluar la pagina de transparencia Activa del Municipio.

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad ala legislacién vigente.

Otra Oficina que depende directamente del Sr. Alcalde es:

RELACIONES PUBLICAS Y GABINETE

Esta Unidad dependera directamente del Sr. Alcalde vy tendra
funcion general apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y

protocolares del Alcalde, junto con realizar la labor de Prensa y Relaciones
Plblicas, de manera de procurar el eficiente desarrollo de las comunicaciones
entre la comunidad y el municipio.

a)

b)
c)

d)

e)

Sus Funciones seran:

Colaborar en la atencion de situaciones que requieran el
pronunciamiento o decision directa del alcalde

Programar y coordinar las actividades administrativas del Alcalde.
Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo
directo al Alcalde.

Mantener  oportunamente informada a la comunidad sobre las
actividades municipales y otras materias que sean de su interés.
Informar  al alcalde sobre planteamientos relacionados con la
administracion de la comuna que se publiquen o transmitan por los
medios de comunicacién social o directamente por los habitantes de la
comuna.-



f) Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a relaciones
publicas, comunicacion social y actividades protocolares.

g) Programar y apoyar el desarrollo de las actividades publicas y
protocolares del Alcalde.

h) Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones
relacionadas con la administracion comunal.

i) Realizar y apoyar a todas las Unidades en lo relacionado con sus
funciones enlas circunstancias que el Alcalde le solicite o ellas lo
precisen.

) Otras funciones que laLey sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente.

CAPITULO 1l
SECRETARIA MUNICIPAL
Articulo 10°.- La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario
Municipal, que debera cumplir las siguientes funciones.

a) Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del
Concejo.

b) Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales.

c) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de
intereses establecida por laLey N°18.575.

d) Llevar el registro municipal a que se refiere el articulo 6° de Ia Ley 19.418,
sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.

Articulo 11°.-  La Secretaria Municipal debera cumplir ademas las
siguientes funciones especificas:

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

b) Cumplir las funciones que le asigna la Ley N°19.418, sobre juntas de
vecinos y demas organizaciones comunitarias.

c) Confeccionar y transcribir los decretos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones que se le encomienden.

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

e) Redactar y transcribir oficios, decretos, circulares y comunicaciones
externas que se le encomienden.

f) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne

de conformidad a la legislacién vigente.

La Secretaria Municipal tiene como dependiente las siguientes Oficinas
con sus correspondientes funciones.



a)

b)

g)
h)

9)

OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda
la documentacién 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
documentacién oficial de la Municipalidad.

Tener asucargo el tramite de ingresos, clasificacién vy distribuciéon de
la correspondencia oficial.

Mantener  archivos  actualizados de la documentacién recibida vy
despachada por la Municipalidad.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del
Municipio, de acuerdo alas técnicas de conservacién y clasificacién
existente.

Efectuar el control de los plazos enla tramitacion de la documentacion
interna y externa de la Municipalidad.

Efectuar el manejo, control y mantencién de la correspondencia y del
fax.

Otras funciones quela Ley sefiale o la autoridad superior le asigne de
conformidad a la legislacion vigente.

OFICINA DE INFORMACIONES

Atencion de Publico dando respuesta a sus inquietudes y guidndolo
a las Unidades Municipales donde puedan solucionar su problema.
Comunicarse con las unidades que correspondan y solicitar la
informacién que el publico requiere.

Llevar un catastro de la informacion que se solicita con mas frecuencia
y buscar asesoramiento para solucionar los problemas desde su
Unidad.

Comunicar a su Jefe Directo los inconvenientes que se le vayan
presentando para entregar una buena atencion al plblicoy proponiendo
las vias de solucion.

Informar al puablico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes
necesarios para la obtencién de servicios y beneficios que otorga la
Municipalidad.

Recibir y dar tramitacién a las presentaciones y reclamos que formule
la ciudadania local.

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad superior le asigne de
conformidad a la legislacién vigente.

OFICINA DE TRANSPARENCIA

a) Solicitar a cada Unidad Municipal la informacién requerida para ser

incorporada al sistema de informacién de Transparencia Activa, informacion
que debe ser ingresada a mas tardar el dia 10 del mes siguiente a la
pagina de Transparencia Activa perteneciente al Municipio.

b) Informar a su Jefe Directo cuando las diferentes Unidades Municipales se

retrasen en entregar la informacion requerida y esto impida cumplir con los
plazos legales para entregar la informacion a la pagina de Transparencia
Activa.



¢) Revisar peridédicamente la pagina de Transparencia Pasiva para entregar la
informacién que requieran las personas, naturales o juridicas.

d) Solicitar a las Unidades Municipales entregar la informacion necesaria para
dar respuesta dentro de los plazos legales.

e) Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad superior le asigne de
conformidad a la legislacion vigente.

CAPITULO IV
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 12° La Direccion de Asesoria Juridica tendra las siguientes funciones:

a) Prestar apoyo en materias legales al Sr. Alcalde y al Concejo Municipal.

b) Informar en derecho todos los asuntos legales que las distintas Unidades
Municipales le planteen, las orientara periédicamente respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias

¢) Mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

d) Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Sr. Alcalde en todos aquellos
juicios en que al Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo
comprenderse también la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el Sr. Alcalde asi lo determine

e) Cuando lo ordene el Sr. Alcalde deberad efectuar las investigaciones y
sumarios administrativos, sin perjuicio que también pueden ser realizados
por funcionarios de cualquier Unidad Municipal, bajo la supervigilancia que
al respecto e corresponde a Asesoria Juridica.

f) Otras Funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne.
De conformidad ala legislacion vigente.

CAPITULO V
DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO

Articulo 13° Esta Unidad dependera directamente del Administrador
Municipal y de estar vacante este cargo directamente del
Sr. Alcalde y sus funciones seran:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion y el Desarrollo
Comunal

b) Prestar y ejecutar  acciones para la promocién de la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres

c) Dar cumplimiento a través de su accién al programa de desarrollo
comunal.

d) Participar, cuando corresponda, en la aplicacién de planes, programas y
proyectos que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas en
la Comuna

e) Medir la eficiencia en el desarrollo de sus funciones del personal a su
cargo

f) Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y
encauzar su satisfacciony soluciéon através dela formulacién de politicas
de desarrollo comunal.

g) Velar por el cumplimiento de los convenios que se firmen con otras
organizaciones, publicas o privadas y que digan relacion con el desarrollo
productivo en la comuna.

h) Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislaciéon vigente

Tendra asu cargo las siguientes Unidades con las funciones que se indican:



a)
b)
c)

d)

9)

h)

DEPARTAMENTO DE MICROEMPRESA

a) Colaborar con el Sr. Alcalde y Concejo Municipal en la elaboracion de
politicas y acciones destinadas a promover el aumento de fuentes
empresariales en la Comuna.

b) Promover las capacidades de la comunidad local, para lograr su desarrollo
econdémico y social.

c) Coordinarse con la Camara de Comercio local, para que en conjunto
propongan al Municipio politicas de desarrollo comercial y empresarial que
contribuyan al desarrollo de la Comuna.

d) Promover y canalizar la ayuda de organismos publicos y privados al area
comercial de la Comuna.

e) Otras funciones que la ley sefiale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislacion vigente.

DEPARTAMENTO UDEL

Crear Planes y Programas tendientes a lograr el desarrollo econémico vy
social de los habitantes rurales de la Comuna

Capacitar a los habitantes rurales en agricultura, forestacion, ganaderia o
cualquier actividad que se relacionen conel quehacer campesino

Estar en un permanente contacto con INDAP, SAG, CORFO, 0 cualquier
Institucion, Publica o privada que entregue  algdn beneficio a lo
habitantes rurales, principalmente alos pequefios agricultores

Dar a conocer y capacitar a los habitantes rurales de la comuna los
diferentes  beneficios que les otorga el gobierno por intermedio de sus
instituciones

Presentar anualmente un plan de trabajo para el proximo afio debe ser
presentado al Concejo para su aprobacién, donde deben indicarse los
costos anuales que implican

Colaborar y trabajar coordinadamente con las Unidades Municipales que
se requiera para el correcto cumplimiento del plan de trabajo

Coordinar, Supervisar y controlar el desarrollo de los programas de fomento
productivo que se desarrollen en la Comuna en convenio con otras Instituciones
publicas (Programa “Mujeres Jefas de Hogar”, PDTI, etc.).

Otras funciones que laLey sefale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislacién vigente.

DEPARTAMENTO DE TURISMO

Elaborar  politicas, planes vy proyectos especificos destinados a la
promocion del turismo de la comuna

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

Mantener contacto con los sectores privados vinculados a la industria
turistica nacional y local

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

Otras funciones que la Ley sefiale ola autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislacion vigente.



CAPITULO VI
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Articulo 14°.- La Secretaria Comunal de Planificacion tendra Ilas

a)

b)

h)

siguientes funciones generales.

Servir de Secretaria Técnica permanente del alcalde y del concejo
en la formulacién de la estrategia municipal, como asi mismo de las
politicas, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

Asesor al Alcalde enla elaboracion de los proyectos del Plan Comunal
de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones
y del presupuesto Municipal e informar sobre estas materias al
Concejo alo menos semestraimente.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de
desarrollo de la Comuna con énfasis en los aspectos sociales y
territoriales.

Elaborar las bases generales y especificas, segiin  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.

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

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

Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo del Ministerio del Interior la informacion que aquélla
solicite ala Municipalidad de conformidad ala Ley.

Articulo 15°.- La Secretaria Comunal de Planificaciéon debera cumplir

a)

ademas las siguientes funciones especificas.

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

Recopilar, procesar y entregar la informacién estadistica comunal, a las
unidades que lo requieran.

Elaborar toda la informacion necesaria para la confeccién del Plan de
Desarrollo Comunal, los programas y proyectos municipales.

Interpretar y dar a conocer la informacion estadistica que se le requiera.
Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales,
regionales o comunales, necesarios para la  Municipalidad,
transformandolos en datos dtiles para latoma de decisiones.

Otras Funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne.
De conformidad ala legislacion vigente.

La Secretaria de Planificacion y Coordinacién tiene como dependiente
las siguientes Oficinas con sus correspondientes funciones.

OFICINA DE PLANIFICACION

a) Colaborar en el analisis y evaluaciones permanentes de las situaciones

de desarrollo de la Comuna con énfasis enlos aspectos sociales y
territoriales.

b) Cooperar en la elaboracion de las bases generales y especificas, segun

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.

¢) Ayudar en la Recopilacion y mantencién de la informacién comunal y
regional atingente a sus funciones.

d) Recopilar, procesar y entregar la informaciéon estadistica comunal, alas
unidades que lo requieran.

e) Otras Funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne.
De conformidad ala legislacion vigente.

OFICINA DE PROYECTOS

a) Colaborar en el asesoramiento al Sr. Alcalde en la elaboracion de los
proyectos del Plan Comunal de Desarrollo y del Presupuesto
Municipal.

b) Disenar, implementar y mantener archivos de los planes, programas y
proyectos elaborados por esta unidad.

c) Desarrollar perfiles de proyectos, que incluyan diagnéstico de problemas
segun las metodologias del Ministerio de Desarrollo Social o segln las
metodologias del tipo de proyecto que se esté presentando, en base a fondo
al que se presente el proyecto.

d) Realizar las evaluaciones econdémicas segln las metodologias, como
también el analisis de alternativas de proyecto.

e) Coordinar con los profesionales de la SECPLAN los insumos necesarios
para la formulacion y presentacion de alguna iniciativa de inversion.

f) Formular en base a la metodologia necesaria segln el tipo de iniciativa,
proyectos al FNDR (Fondo Nacional de Desarrollo Regional)

g) Formular en base a la metodologia necesaria segun el tipo de iniciativa,
proyectos al Gobierno Regional sean FRIL (Fondo Regional de iniciativa
local), circular 33, etc.

h) Mantener una articulacién permanente con el Gobierno Regional, MIDESO,
SUBDERE y demas organismos publicos relevantes en la gestion de
proyectos de inversion para la Comuna.

i) Prestar colaboracién en las distintas actividades municipales en que se
requiera.

j) Otras Funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne.
De conformidad a la legislacion vigente.

OFICINA DE VIVIENDA

a) Asesorar a las personas interesadas en la postulacién de vivienda por medio
de los diversos subsidios de Gobierno relacionados con temas de politicas
publicas de vivienda a nivel nacional.

b) Atencion de la demanda espontanea a nivel comunal, llevando un registro
tanto de la demanda como de la oferta inmobiliaria local.

c) Relacionarse de manera directa con los diversos actores involucrados en los
procesos de postulacion, adjudicacion y ejecucion de vivienda, relacionandose
tanto con actores publicos como privados de acuerdo a cada situacién en
particular.

d) Realizar actividades de acompafiamiento constante con los Comité de
Vivienda Comunales, llevando un registro de las etapas del proceso de cada
uno de ellos y generando las redes de apoyo y coordinacion que agilicen los
procesos de obtencion de los diferentes beneficios habitacionales.

e) Coordinar acciones con diversos actores publicos relacionados con el tema
de vivienda a nivel comunal.



f) Coordinar acciones con diferentes actores municipales en temas relacionados
con desarrollo urbano, infraestructura comunal, areas verdes, espacios
publicos, seguridad vecinal, mobiliario urbano y generacion de espacios
accesibles para personas con discapacidad con el objetivo de mejorar la
calidad de vida de la poblacién comunal.

g) Generar redes para la obtencién de recursos y/o formularios de programas de
colaboracion para el apoyo de personas en situacion de vulnerabilidad social
una vez acreditada por los especialistas del area social.

h) Otras funciones quela Ley sefiale o la autoridad superior le asigne de
conformidad ala legislacién vigente.

CAPITULO VI
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 16° Este Departamento dependera directamente de la
Administracién Municipal y si este cargo esta vacante
dependera directamente del Sr Alcalde vy sus funciones
seran las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde en la administracién financiera de los bienes
municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

1. Estudiar, calcular, proponer vy regular la percepcién de cualquier
tipo de ingresos municipales.

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciéon en la
elaboracion del Presupuesto Municipal

3. Visar los Decretos de pago

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

5. Controlar la gestién financiera de las empresas municipales.

6. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta corriente
bancaria respectiva y rendir cuenta a la Contraloria General de
la Republica

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

b) Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por el Municipio y las
Corporaciones Municipales (si las hay). Al efecto, dichas Corporaciones
deberan informar a esta Unidad acerca de su situacion financiera,
desglosando sus cuentas por pagar.

¢) Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del Municipio. En todo caso, cada
Concejal tendra acceso permanente a todos los gastos efectuados por las
Municipalidad.

d) Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del
Ministerio del Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y
proporcione, los antecedentes a que se refieren las letras b) y c)
precedentes. Dicha Subsecretaria debera informar a la Contraloria General
de la Republica a lo menos semestralmente, los antecedentes sefialados en
la letra b) antes referida.

e) El Informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras b) y c)
deberan estar disponibles en la pagina web de los Municipios y en caso de
contar con ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo en un sitio especialmente habilitado para ello.



Articulo 17°.- La Direccion de Administracion y Finanzas Municipales
debera cumplir ademas las siguientes funciones
especificas:

a) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la
municipalidad proporcionando los estados e informes contables que
se requieran.

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

c) Controlar los ingresos vy egresos de fondos municipales en
conformidad con las normas presupuestarias vigentes.

d) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen
a obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad con terceros.

e) Confeccionar, mensualmente los estados de caja de las necesidades
de las diferentes unidades de la Municipalidad.

f) Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de
los fondos mensuales

g) Refrendar internamente, imputando a las asignaciones presupuestarias
que corresponda, todo egreso municipal ordenado enlos Decretos
Alcaldicios, asi como también imputar los ingresos.

h) Presentar rendiciones de cuenta a las entidades, por fondos
entregados vy destinados afines especificos

i) Prepararinformes periédicos en materia de inversiones, coordinando su
accion con la Secretaria Comunal de Planificacion para las
modificaciones, ajustes, reducciones y nuevos programas y /o
proyectos que correspondan

j) Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta
que deban mantenerse a disposiciéon de la Contraloria General de la
Republica.

k) Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad
municipal en materias normativas de caracter tributarias y en general
de supervigilancia comunal

[) Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la
industria al comercio establecido y ambulante que opere dentro de los
limites comunales

m) Otras funciones quela Ley sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad a la legislacion vigente

Administracion y Finanzas tiene  como  dependiente los
Departamentosy  Oficinas con sus correspondientes funciones.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

a) Registrar y mantener actualizada la Contabilidad Municipal en conformidad
con las normas de Contabilidad nacional y las instrucciones que al respecto
imparta la Contraloria General de la Republica.

b) Proporcionar los estados e informes contables que se requieran para
confeccionar el Balance Patrimonial anual de la Municipalidad.

c) Controlar los ingresos y egresos de los fondos municipales, en conformidad
a las normas presupuestarias vigentes.

d) Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas Unidades
municipales, el Sr. Alcalde, el Concejo Municipal, el Administrador
Municipales u otras Unidades o Servicios Publicos.

e) Elaborar los Decretos de pago.



f) Mantener actualizada la disponibilidad presupuestaria y de caja, todo en
relacion a cada clasificador presupuestario.

g) Mantener el registrar y control.de los documentos que han dado origen a
imputaciones contables y que constituyen el respaldo de éstos.

h) Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos, con relacién al
presupuesto y flujo de caja e informarselo al Director de Administracion y
Finanzas para que lo divulgue a quien corresponda.

i) Efectuar las Conciliaciones Bancarias y corroborar su coincidencia con los
registros contable y efectuar los ajustes correspondientes cuando
corresponda.

j) Otras funciones quela Ley sefiale ola autoridad superior le asigne,
de conformidad a la legislacion vigente

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES E
INVENTARIO

a)Recibir, clasificar y gestionar oportunamente las solicitudes de pedido
provenientes de las distintas unidades municipales.

b) Emitir 6rdenes de compra

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

d)Mantener registros de proveedores y efectuar una pre-calificacion de
ellos

e)Efectuar y controlar las adquisiciones municipales

f) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la
elaboracion de bases para las licitaciones publicas de adquisiciones
y confeccionar aquellas para las propuestas privadas, de

conformidad con el reglamento respectivo.

g)Elaborar y Proponer normas especificas para la adquisicion en base
a las disposiciones y programas aprobados.

h)Mantener archivos actualizados de odrdenes de compra, facturas,
propuestas y otros documentos afines.

i) Programar la atencion oportuna de las diferentes 6rdenes de compra,
de acuerdo alaurgencia de cada una de ellas

j) Mantener el estado maximo y minimo de bienes en bodega, para el
normal abastecimiento de las dependencias municipales.

k) Remitir  anualmente en el mes de Septiembre un anteproyecto de
adquisiciones de bienes de uso y consumo habitual en las labores
municipales a la Secretaria Comunal de Planificacion, con el propdsito
de que se contemplen los fondos necesarios en los respectivos
presupuestos del afio  siguiente o se adecuen los gastos a la
disponibilidad de fondos presupuestarios.

[) Efectuar los procedimientos de enajenaciéon de los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad, de conformidad con las normas
vigentes.

m) Supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la
Municipalidad

n)Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y
los inventarios valorados.

o) Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las
especies municipales.

p)Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacion de los
bienes muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de
cada Jefe porlos bienes asignados ala unidad bajo su direccion

q)Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas
unidades municipales



r) Determinar  la condicion de inventariable de los bienes segun las
normas en uso.

s)Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de
inventarios

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

u)Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario
general de la Municipalidad, desglosado por dependencias

v) Preparar decretos que den “de Baja” las especies inutilizadas, de
acuerdo alas normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a
su traslado ala bodega, excluidos para su remate.

w) Controlar los bienes muebles del Municipio, a fin de que éstos
cumplan con las finalidades a que estan destinados.

X) Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales
provenientes de las adquisiciones

y)Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de
bodega, controlando las entradas, salidas y saldos.

z) Controlar se mantengan los estados minimos que se hayan fijado
para los diversos materiales

aa) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion
y control de los materiales que se almacenen

bb) Otras funciones quelaley sefiale ola autoridad superior le asigne,

de conformidad a la legislacion vigente.

OFICINA DE RENTAS, PATENTES Y
PERMISOS DE CIRCULACION

a)Efectuar  la recaudacién y la administracién de los ingresos de
acuerdo a lo establecido porla Ley de Rentas Municipales.

b)Tramitar  las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y
caducidad, seglin corresponda, de las patentes municipales,
comerciales, industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna

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

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

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

f) Otorgar y renovar permisos de circulacién

g)Mantener un Registro  Comunal de Permisos de Circulacion
otorgados

h)Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de
Permisos de Circulacion

i) Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion de los vehiculos
registrados

j) Otras funciones quelaley sefiale ola autoridad superior le asigne,
de conformidad a la legislacion vigente.



OFICINA DE TESORERIA

a)Recaudar los tributos y otros ingresos municipales

b)Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas
y demas valores municipales

c)Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia,
extendidos a favor de la Municipalidad.

d)Efectuar el pago delas obligaciones municipales

e)Depositar en las cuentas corrientes  autorizadas del Banco
respectivo los fondos recaudados

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

g)Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que
sean necesarios, para los objetivos de la Municipalidad, dentro del
ambito comunal

h)Efectuar la rendicibn mensual de cuentas dela Caja municipal con
sus ajustes y conciliaciones bancarias

i) Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que
ingresan y salen de la Tesoreria

J) Actuar como Martillero en los remates municipales

k) Otras funciones que laley sefiale o la autoridad superior le
asigne, de conformidad a la legislacion vigente.

CAPITULO VIII
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 18°.- Esta Direccion dependera directamente de la Administracion

Municipal y si este cargo estd vacante dependera
directamente del Sr Alcalde vy sus funciones seran las
siguientes:

a) Proponer las politicas generales de administracion de personal

b) Administrar el sistema de personal de la Municipalidad aplicando las
tecnicas de seleccion, descripcién, especificacion y evaluacion de los
cargos

c) Mantener registros  actualizados del personal en los cuales se
consignen materias  relacionadas con nombramientos, calificaciones,
promociones, escalafones, medidas disciplinarias, permisos
administrativos, feriados, etc.

d) Velar porla adecuada designacion y distribucion del personal en las
diferentes unidades municipales vy aplicar las normas sobre carrera
funcionaria

e) Estudiar y programar previa  coordinacion con las jefaturas
municipales, la capacitacion del personal

f) Instruir  alas distintas unidades municipales sobre las materias
técnicas de personal, para su ejercicio

g) Disponer, en forma oportuna vy eficiente, los recursos humanos
necesarios para el desarrollo de las tareas municipales
h) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter

administrativo que corresponde a los funcionarios municipales de
acuerdo a las normas vigentes

i) Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los
permisos  administrativos y feriados del personal Municipalidad de
Saavedra.



j) Ejecutar la tramitacién administrativa de las resoluciones finales
de los sumarios e investigaciones sumarias de la Municipalidad y el
registro de estos actos, velando por el cumplimiento de los plazos
en estas actuaciones

k) Desarrollar  las politicas y planes de capacitacion que apruebe el
Alcalde.

) Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes

m) Programar y apoyar el proceso de evaluacién del desempefio del
personal municipal

n) Preparar y actualizar  los escalafones del personal, manteniendo al
dia los registros correspondientes.

o) Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacién en los
lugares de trabajo.

p) Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia
y el cumplimiento del horario de trabajo del personal municipal

q) Registrar en el sistema SIAPER de Contraloria General de la Republica toda
la informacion de personal que alli se requiere, con acepcién de los
cometidos funcionarios.

r) Otras funciones que laley sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente

n) Programar y ejecutar las acciones de bienestar del personal

La Direccion de Recursos Humanos tiene como dependiente las
siguientes Oficinas con sus correspondientes funciones.

OFICINA DE PERSONAL

a) Mantener una carpeta por cada funcionario que presta servicios en el
Municipio, ya sea de Planta, Contrata, Honorario o Cédigo del Trabajo.

b) Elaborar los Decretos Alcaldicios que digan relacion con el personal,
(Contrataciones, dias administrativos, vacaciones, permisos, etc.)

¢) Revisar a final del mes las tarjetas que arroja el sistema computacional de
asistencia y determinar los atrasos del personal, informarlo a la Unidad de
remuneraciones para que efectla los descuentos correspondientes al
personal que corresponda.

d) Efectuar la planilla para el pago de Cometidos al final de cada mes.

e) Definir en base a las tarjetas de asistencia y el reglamento de horas extras
las horas a cancelar a cada funcionario e informarlo a la Oficina de
Remuneraciones para el correspondiente pago.

f) Registrar en el sistema SIAPER de Contraloria General de la Republica los
cometidos de cada mes.

g) Revision de los Decretos Alcaldicios relacionados con personal del depto.
De Salud Municipal, antes de pasar a la firma del Sr. Alcalde.

h) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente

OFICINA DE REMUNERACIONES

a) Calcular y registrar las remuneraciones del personal

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



c) Confeccionar las planillas de cotizaciones provisionales, descuentos
varios y emision de cheques respectivos

d) Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a cajas de prevision y AFP, Isapres, Cooperativas, ISE,
Asociaciones y oftros.

e) Emitir los certificados que corresponda en relacion con las
remuneraciones del personal

f) Otras funciones quela ley senale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente.

CAPITULO IX
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 19°.- Esta Direccion de Obras dependera directamente de la

b)
c)
d)

e)

g)
h)

Administracion  Municipal y si este cargo esta vacante
dependera directamente del Sr Alcalde vy sus funciones
seran las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General
de Urbanismo y Construcciones, del Plan Regulador Comunal y de
las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las
siguientes atribuciones especificas:

1. Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de
deslindes de predios en las dreas urbanas, de extension urbana, o
rurales en caso de aplicacion del articulo 55 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

2. Dar aprobaciéon a los proyectos de obras de urbanizacion y
edificacion y otorgar los permisos correspondientes, previa
verificacion de que éstos cumplen con los aspectos a revisar de
acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

3. Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su
recepcion y

4. Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacion de que
éstas cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley
General de Urbanismo y Construcciones.

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 construccion y
urbanizacioén;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacion realizadas en la comuna
Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y
pronunciarse sobre los informes de mitigacién de impacto vial presentados en la
Comuna a peticion de la Secretaria Regional Ministerial de Transporte y
Telecomunicaciones o de la Direccién de transito y Transporte Publico
Municipal respectiva (si existen).
Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros:
Colaborar con otras unidades en la elaboracion, gjecucion y control de
programas sociales relacionadas con las materias de su competencia.
En general, aplicar las normas legales sobre construccion y
urbanizacion en la comuna.



Articulo 20°.- La Direccion de Obras tendrda ademas las siguientes
funciones especificas:

i) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas

J) Colaborar en la prevencion oportuna en situaciones de emergencia, tales
como operativos de limpieza extraordinaria de canales, acequias Yy
sumideros de aguas lluvias

k) Colaborar con las Unidades Municipales respectivas en la conservacion
y mantencion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal

l) Preparar y realizar las obras de infraestructura necesarias para el
desarrollo de los actos y eventos municipales.

m) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente

Tiene como dependientes los departamentos y Oficinas con sus
correspondientes funciones:

OFICINA DE INSPECCION, ASEO ORNATO Y
ALUMBRADO PUBLICO

a) Revisar los proyectos de subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de
construccion enla comuna

b) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales,
en los proyectos de obras de construccion dela Comuna.

c) Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan a los
permisos y servicios otorgados porla Direccion de Obras.

d) Otorgar los permisos vy certificados reglamentarios para la ejecucion y
recepcion de obras de edificacion enla Comuna.

e) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental

f) Recibir las obras y autorizar su uso

g) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legalesy reglamentarias, en la
ejecucion de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/ o
demoliciones de la comuna

h) Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion
de locales comerciales, playas de estacionamiento, centros de
ensenanza, hoteles, restaurantes, etc.

i) Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y
edificacién realizadas en la comuna.

j) Emitir los informes sobre uso del suelo vy sobre otros aspectos técnicos
relativos ala construccion y urbanizacion necesarios para el otorgamiento
de patentes, permisos y concesiones de bienes

k) Aprobar los proyectos de fusion y subdivision de predios y de
urbanizacién y construccion en general, que realicen en areas urbanas y/o
urbano-rurales incluyendo obras nuevas, ampliaciones , transformaciones
y otras que determinen las leyes y reglamentos.

[) Mantener elarchivo de la documentacion de la Direccion de Obras

m) Otorgar los certificados  que se requieran en conformidad a su
competencia

n) Supervisar el cumplimiento del contrato con terceros para de recoleccién de
basura.

o)  Supervisar el cumplimiento del contrato con terceros para la conservacion y
administracion de las areas verdes de la comuna

fi) Organizar el aseo de las vias publicas, parques, jardines y en general de
los bienes municipales y nacionales de uso publico existentes en la comuna.



p) Disefiar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas
lluvias y en general de las acequias y canales existentes en la via
publica o de incidencia urbana.

q) Administrar las areas verdes de la comuna y proponer programas de
construccion, reparacion y mantencion y cuidado de éstas.

r) Disefiar, implementar y mantener archivos de todos los documentos que
entren y salgan de su Departamento

s) Controlar el retiro oportuno de escombros y micro basurales

t) Colaborar en la proteccion y defensa de las areas verdes de la comuna

u) Controlar que nose mutilen los arboles en las podas

v) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboraciéon de
las bases administrativas y técnicas relativas alas concesiones de aseo,
concesion de mantencién, ornamentacion y creacion de areas verdes,
concesion de mantencién de alumbrado publico y otros  contratos
relacionados con el aseo y ornato de la comuna, cuando se quiera
licitar los servicios

w) Procurar la mantencién del alumbrado publico y ornamental de
propiedad municipal

X) Revisar periddicamente el estado del alumbrado publico, a objeto de
solicitar ~ su reposicion y mantencioén a la Unidad Municipal que
corresponda.

y) Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa vigente

z) Colaborar con SECPLAN en la elaboracién de las bases administrativas
generales y técnicas para la licitaciéon de los servicios de Aseo, servicios
de mantencion, ornamentacion y creacion de Areas Verdes y el
servicio de mantencién del Alumbrado Publico si se opta a estas
alternativas o alguna de ellas

aa)Efectuar el control y fiscalizacion de las Concesiones, cuando existan. por
servicios de Aseo, servicios de mantencion , ornamentaciéon y creacién de
Areas Verdes y el servicio de mantencién del Alumbrado Publico, todos
encomendado a terceros

bb) Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislacion vigente.

OFICINA DE INSPECCION TECNICA DE OBRAS

a) Colaborar en la elaboracién de los proyectos de obras municipales de
construccién y urbanizacién

b) Colaborar con la secretaria  Comunal de Planificacion enla elaboracion
de bases y especificaciones técnicas de las propuestas para la
contratacion de obras municipales.

c) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas

d) Colaborar en el Disefio y estudio de proyectos de construcciones
especificas para ocupar espacios enla via publica, procurando Ia
conservaciony armonia arquitecténica de la comuna

e) Ser el Inspector técnico de Obras en todos los casos que sea necesario.

f) Otras funciones quela Ley sefiale o la autoridad superior le asigne de
conformidad ala legislacion vigente.

CAPITULO X
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 21°.- Esta Direccion de Desarrollo Comunitario dependera
directamente de la Administracion Municipal y si este cargo
esta vacante dependera directamente del Sr Alcalde vy sus
funciones seran las siguientes:



a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo

b)

d)

comunitario.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias; fomentar
su desarrollo y legalizacién y promover su efectiva participacién en el
Municipio.

Proponer y ejecutar, dentro de su &ambito y cuando corresponda,
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con salud
publica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion
laboral, deportes y recreacion, promocién del empleo, fomento
productivo local y turismo.

Contribuir ala solucién de los problemas socioeconémicos que afectan
a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones necesarias
que le permitan acceder aunamejor calidad de vida.

Articulo 22°.- La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene ademas las

a)

b)

C)

d)

9)

h)

)

k)

1)

siguientes funciones especificas.

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

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

Mantener informacién actualizada de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales.

Proponer planes de capacitacién para dirigentes comunitarios y
funcionarios municipales respecto de materias que digan relacion con
los planes sociales del Gobierno y del Municipio .

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

Definir los niveles socio- econdmicos de la poblacién que requiere
asistencia social.

Administrar  los programas de cobertura nacional y elaborar,
desarrollar y evaluar proyectos vy acciones destinadas a satisfacer las
necesidad basicas que afectan ala poblacién de menores recursos.
Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades
municipales, con organismos del voluntariado en instituciones publicas
y privadas.

Hacer difusion y orientar ala comunidad sobre los distintos beneficios
de caracter social existentes y los requisitos exigidos para acceder
a ellos.

Atender vy auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de
necesidad manifiesta que afecten a personas o familias de la
comuna, organizando y coordinando, con la colaboracién de las
autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio que
sean necesarios.

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

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

m) Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos familiares

vulnerables, para lo cual debera atender programas relacionados con:
estratificacion y atencién parvularia, viviendas, operativos de atencion en
terreno, hogares de menores, atencién de ancianos, erradicacion de



campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas de
rehabilitacion de alcoholismo y drogadiccién.

n) Entregar los informes sociales que requieran otras instituciones del
estado.

o) Otras funciones quelaley sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente.

El La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene como dependiente los
siguientes Departamentos y Oficinas, con sus  correspondientes funciones:

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en todas las materias de los
programas sociales que se ejecuten en la comuna através de Ia
Municipalidad.

b) Proponer y elaborar programas sociales en materias especificas para
la atencién de la comunidad.

c) Proponer estrategias en materias de programas sociales impulsados
por el municipio tendientes a entregar herramientas a los habitantes
para que sean gestores de su desarrollo.

d) Ejecutar en beneficio de la comunidad Ila red del Gobierno en
materia de programas sociales.

e) Otras funciones que laley sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente.

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA SOCIAL

a) Programar y ejecutar programas sociales en beneficio de la comunidad
financiado con fondos municipales.

b) Los programas propuestos deben ser presentados al Sr. Alcalde y dirigido a
los diferentes grupos sociales, (nifios, adolescente adultos mayores,
organizaciones sociales urbanas y rurales, etc.)

c) Llevar la estadistica de afios anteriores, incorporar datos de cada afio y en
base a ello programar la compra y entrega de juguetes en navidad a nifios
de escaso recursos de la Comuna.

d) Otras funciones quelalLey sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacién vigente.

DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

a) Asegurar la optima entrega de las atenciones que otorgan los
servicios de Salud Municipal alos habitantes de la Comuna que
acudan alos diferentes centros de atencién

b) Asumir la Direccién Administrativa de los establecimiento de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes

c) Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios  asistenciales y/o entrega  de las prestaciones que
corresponda

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

e) Coordinar las acciones que tengan relacién con la Salud Publica que
deban cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las
normas vigentes.



f)

Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne,
de conformidad ala legislacion vigente.

OFICINA DE EMERGENCIA

a) Coordinar funciones periédicas con el COE Comunal
b) Coordinar y fiscalizar la entrega de agua a las familias de la comuna por

medio de camiones Aljibes.

c) Realizar gestiones con ONEMI para solucionar los problemas de

emergencia que se presenten a nivel comunal por problemas de mal tiempo
o catastrofes naturales.

d) Elaborar informes solicitados por ONEMI u otro organismo relacionado.
e) Elaborar proyectos que tengan como finalidad la reduccion de riesgos de

desastres para la comuna de Saavedra.

f) Cumplimiento y apego en el desarrollo de sus funciones al Programa

a)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)

d)

Municipal de Emergencia (terremotos, tsunamis, temporales, etc).

OFICINA MUNICIPAL DE INFORMACION LABORAL

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

Orientar al cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo

Colaborar  en la implementacion de los programas de absorcion de
mano de obra.

Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o
fuentes de trabajo.

Fomentar el surgimiento de nuevas fuentes de trabajo en la comuna
Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones
otorgadas.

Desarrollar programas de capacitacién destinados a la insercion laboral
de los habitantes de la comuna.

Participar  en la ejecucién de programas de capacitacion  laboral
financiados con recursos externos al Municipio.

Otras funciones que la Ley sefale o la autoridad superior le asigne.
De conformidad ala legislacién vigente.

OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Asesorar alas Organizaciones comunitarias en todas aquellas materias
que permitan facilitar su constitucion y funcionamiento y la plena
aplicacién de la Ley sobre Juntas de Vecinosy demas organizaciones
comunitarias.

Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada Unidad Vecinal, de acuerdo a sus propios intereses
y necesidades.

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la Comuna y
proceder ala tramitacion de la personalidad Juridica e incentivar la
legalizacion de las organizaciones que carecen de ella.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos de fomento y
organizacion de la comunidad, conforme a la realidad especifica de las
distintas unidades vecinales.



e) Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y
vecinos en general para la solucion de sus problemas vy transformarse
en motores de su propio desarrollo y de la comuna.

f) Trabajar para el fortalecimiento de Organizaciones Sociales y territoriales
de la Comuna

g) Otras funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad ala legislacién vigente.

OFICINA REGISTRO SOCIAL DE HOGARES

a) Visitar las familias que han sido encuestadas anteriormente con el
objetivo de mantener actualizada la informacion de cada unade ellas.

b) Visitar las nuevas familias que soliciten ayuda social, con el fin de
que sean incorporados a los registros existentes.

¢) Mantener actualizado los registros de familias de escasos recursos
existentes en la comuna, las que han sido registradas segin los
encuestajes.

d) Procesar computacionalmente toda la informacién correspondiente al
Sistema.

e) Entregar la informaciéon correspondiente a las instituciones autorizadas
por la Comisién Nacional cuando lo requieran.

f) Otras funciones quela Ley sefiale o la autoridad superior le asigne
de conformidad ala legislacion vigente.

CAPITULO XI
DIRECCION INTERCULTURAL

Articulo 23°.- Esta Direccion Intercultural dependera directamente de la

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

Administracion  Municipal y si este cargo  estd vacante
dependera directamente del Sr Alcalde y sus funciones
seran las siguientes:

Propender a la proteccion y resguardo de los bienes y monumentos
nacionales de incidencia comunal, poniendo especial énfasis en los bienes
que desea resguardar el pueblo Mapuche.

Fomentar la creacién, organizacion y atencion de Museos, Bibliotecas y
Centros Culturales de la Comuna.

Promover el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera dela
Comuna y promover las actividades tendientes a darle un caracter propio,
con especial énfasis en el pueblo Mapuche.

Organizar y promover concursos y talleres literarios, plasticos, musicales
y otros similares

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas

Planificar, ~organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las
efemérides patrias, del pueblo mapuche vy otras que tengan caracter
relevante

Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de artes y de
promocion y difusion del folclor nacional y tradicional mapuche.

Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultura
de todos los miembros de la comunidad

Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion
artistica, cientifica y cultural de los habitantes de la comuna.

Administrar la biblioteca municipal vy realizar actividades de fomento y
facilitacion deluso de la bibliografia disponible



k) Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los habitantes de la
comuna por medio del deporte, la cultura y la recreacion

) Promover Asesoria-Técnica deportiva a las distintas organizaciones sociales
y comunitarias de la comuna

m) Elaborar programas de capacitacién Técnica y practica que permitan
apoyar el desarrollo del deporte en la comuna

n) Coordinar la participaciéon de otras entidades publicas o privadas para la
realizacion de actividades deportivas en la comuna

o) Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que
posibiliten la oportuna participacién de vecinos y de la comunidad en las
actividades deportivas y recreativas que se programen

p) Administrar y supervisar los recintos deportivos de la Municipalidad

q) Otras funciones quela Ley sefale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad ala legislacion vigente

La Direccién Intercultural tiene como dependiente los siguientes
Departamentos y Oficinas, con sus  correspondientes funciones:

DEPARTAMENTO DE CULTURA

a) Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades
culturales, tanto a nivel comunal como nacional, con fines de intercambio.
b) Desarrollar actividades culturales en beneficio de la poblacién de la comuna, en

especial del pueblo mapuche.

c) Coordinar acciones con personas naturales y con organizaciones sociales, que
Se relacionan directamente con temas culturales.

d) Realizar talleres culturales en beneficio de la poblacién de la comuna.

e) Asesorar a la poblacion comunal en la postulacion de proyectos culturales a
fuentes de financiamiento del Gobierno Central o Regional.

f) Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas tendientes a favorecer
acciones de recreacion, esparcimiento y participacion ciudadana en la realizacion
de actividades recreativas y culturales a nivel comunal.

g) Promover asesoria a nivel cultural, a las diversas organizaciones sociales y
comunitarias de la Comuna.

h) Llevar un registro de agrupaciones y/o grupos independientes con motivaciones
en temas culturales, promoviendo la formalizacién de los mismos y/o brindando
el apoyo necesario para la promocién de la recreacion.

i) Fomentar y fortalecer la identidad y diversidad de la comuna a través de multiples
expresiones artistico-culturales.

J) Contribuir a la habilitacion, creacién y generacion de espacios para el 6ptimo
desarrollo cultural a nivel comunal.

k) Contribuir al rescate del patrimonio cultural de la comuna.

[) Promover el cuidado y desarrollo de proyectos relacionados con infraestructura
cultural.

m) Establecer alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas que
apoyen el desarrollo de actividades culturales a nivel comunal.

n) Otras  funciones que la Ley sefale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad ala legislacién vigente.



OFICINA DE DEPORTE

a) Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacién de
actividades deportivas y recreativas en la comuna.

b) Promover Asesoria-Técnica deportiva a las distintas organizaciones sociales
y comunitarias de la comuna

c) Elaborar programas de capacitacién Técnica y practica que permitan
apoyar el desarrollo del deporte en la comuna

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

e) Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten
la oportuna participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades
deportivas y recreativas que se programen

f) Administrar y supervisar los recintos deportivos de la Municipalidad

g) Promover en la poblaciéon comunal estilos de vida saludable por medio de
actividades de recreacion a desarrollar tanto en el sector urbano como rural del
territorio comunal.

h) Asesorar a la poblacion comunal en la postulacion de proyectos a las diferentes
fuentes de financiamiento, ya sean Regionales o Nacionales.

i) Llevar un registro de agrupaciones y/o grupos independientes con motivacion en
temas deportivos, promoviendo la formalizacion de los mismos y/o brindando el
apoyo necesario para la promocion de la recreacion.

J) Otras  funciones que la Ley sefiale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad a la legislacion vigente

CAPITULOXII
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 24°.- Esta Direccién de Seguridad Publica dependera directamente
de la Administracion Municipal y sieste cargo esta vacante
dependerd directamente del Sr Alcalde vy sus funciones
seran las siguientes:

a) Desarrollar, implementar, evaluar y promocionar la capacitacion y apoyo de
todas las acciones de prevencion social y situacional.

b) Celebrar convenios con otras entidades publicas para la aplicacion de planes de
reinsercién social y de asistencia a victimas.

c) Adoptar medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel comunal, sin
perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y de las
Fuerzas de Orden y Seguridad

d) Llevar un seguimiento del plan comunal de seguridad publica

k) Otras funciones quela Ley sefale o la autoridad superior le asigne, de
conformidad ala legislacién vigente



CAPITULO Xl
DIPOSICIONES FINALES

Articulo 25°.- Déjese sin efecto el reglamento nimero 1 de fecha

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE (S)

DISTRIBUCION /
- CONCEJO
- UNIDADES MUNICIPALES



