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MUNICIPALIDAD DE PERQUENCO 

 ADMINISTRACION MUNICIPAL 

 

 

REGLAMENTO  N° 30 
 

REF.: Aprueba Reglamento de Funcionamiento 

Comité Técnico Administrativo (CTA) 

Municipalidad de Perquenco. 

 

PERQUENCO, 21 DE MARZO DE 2023 

 

 

 

VISTOS: 

 

1. El Reglamento de Organización Interna Nº 19 de fecha 30.12.2019, que regula las 

Funciones  de las Unidades Municipales de la Municipalidad de Perquenco. 

 

2. El Decreto Exento Nº 540 de fecha 29.06.2021, en que asume el cargo de Alcalde 

Titular de la Municipalidad de Perquenco Don Luis Alejandro Sepúlveda Tapia, 

período 2021-2024. 

 

3. Lo  dispuesto en la Ley Nº 19.880, que establece bases de los Procedimientos 

Administrativos que rigen los Actos de los Órganos de la Administración del Estado. 

 

4. La Resolución N° 7 de 2019,  y el Oficio Circular N° 15.700 de 2012, ambos de la 

Contraloría General de la República, que fijan normas sobre exención del trámite de 

toma de razón. 

 

5. Las demás las facultades que me confiere la Ley 18.695 Orgánica Constitucional de 

Municipalidades. 

 

 

CONSIDERANDO: 

 

 

1. La necesidad de establecer instancias de coordinación interna que tiendan al 

mejoramiento de la gestión municipal.  

 

2. Lo informado en la Reunión del Comité Técnico Administrativo de fecha 20.03.2023, en 

la cual se indicó la nueva modalidad de funcionamiento, y la necesidad de derogar el 

Reglamento vigente que regula este Comité, según Reglamento Nº 16 de fecha 

11.10.2019, para generar el nuevo Reglamento CTA. 

 

DECRETO: 

 

 

1. DÉJESE SIN EFECTO el Reglamento N° 16 de fecha 11.10.2019, que aprueba el 

funcionamiento de Comité Técnico Administrativo (CTA). 

 

2. APRUÉBESE el presente Reglamento de Funcionamiento del Comité Técnico 

Administrativo (CTA) de la Municipalidad de Perquenco. 
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TITULO I 

NATURALEZA Y CONSTITUCION 

 

Artículo 1º.– El presente Reglamento tiene como objetivo establecer el funcionamiento 

del Comité Técnico Administrativo (CTA) de la Municipalidad de 

Perquenco. 

 

Artículo 2º.– El Comité Administrativo, en adelante Comité Técnico Administrativo o 

CTA, es un órgano interno asesor del Alcalde en la coordinación y 

desarrollo armónico de los planes y proyectos comunales y demás asuntos 

específicos que éste le encomiende, siendo su objetivo básico optimizar la 

gestión interna del Municipio. 

 

Artículo 3.-      El CTA será Presidido por el Alcalde, o en su ausencia por el 

Administrador Municipal o el Secretario Municipal, y estará integrado por 

los directivos que ejercen como Jefes de Departamentos y de Encargados 

de Unidades. 

 

TITULO II 

INTEGRANTES DEL COMITE                                                                                                                                                 

 

Artículo 4º.– Serán integrantes del Comité los siguientes Directivos y  Encargados de 

Unidad: 

 

a) Directivos: 

1) Sr. Alcalde 

2) Administrador Municipal 

3) Directora de Administración y Finanzas (DAF) 

4) Director de Obras Municipales (DOM) 

5) Secretario Municipal (SECMU) 

6) Directora de Desarrollo Comunitario (DIDECO) 

7) Secretario Comunal de Planificación (SECPLAN) 

8) Director Departamento de Salud (DSM) 

9) Director Departamento Educación (DAEM) 

10) Directora Control Interno 

11) Jefe de Gabinete Alcalde 

 

b) Encargados de Unidades: 

1) Administrador Municipal 

2) Jefe de Gabinete Alcalde 

3) Coordinadora Programa Agrícola 

4) Encargado de Cultura 

5) Encargado Comunal de Deportes 

6) Encargado Programa Extraescolar 

7) Encargada Biblioteca Municipal 

8) Encargado de Comunicaciones  

9) Encargado Seguridad Pública 

10) Coordinador Unidad Medio Ambiente 

11) Encargada Unidad Desarrollo Económico Local 

12) Encargado de Adquisiciones  

 

 

Artículo 5º.– Será responsabilidad de cada Director y Encargado de Unidad informar al 

Administrador Municipal los nombres de los funcionarios que le van a 

subrogar en  caso de ausencia del titular por situaciones de fuerza mayor.  
 

 



 
 REGLAMENTO  

FUNCIONAMIENTO COMITÉ TECNICO ADMINISTRATIVO  (C.T.A) 

MUNICIPALIDAD DE PERQUENCO 

PÁG.:  3 / 5 
 

 

 

TITULO III 

DE LAS FUNCIONES 

 

Artículo 6.– El CTA deberá cumplir a lo menos las siguientes funciones: 

 

a) Servir de instancia de coordinación interna de las distintas unidades 

municipales para establecer tareas en conjunto. 

b) Dar cuenta e informarse de las principales acciones que realiza cada 

una de las Direcciones, Departamentos y Unidades que lo integran.  

c) Apoyar en la elaboración y/o actualización del proyecto de Plan de 

Desarrollo Comunal, Proyecto Anual de Presupuesto Municipal y 

Política de Recursos Humanos, así como los demás Planes Comunales, 

como PLASAM, PADEM, Plan de Seguridad Pública, Plan de Cultura, 

Plan de Deportes, entre otros.  

d) Constituirse en una instancia permanente de discusión, análisis y 

evaluación de las políticas, planes, programas y proyectos del 

municipio. 

e) Proponer estrategias operativas necesarias para el adecuado 

cumplimiento de los planes y programas municipales y mejoramiento 

de los servicios municipales. 

f) Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos 

internos de la Municipalidad, indicando las modificaciones que sean 

necesarias para optimizar los recursos disponibles. (Principios de 

Eficiencia, Eficacia y Economicidad).  

g) Evaluar el cumplimiento de las políticas, planes, programas e 

instrucciones dispuestas por la autoridad superior. 

h) Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o Concejo 

solicite relacionado con la gestión administrativa interna.  

 

 

TITULO IV 

DEL FUNCIONAMIENTO 

 

Artículo 7º.– El C.T.A. sesionará en forma ordinaria los días Lunes, divididos en dos 

grupos y horarios que se indican, sin perjuicio de las sesiones 

extraordinarias, que serán convocadas cuando la urgencia del tema lo 

amerite. Cada sesión tendrá una prórroga por un máximo de treinta minutos 

adicionales, a la hora de término indicada, según la complejidad de la 

respectiva materia. Las reuniones se llevarán a cabo de modo presencial, 

salvo aquellas ocasiones en que por instrucción del Sr Alcalde se realice de 

forma virtual. 

     

▪ 1ª Reunión con Encargados de Unidad: Lunes a las 08:45 hrs. 

presidida por el Sr. Alcalde, y participarán todos los Encargados de 

Unidad de acuerdo a lo señalado en el artículo 4º letra b).  

 

▪ 2ª Reunión con el Equipo Directivo: Lunes a las 16:00 hrs. presidida 

por el Sr. Administrador Municipal, y al menos una vez al mes por el 

Sr. Alcalde, y participará el equipo Directivo de acuerdo a lo señalado 

en el artículo 4° letra a). 

 

El Acta de la Reunión considerará solamente las materias de carácter 

general, siendo los acuerdos de las Reuniones específicas con cada Unidad, 

reflejados en Acta complementaria, de distribución acotada.  

 

 

Artículo 8º.– Los temas tratados en el CTA, exceptuando la cuenta de las Direcciones o 

Unidades, serán los que determine el Alcalde o quien lo subrogue.  
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Artículo 9º.– Cuando corresponda tomar acuerdos, éstos serán adoptados por consenso. 

  

Artículo 10º.– De cada sesión se elaborará un “Acta Resumen” de conclusiones o 

acuerdos, la que será enviada por correo electrónico institucional a cada 

uno de los asistentes de la respectiva reunión.  

 

TITULO V 

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA 

 

Artículo 11°.– La Secretaría Ejecutiva del CTA – Equipo Directivo, estará a cargo del 

Secretario Municipal, y la del CTA – Encargados de Unidad, estará a cargo 

del Jefe de Gabinete, quien deberá cumplir las siguientes funciones 

específicas: 

  

1. Elaborar la tabla de la sesión, cuando corresponda, remitiéndola 

previamente por correo electrónico. 

2. Con el propósito de hacer más rápidas y expeditas las materias tratadas, 

el Secretario Municipal y el Jefe de Gabinete, podrán contar con el 

apoyo parcial o permanente de cualquier funcionario del Municipio, 

independientemente de su envestidura, y/o cualquiera de los integrantes 

de la respectiva Mesa. 

3. Consignar los respectivos acuerdos en las “Actas Resúmenes” 

4. Elaborar las comunicaciones dirigidas a las Direcciones, 

Departamentos y Unidades, mediante las cuales se instruyan las 

distintas acciones y su respectivo plazo de ejecución. 

5. Elaborar los decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, 

instrucciones y circulares que corresponda para dar cumplimiento a los 

acuerdos adoptados por el Comité. 

6. Verificar cuando corresponda el cumplimiento de los acuerdos 

realizados.  

 

 

TITULO VI 

DE LAS COMISIONES 
 

Artículo 12°.– Sin perjuicio de las reuniones ordinarias y extraordinarias, el CTA podrá 

conformar comisiones de trabajo para tratar temas específicos del quehacer 

municipal las que quedarán consignadas en el acta correspondiente y 

deberán emitir en fecha posterior un informe de sus gestiones. 

 

Artículo 13°.– Cada comisión estará integrada por los jefes de departamentos y 

encargados de unidad que se nomine, pudiendo incorporar a otros 

funcionarios designados por sus jefes. Asimismo, cada Comisión, podrá 

requerir el apoyo, opinión o asesoría de otros directores o de expertos o 

especialistas del municipio. 

 

Artículo 14°.– Sin perjuicio de lo anterior el Administrador Municipal podrá citar a 

reunión a las diferentes comisiones que se constituyan para orientar y dar 

las directrices correspondientes. 

 

 

TITULO VII  

DE LA ASISTENCIA A REUNIONES 
 

Artículo 15°.– La asistencia a reuniones es obligatoria para los Directores y Encargados 

de Unidad, solo en caso de fuerza mayor asistirá el funcionario que 

subrogue legalmente. 
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TITULO VIII 

DISPOSICIÓN FINAL 
 

Artículo 16°.– El presente reglamento entrará en vigencia a contar de la fecha de su total 

tramitación. 

 

 

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE 

 

 

 

 

 

 

 

 RUBEN MILLAR ETTORI                  LUIS ALEJANDRO SEPULVEDA TAPIA 

 SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE  

 

 
HLP/scf 

Distribución: 

 Página Web Institucional - www.perquenco.cl 

 Alcaldía 

 Administración Municipal 

 Administración y Finanzas 

 Secretaría Municipal 

 Dirección Desarrollo Comunitario. 

 Dirección de Obras Municipales 

 Dirección Control Interno 

 Secretaría Comunal de Planificación 

 Departamento de Educación Municipal 

 Departamento de Salud Municipal 

 Jefe de Gabinete 

 Coordinadora Programa Agrícola 

 Encargado de Cultura y Turismo 

 Encargado de Medioambiente, Aseo y Ornato 

 Encargado de Adquisiciones 

 Encargado de Deportes 

 Encargado Extraescolar 

 Encargada de Biblioteca 

 Encargado de Comunicaciones 

 Oficina de Partes 
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