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REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD
PALENA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION
DE CARGOS

VISTOS:

El mérito de mandato que se contiene en el articulo 31 de la Ley Orgéanica
Constitucional de Municipalidades N° 18.695, de 31 de Marzo de 1988, en orden a
que la organizacion interna de la Municipalidad, asi como las funciones especificas
que se asignan a las unidades respectivas, su coordinacién o subordinacion deberan
ser reguladas mediante un reglamento municipal, dictado por el alcalde con acuerdo
del concejo municipal conforme lo disponen los articulos 31 y 65 letra j), de dicha ley.

CONSIDERANDO:

Que; los 6rganos de la Administracion del Estado deben cumplir sus cometidos de
manera coordinada, propendiendo a la unidad de accion evitando la duplicacion o
interferencia en sus funciones.

Que; el concejo municipal en sesiones ordinarias de fecha 29 de Septiembre de 2009 y
13 de Octubre de 2009, aprueba modificacion al Manual de Funciones del Personal de
la [ustre Municipalidad de Palena.

Que; a través del Decreto Exento N° 15 de fecha 11 de Enero de 2010, se aprucba la
Modificacién al Manual de Funciones del Personal de la Ilustre Municipalidad de
Palena.

C

omo asimismo, que los distintos niveles internos del servicio observen de manera
estricta y permanente el ambito de sus respectivas competencias, contribuyendo con
cllo una mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines y objetivos
establecidos, dicto los siguiente;

Reglamento coordinado de la organizacion interna y de funciones de la Municipalidad
de Palena.

1.- La racionalizacion de las funciones gencrales de la municipalidad de Palena
supone una clara definicion de las tareas que correspondan a las unidades
contempladas en su organigrama y del ambito de competencia que de ella tiene; con la
finalidad de evitar la duplicidad de acciones, trémites innecesarios, interferencias
entre las mismas y fundamentalmente, fijar el marco de responsabilidad que cada una
de ellas le compete.

2.- Parece conveniente distinguir entre unidades, con funciones asesoras,
coordinadora, de apoyo y de linea; sin perjuicio que, eventualmente pudiesen
encontrarse radicadas en algunas de las unidades contempladas en el organigrama dos
o mas de estas funciones en determinado nivel de la estructura.



3.- Las caracteristicas esenciales de las unidades y funciones las podemos clasificar
en:

a.- Unidades Asesoras: son aquellas cuya funcién primordial es prestar asistencia
técnica en materias generales o especificas a las distintas unidades de la estructura.

b.- Unidades Coordinadoras: son aquellas cuyo objetivo primordial es relacionar la
accién de dos a mds unidades de la orgdnica interna o de estas con entidades externas,
con la finalidad de implementar acciones especificas o establecer criterios de general
aplicacion a fin de unificar y sistematizar los procedimientos internos.

c.- Unidades de Apoyo: son aquellas cuyo objetivo primordial es hacer posible la
accion de las restantes unidades, mediante la realizacion de tareas administrativas.

d.- Unidades de Linea: son unidades esencialmente operativas cuyo objetivo
primordial es implementar la accion tanto interna como externa al municipio.

TITULOT
ASPECTOS GENERALES

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

ARTICULO 2° Que la municipalidad, en cuanto a su corporacién auténoma de
derecho piblico, esta constituida por el alcalde, que es su méxima autoridad y, por el
concejo municipal, cuerpo normativo, resolutivo y fiscalizador; los que ejercen sus
atribuciones afectas a la observancia de los deberes que sefiala su ley orgénica. Para el
cumplimiento de dichas funciones y atribuciones, la municipalidad dispone de la
estructura organizacional, que prescribe el articulo 15° de la ley organica, atendiendo
el altimo censo poblacional; sin perjuicio de que se refunda en una sola unidad , dos o
mas funciones genéricas, atendidas las necesidades y caracteristicas de la Comuna y la
realidad de la infraestructura municipal.

TITULO II
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 3°% La estructura municipal estard conformada por las siguientes
unidades las que dependen directamente del alcalde y cumpliran los siguientes
objetivos y funciones:

- Administrador Municipal

- Secretaria Municipal

- Unidad de Control Interno

- Departamento de Obras Municipales

- Departamento de Administracion y Finanzas

- Secretaria Comunal de Planificacion

- Departamento de Desarrollo Comunitario

- Oficina de Fomento Productivo

- Oficina de Turismo

- Departamento de Educacion y Salud

- Departamento de Asistencia Social

CAPITULO 1
ALCALDIA



ARTICULO 4°:

Disposiciones Generales:

El alcalde es la maxima autoridad de la municipalidad y le corresponde su direccion y
administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento.

Objetivo:

El alcalde ejerce la direccién y administracion superior de la municipalidad y la
supervigilancia de su funcionamiento, a través de las diversas instancias y relaciones
que se establecen en el organigrama.

Funciones:

El alcalde tiene a su cargo las siguientes funciones:

a.- Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad

b.- Proponer al concejo municipal la organizacién interna de la municipalidad

c.- Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia, de acuerdo a las normas
estatutarias que los rijan.

d.- Velar por la observancia del principio de probidad administrativa dentro del
municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en
conformidad con las normas estatutarias que los rijan.

e.- Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las normas
sobre administracion financiera del Estado.

f.- Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que
correspondan en conformidad a la ley de municipalidades.

g.- Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.

h.- Adquirir y enajenar bienes muebles.

i.- Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

j.- Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia o en delegados que designe, salvo las de nombrar y remover y aplicar
medidas disciplinarias a los funcionarios de su dependencia. Igualmente, podra delegar
la facultad para firmar, bajo la formula “por orden del alcalde”, sobre materias
especificas.

k.- Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los Organos de la
Administracion del Estado que corresponda.

I.- Coordinar con los servicios publicos la accion de estos en el territorio de la comuna.
m.- Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento
de las funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en el articulo 34° de la Ley N°
18.575.

n.- Convocar y presidir el concejo municipal en reuniones ordinarias y extraordinarias.
0.- Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido
en la ley de municipalidades.

p.- Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de
trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad.

q.- Requerir el acuerdo del concejo municipal para la resolucion de las materias
establecidas en la Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 6°: Dichas unidades solo podrén recibir la denominacion de Departamento,
Unidad y Oficina.

TITULO HI



DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES

CAPITULO II
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ARTICULO7®:
Disposiciones Generales:
El Administrador Municipal tiene dependencia directa del alcalde.

Objetivo:

Tiene por objetivo administrar estratégicamente la organizacién interna de la
municipalidad, de acuerdo a los planes y programas establecidos, a las atribuciones que
le sefiale el Reglamento Municipal y las que les delegue el alcalde.

ARTICULO 8° Por delegacion del alcalde, estas unidades tienen dependencia del
Administrador Municipal.

- Secretaria Comunal de Planificacion

- Departamento de Desarrolio Comunitario
- Oficina de Fomento Productivo

- Oficina de Turismo

ARTICULO 9°: Ademds por delegacion del alcalde tiene a su cargo la coordinacion y
supervision de las siguientes unidades y departamentos.

- Departamento de Administracion y Finanzas
- Departamento de Obras Municipales

- Departamento de Asistencia Social

- Departamento de Educacion y Salud

Funciones:

a.- Analizar las instrucciones, reglamentos, manual de procedimientos y manual de
funciones a fin de comprobar su eficiencia y actualizacion de acuerdo a la normativa
vigente.

b.- Colaborar en tareas de coordinacion y gestién permanente del municipio.

c.- Estudiar y velar por el cumplimiento de la estructura de la organizacion en cuanto
a los encargados y a la distribuciéon de sus funciones con especial énfasis en los
limites de responsabilidad y en la de legacion.

d.- Cautelar y coordinar los diferentes departamentos municipales.

¢.- Planificar, coordinar y ejecutar las tareas de direccion permanente de las unidades
municipales, de acuerdo a la delegacion del alcalde.

f.- Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion de los
instrumentos de gestién municipal y formulacion de politicas de gestién interna.

g.- Asesorar al alcalde y al concejo municipal en materias de orden administrativo y
de gestion.

h.- Coordinar y dirigir todas las unidades y oficinas a su cargo, estableciendo metas,
tareas y pautas de evaluacion que permitan el logro de un eficiente desempefio.

.- Proponer al alcalde sistema de coordinacién y administracion y la utilizacion de
nuevas tecnologias para el mejoramiento de la gestion del municipio.



j.- Cunado lo disponga el alcalde, debera sustanciar las investigaciones y sumarios
administrativos, sin perjuicio de que también puedan ser instruidos por funcionarios
de cualquier departamento municipal.

k.- Ser el colaborador directo del alcalde en las tareas de asesorias, coordinacion y
gestion permanente del municipio.

l.- Propondra modificaciones en los manuales de funciones y de procedimiento por
orden del alcalde y con acuerdo del concejo municipal.

m.- Participar en la elaboracién del presupuesto municipal y en la formulacion de
politicas, planes, programas y proyectos.

n.- Colaborar en la atencién de situaciones que requieran el pronunciamiento o
decision directa del alcalde.

o.- Cada vez que se efectiie recepcion de obras definitiva o provisoria, debera integrar
la comision.

p.- Supervisar el sistema de compras y contratacion publica.

q.- Coordinar con los jefes de departamentos, anualmente el feriado legal del personal
a su cargo.

r.- Cumplir otras funciones que el alcalde le asigne, de conformidad con la legislacion
vigente.

ARTICULO 10° Para todos los efectos legales el administrador municipal sera el
precalificador directo del personal que este bajo su dependencia y subordinacion.

CAPITULO IIT
SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 11%

Disposiciones Generales

Ubicacion en la estructura:

Esta Unidad tiene dependencia directa del alcalde.

Objetivo: La secretaria municipal tiene por objetivo dirigir las actividades de la
secretaria administrativa del alcalde y del concejo municipal, y desempefiarse como
ministro de fe en todas las actuaciones municipales.

Funciones:

De acuerdo a la ley le corresponderd las siguientes funciones:

a.~ Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo
municipal.

b.- Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales.

¢.- Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda la declaracion de intereses
establecida por la Ley N° 18.575.

d.- Cumplir las funciones que le asigna la Ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y
demds organizaciones comunitarias.

e.- Ejercer las atribuciones que les sefiale el reglamento municipal que le delegue el
alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Dicha competencia los serd sin perjuicio de otros cometidos que le encomiende el
alcalde, de acuerdo a la legislacion vigente, las que no deberdn interferir en las
funciones de otras unidades.



ARTICULO 12° De conformidad con lo ordenado en la ley orgénica constitucional
de municipalidades, les correspondera desarrollar las tareas especificas que se
singularizan.

a.- En caso de vacancia del cargo de alcalde, que regula el articulo 62°, inciso
pentltimo y final de la Ley N° 18.695, deberd citar al concejo municipal a sesion
extraordinaria con tres dias de anticipacion al menos para proceder a la eleccion del
nuevo alcalde por el tiempo que restara para completar el periodo.

b.- En caso de fallecimiento o cese de algiin concejal, la vacante sera provista en las
circunstancias a que alude el articulo 78° de la ley organica, correspondiéndole a la
secretarfa municipal, notificar, en su caso al partido politico al que perteneci6 al que
originé la vacante para que dentro del plazo de 10 dias habiles, proceda a proponer
una terna de la cual el concejo municipal elegird al sucesor.

c.- Actuar como ministro de fe en la primera sesion del concejo municipal, que habrd
de instalarse 40 dias después de la fecha de la eleccion, la que serd presidida por el
alcalde; ocasidn en que procederd a dar lectura del fallo del tribunal electoral regional
que da cuenta del resultado definitivo de la eleccion.

d.- Decepcionar oficialmente la copia autorizada del tribunal electoral regional y del
acta complementaria de proclamacion, en los términos que alude el articulo 126° de la
Ley N° 18.695.

e.- En cuanto a la secretaria administrativa del concejo municipal, deberd confeccionar
las actas de sus sesiones, transcribirlas al libro de actas respectivo y registrar toda la
correspondencia que le sea dirigida, la redaccion y despacho de todos los oficios y
citaciones, comunicar o transcribir los acuerdos del concejo municipal y sus anexos
inherentes.

f.- Mantener registro numerado y correlativo de los Decretos Exentos y Afectos del
municipio.

ARTICULO 13° Por orden del alcalde le correspondera tramitar exhortos del Juzgado
de Policia Local.

ARTICULQ 14°: Dependera de la secretarfa municipal, la oficina de partes y OIRS
(oficina de informaciones y sugerencias) a cuyo cargo realizard las siguientes
funciones:

a.- Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacion de toda la
documentacion que ingresa y egresa de la municipalidad proporcionado en forma
rapida y expedita la informacién que se requiera para la actividad municipal.

b.- Mantener registro numerado y correlativo de reglamentos, ordenanzas, oficios,
memorando, certificados y toda documentacién oficial de la municipalidad.

c.- Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribuciéon de la
correspondencia oficial.

d.- Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la
municipalidad.

Asimismo como se ha expresado, le corresponderd mantener y custodiar cualquier
otro documento que haya ingresado y egresado, después de su total tramitacion, y en
general la atencion del plblico que concurra al servicio en demanda de cualquier tipo
de informacién que atafia sus intereses particulares y que guarden relacion con los
intereses institucionales. '



ARTICULO 15° El funcionario(a) a cargo de la oficina de partes debera informar a
su jefe directo el secretario municipal, de toda la informacién que ingrese y egrese al
municipio y éste a su vez informara al alcalde.

ARTICULO 16° Para todos los efectos legales el secretario municipal serd el
precalificador directo del personal que labore bajo su dependencia en la oficina de
partes.

CAPITULO IV

CONTROL INTERNO

ARTICULO 17°

Disposiciones Generales

Ubicacidn en la estructura:

['s una unidad de dependencia directa del alcalde.

Objetivo:

La unidad de control interno tiene como objetivo fiscalizar la gestion del municipio,
en el marco de las normas legales vigentes y de los procesos administrativos
establecidos, apoyando la maxima eficiencia administrativa interna de la
municipalidad.

Funciones:

a.- Realizar la auditoria interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacion.

b.- Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria de la municipalidad.

c.- Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de
ello al concejo municipal, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacion
disponible.

d.- Colaborar directamente con el concejo municipal para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos emitird un informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio programatico presupuestario. Asimismo, deberd informar,
también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto
de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores
que se desempefian en los servicios incorporados a la gestion municipal,
administrados directamente por la municipalidad y de los aportes que la
municipalidad debe efectuar al Fondo Comin Municipal. En todo caso debera dar
respuesta por escrito a las consultas o peticiones de un concejal.

e.- Asesorar al concejo en la definicidn y evaluacion de la auditoria externa que aquel
pueda requerir en virtud de esta ley.

f.- Fiscalizar la correcta aplicacion del sistema de compras y contratacidn publica.

¢.- Proponer modificaciones de procedimientos y procesos que permitan optimizar la
gestion interna municipal.

h.- Controlar la legalidad de las subvenciones otorgadas por el concejo municipal.

i.- Velar por el cumplimiento de los reglamentos, instrucciones, ordenanzas, decretos
alcaldicios y resoluciones que dicte el alcalde, atendiendo la normativa legal vigente.
j-- Proponer las acciones que considera adecuada para mejorar la gestion en cuanto a
su operatividad y legalidad.

k.- Por orden del alcalde colaborara con la secretaria comunal de planificacion en la
elaboracién del proyecto del presupuesto anual.

Rendir fianza ante la Contraloria General de la Repiblica.



NOTA: Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

ARTICULO 18° En el desarrollo de dicha competencia genérica debera cumplir con
las siguientes funciones especiales.

a.- Visar los decretos de pago de cualquier naturaleza, que haya cumplido con todas
las instancias normativas.

b.- En general toda fiscalizacion que propenda a velar por la legalidad y oportunidad
de las actuaciones de los diversos departamentos y componentes del servicio.

c.- Controlar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos mensuales.
d.- Velar por la correcta aplicacion de los recursos institucionales entregados interna o
externamente, con el caracter de fondos globales a rendir, como por ejemplo fondo
fijo para gastos menores, fondos globales para actividades especificas.

e.- En su funcion de control de la Jegalidad de los actos municipales que constituye
uno de sus deberes esenciales, deberd valerse de la participacion de todo el personal
que tenga injerencia en la emision de dichos actos, personal que tendra la obligacién
de proporcionarle toda la documentacién soportante de los mismos.

Los anteriores sin perjuicio de completar su accién con las acciones que imparta al
efecto la Contraloria General de la Republica.

CAPITULO V
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 19°

Disposiciones Generales

Ubicacion en la estructura:

Es una unidad asesora del alcalde, administrador municipal y concejo municipal.

Por delegacion del alcalde, esta unidad tiene dependencia directa del administrador
municipal, quien le correspondera la evaluacidn, coordinacion y supervision de esta
unidad.

Objetivo:
Prestar asesoria en materias de estudios y evaluacidn, propias de las competencias de
ambos organos municipales.

Funciones especificas:

a.- Servir de secretaria técnica permanente del alcalde, administrador municipal y del
concejo municipal en la formulacion de proyectos orientados al desarrollo comunal.
Elaborar, formular y postular proyectos a distintas fuentes de financiamiento, elaborar
y coordinar con los diferentes departamentos la postulacion de proyectos en sectores
especificos como el deporte, educacion, salud, fomento productivo y otros.
Implementar, manejar y mantener el banco de proyectos generados en los diferentes
departamentos.

b.- Asesorar al alcalde y al administrador municipal en la elaboracion del item de
inversion correspondiente al presupuesto municipal.

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

d.- Crear sistemas de registro de informacién para elaboraciones y continuidad del
Pladeco.



¢.- Elaborar las bases generales y especificas; segun corresponda para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidas en el reglamento municipal respectivo.

f- Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el
sector privado de la comuna.

g.- Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones,
en lo particular, relacionadas con: bases de datos de informacion estadistica oficial,
con informacion sociodemografica y otras variables territoriales, diagndstico por
variables, de fuentes de financiamiento, catastro de necesidades comunales.

NOTA: El titular en el cargo de la Secretaria Comunal de Planificacién, tiene por
imperativo legal la calidad de funcionario de exclusiva confianza del alcalde.

CAPITULO VI
ASISTENCIA SOCIAL

ARTICULO 20°

Ubicacidn en la estructura

El departamento de asistencia social depende directamente del alcalde, y por
delegacion del alcalde del administrador municipal solamente en la coordinacion y
supervision de actividades.

Tendra a su cargo:

1.- Encuestador Ficha Proteccion Social.

Objetivo:

- Dar cumplimiento a los planes y programas de accidn y asistencia social a ejecutar
en la comuna, conforme a los objetivos sociales del Gobierno Local.

- Como objetivo primordial es atender a los habitantes de la comuna, en materias
relacionadas con la asistencia social, para alcanzar un mejoramiento de su calidad
de vida a través de los diferentes programas sociales estructurados para esa
finalidad.

Para el cumplimiento de tales objetivos, el departamento cuenta con programas en las
areas de:

1.- Asistencia Social

2.- Ficha Proteccidn Social

3.- Programas Sociales

Asistencia Social:

a.- Atender a personas en extrema pobreza que concurran en demanda de ayuda en
aspectos basicos; como mejoramiento de vivienda, alimentacion y otros.

b.- Calificar situaciones de necesidades o de indigencia de las personas que soliciten
ayuda del municipio, que se estimen afectados por algin tipo de emergencia y
catastrofe. De lo anterior debera atender los requerimientos con los medios de que se
disponga gestionando su adquisicién para ese propdsito, como por ejemplo
implementacion de albergue, adquisicion de materiales de construccion para mediaguas,
enseres domésticos, alimentos, etc.

c.- Debera coordinarse interna o externamente, con instituciones del sector publico o
privado, en orden a materializar acciones que propendan al desarrollo de las personas y
sus grupos familiares; como ante la Intendencia Regional, Gobernacién Provincial,



Secretarias Regionales Ministeriales de Salud, Educacién, Vivienda, Fosis, Organismo
de Capacitacion, etc.

d.- Debera efectuar visitas a terreno a los sectores de la comuna, en procesos de
asistencia social, programando tres visitas a cada sector rural en el afio, a lo menos.

Ficha Proteccidn Social

a.-Dirigir y ejecutar la Ficha Proteccién Social como Encargada Comunal velando por
su correcta focalizacidén y eficiencia en la gestién de los programas sociales, lo que
permitira establecer un consolidado comunal que servird de base para evaluar los
cambios socioeconémicos de la poblacién.

b.- Resguardar por el correcto procedimiento y utilizacién de la informacion recabada a
través de la ficha de proteccion social, como asimismo mantener un archivo reservado
de los mismos, atendida la naturaleza sobre los asuntos que rehacen.

Programas Sociales

a.- Coadyuvar para que los beneficios de la red social de gobierno se materialicen en las
areas de subsidios familiares, de agua potable y alcantarillado. Le correspondera,
ademas emitir informes sociales y certificados requeridos, al municipio por: los
Tribunales de Justicia, Intendencia, Universidades, Hogares Estudiantiles, Liceos e
Internados.

b.- Mantener datos estadisticos actualizados respecto a la comuna referidos a la
poblacion por sectores, distribucion etarea de la misma, promedios de ingreso, niveles
de escolaridad y actividades de jefes de hogar.

ARTICULO 21°

Para el desarrollo de la ficha de proteccion social y labores administrativas relacionadas
con el Departamento de Asistencia Social formard parte del departamento un
Encuestador/Administrativo, el cual tendra las siguientes funciones:

a.- Debera conocer cabalmente las instrucciones y funciones que seran entregadas por ¢l
departamento social y a través de un manual.

b.- Realizar la encuesta en el domicilio de las personas que figuren en la ruta, resultando
en su copia el registro de las visitas.

c.- Solicitar siempre documentos para respaldar la informacién que se entregue durante
la entrevista.

d.- Ceilirse exclusivamente a las preguntas que figuren en la encuesta y no crear falsas
expectativas.

e.- Realizar el ingreso de beneficios sociales para lo cual estd capacitada y posee clave
de acceso al sistema.

f.- Llevar en orden la documentacién y formularios de postulacion a diferentes
beneficios. Ademas de asumir funciones administrativas dentro del departamento de
asistencia social.

CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 22°

Es una unidad de apoyo al alcalde y administrador municipal.

Por delegacion del alcalde, esta unidad tiene dependencia directa del administrador
municipal, quien le corresponderd la evaluacién, coordinacion y supervision de esta
unidad.



Objetivo: Implementar acciones para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de
los distintos sectores de la Comuna de Palena, a través del fortalecimiento de la
participacion de la comunidad organizada de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades.

Funciones Especificas:

a.- Asesorar al alcalde y concejo municipal en la promocion del desarrollo comunitario.
b.- Prestar asesorfa técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legislacién, y promover su efectiva participacion en el municipio.

c.- Proponer y ejecutar, dentro de su &mbito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con la salud publica, proteccion del medio ambiente
y cultura, capacitacién laboral, deporte y recreacion, promocion y empleo.

d.- Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que
permitan facilitar su constitucién y funcionamiento y la plena aplicacion de la ley sobre
Juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias.

¢.- Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores,
de acuerdo a sus propios intereses y necesidades.

f.- Asesorar las juntas de vecinos y demds organizaciones comunitarias para su
participacion en el programa correspondiente al Fondo de Desarrollo Vecinal.

g.- Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en general,
para la solucion de sus problemas y transformarse en motores de su propio desarrollo y
de la Comuna.

También le correspondera tener a su cargo acciones tendientes a fomentar la cultura,
deporte y recreacion, para lo cual tendra las siguientes funciones:

L.- Fomentar la creacidn, organizacién y atencion de bibliotecas y centros culturales en
la Comuna.

2.- Promover el conocimiento de las 4reas o centros de interés de la Comuna.

3.- Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la Comuna y
promover las actividades tendientes a darle un caracter propio.

4.- Organizar y promover concurso y talleres literarios, plasticos, musicales y otros
similares.

5.- Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

6.- Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemérides patrias
y otras que tengan caracter relevante.

7.- Organizar y patrocinar espectaculos de arte, promocién y difusion del folclore
nacional.

8.- Establecer contactos con otras instituciones que desarrolle actividades culturales
tanto a nivel comunal como nacional con fines de intercambio.

9.- Satisfacer las necesidades de la informacion artistica cultural de todos los miembros
de la comunidad.

10.- Programar actividades y eventos orientados a promover la creacion artistica y
cultural de los habitantes de la Comuna.

11.- Administrar la biblioteca municipal y realizar actividades de fomento y facilitacion
del uso de la bibliografia disponible.

Deportes y Recreacion
Tiene a su cargo las siguientes funciones:



L.- Procurar el desarrollo fisico, intelectual y moral de los habitantes de la Comuna, por
medio del deporte y la recreacion.

2.- Planificar y desarrollar programas para la participacion y realizacién de las
actividades deportivas y recreativas en la Comuna.

3.- Proveer asesorfa técnica deportiva a las distintas organizaciones sociales y
comunitarias de la Comuna.

4.- Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que permitan apoyar el
desarrollo del deporte en la Comuna.

5.- Coordinar la participacion de otras entidades piblicas o privadas para la realizaciéon
de otras actividades deportivas en la Comuna.

6.- Mantener canales de informacién y comunicacién eficientes que posibiliten la
oportuna participacion de vecinos y de la comunidad en las actividades deportivas y
recreativas que se programen.

7.~ Administrar o supervisar la administracién de los recintos deportivos de la
municipalidad.

Programas Sociales:

a.- Ejecutar programas sociales inherentes a su municipio , con cargo a sus recursos, en
los ambitos del adulo mayor, mujer y familia. Postulaciones a vivienda (individual y
colectiva), postulaciones a becas, atencién de piiblico, celebracion del dia del nifio,
navidad y otros de similar naturaleza.

CAPITULO VIII
DEPARTAMENTO DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 23°

Ubicacion: Departamento de apoyo al alcalde

El Departamento de Obras Municipales depende directamente del administrador
municipal, por delegacion del alcalde, solamente en la coordinacién y supervision de
actividades.

Objetivo:

Tendra como objetivo procurar el desarrollo urbano de la Comuna y velar por el
cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las edificaciones en el territorio
comunal.

Funciones especificas:

a.- Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, el Plan Regulador Comunal, y de las ordenanzas correspondientes, para
cuyo efecto gozard de las siguientes atribuciones:

- Dar aprobacién a las subdivisiones de predios rurales.

- Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y construccion.

- Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el niimero anterior.

- Fiscalizar la ejecucién de las obras hasta el momento de su recepcion.,

- Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

b.- Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas que las rijan.

c.- Aplicar normas ambientales relacionadas con las obras de construcciéon y
urbanizacion.

d.- Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacién realizadas en la Comuna.

e.- Ejecutar medidas relacionadas con la viabilidad urbana y rural.



f.- Realizar informes mensuales del estado de avance de las obras, permisos de
edificacion, certificados de recepcion de obras, recepciones definitivas y provisorias.

g.- Dirigir construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a través de terceros.

h.- En general aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en la
Comuna.

i.- Deberd supervisar y certificar la ejecucion de los proyectos beneficiados a través del
FONDEVE.

j.- Debera coordinar todas las acciones establecidas en la unidad de emergencia ademés
podra disponer, previa consulta al alcalde, para realizar dichas tarcas del personal que
considere pertinentes.

k.- Registrar las solicitudes y autorizaciones sobre el uso de vehiculos municipales en
dias hébiles e inhabiles.

1.- Planificar anualmente el feriado legal del personal a su cargo.

m.~ En caso de feriado legal debera realizar una programacion de actividades para el
personal bajo su dependencia, estando bajo la responsabilidad de quien asuma dicha
Jjefatura su cumplimiento.

Quien ejerza la jefatura de este departamento debera poseer el titulo de arquitecto,
ingeniero civil, constructor civil o ingeniero constructor civil.

Sus funciones especificas se desglosan en lo esencial, en las siguientes materias
atendidas la especialidad de las mismas.

En materias de obras:

a.- Otorgar permisos de edificacién, de obras menores, de subdivision y loteo y
permisos de urbanizacion.

b.- Autorizar cambios de destino, la ocupacion y trabajos en bienes nacionales de uso
publico.

¢.- Recepcionar obras a las que se le ha otorgado permiso municipal y entregarlas para
Su uso.

d.- Otorgar cerificados de informaciones previas, de linea, ruralidad, antigiiedad y
urbanizacion, de no expropiacion o de no remodelacién, de nlimero y otros.

e.- Fiscalizar las obras en uso y en ejecucion.

f.- Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion.

g.- Realizar informes por denuncias y reclamos en el ambito de la competencia del
departamento de obras.

h.- Debera elaborar los certificados de ntimeros domiciliarios, de linea de edificacion,
de expropiacion de ser procedente, en su caso, de uso de suelo, entre otros.

i.- Absolver consulta del municipio o externas sobre las normas legales y técnicas,
orientadas en la prevencion del deterioro ambiental.

En materias de construcciones:

a.- Llamar a propuestas que sean atingentes con la ejecucion de obras con fondos
municipales o de terceros en que el municipio asume la calidad de unidad técnica.

b.- Sugerir y coordinar con otros organismos relacionados con la inversion publica y
privada ( en materia de infraestructura , servicios y vivienda) los proyectos y la
inversion que faciliten el cumplimiento con los lineamientos fijados en el plan de
desarrollo comunal.

En materia de vialidad comunal:



a.- Ejecutar y dirigir las obras de mejoramiento y mantencion de la red vial secundaria y
vecinal rural, con cargo al presupuesto municipal, donde podra disponer del personal
(operarios) necesario para el cumplimiento de dichas tareas.

b.- Sugerir y coordinar con Vialidad Provincial la mantencion de la red vial primaria y
las obras de defensa fluviales.

c.- Sugerir y coordinar con el servicio de vivienda y urbanismo las obras de inversion
anual en materia de vialidad urbana para la conservacion de las calzadas.

d.- Sefalizar adecuadamente las vias publicas y determinar el sentido de circulacién de
vehiculos, en coordinacion con los organismos de administracion de estados
competentes.

En materia de aseo y ornato

ARTICULO 22° Tendrd como objetivo fiscalizar que los servicios de aseo, ornato y
matadero municipal, se cumplan de la mejor forma posible a objeto de asegurar los
aseos de los espacios publicos, la recoleccion de basura, la posterior disposicion de los
desechos, la ornamentacion de los espacios y el faenamiento de los animales en la sala
de matanza municipal.

a.- Programar el destino final de la basura domiciliaria, industrial y comercial y su
consecuente acopio y destruccion por los medios establecidos.

b.- Mantener el aseo permanente y sistemético de las vias publicas y en general de los
bienes municipales y nacionales de uso publico existentes en la Comuna, y en especial
el aseo de los parques, plazas y jardines y cementerio municipal.

c.- Proponer las acciones necesarias y oportunas para mantener la limpieza de
sumideros de aguas lluvias, acequias y canales que tengan incidencia vial comunal.

d.- Asesorar al alcalde en cuanto a cuales son las medidas que estén a su alcance para
atenuar los efectos generados por situaciones de emergencia como: derrumbes,
terremotos, inundaciones, incendios, etc. y de acuerdo a la decision del alcalde ejecutar
las acciones.

Otras acciones:

e.- Habilitar y controlar los vertederos de basura.

f.- Estudiar y proponer los proyectos de forestacion y areas verdes en la Comuna.

g.- Ejecutar y supervisar la poda de arboles en la Comuna y velar por el cuidado de
todas las especies arboreas existentes.

h.- Velar por la conservacién y mantencion de monumentos, estatuas y otros.

i.- Fiscalizar, controlar y velar por el correcto cumplimiento de las normas legales
dispuestas por el servicio de higiene ambiental, en relacion al uso de la sala de matanza
municipal.

ARTICULO 24°: Para el cumplimiento de estas materias el jefe del departamento de
obras podra proponer al alcalde el personal (operarios) que necesite para cumplir las
funciones mencionadas.

Bodega e inventario.

ARTICULO 25° Con respecto al taller municipal, bodega y servicios menores, su
objetivo es administrar los servicios de apoyo al quehacer municipal, teniendo como
funciones especificas:

1.- Mantener actualizado los registros de los bienes de la municipalidad.

2.- Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.



3.- Cumplir con la reglamentacion relativa al control de bodega.

4.- Llevar el control, mediante tarjetero en la existencia de materiales, herramientas y
otros materiales.

5.- Responsabilizarse de las existencias en esta dependencia llevar el control, mediante
tarjetero de la existencias de materiales herramientas y otros materiales.

6.- Llevar formulario de pedido de materiales y herramientas, ademas de guias de
ingreso.

7.- Realizar procesos de inventarios generales, estableciendo sobrantes y faltantes que
resulten del inventario fisico y de libros.

8.- Mantener permanentemente actualizado los registros de inventarios generados de la
municipalidad, desglosados por dependencias.

9.- Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de
adquisiciones.

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

11.- Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los
materiales que se almacenan.

12.- Mantener registros de los bienes inmuebles que son arrendados o facilitados a
terceros por la municipalidad.

ARTICULO 26° La bodega estard a cargo de un funcionario que cumpla con los
siguientes requisitos: ser de planta o de contrata que posea conocimientos sobre el
manejo de bodega e inventario.

Por otra parte serd designado por decreto alcaldicio para cumplir dichas funciones
establecidas en el manual.

ARTICULO 27° En caso de feriado legal, licencia médica, permiso administrativo o
que se encuentre en un lugar distinto de las dependencias municipales, asumird la
responsabilidad de la bodega, un funcionario que posea los requisitos planteados en el
articulo anterior.

Emergencia

1.- Confeccionar, coordinar y ejecutar programas y acciones para la prevencion de
riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de emergencia y catéstrofe.

2.- Proponer actividades de difusién y capacitacion dirigidas a la comunidad, en materia
de prevencion de la seguridad ciudadana, y de riesgos en situaciones de emergencia y
catastrofe.

3.- Proponer y coordinar la ejecucion de un plan comunal de emergencia y catistrofe en
concordancia con los planes regionales sobre la materia.

4.- Establecer relaciones de coordinacién y colaboracién con la Intendencia Regional e
instituciones publicas y privadas que operen en la Comuna en las

Materias sefialadas, en especial con Carabineros de Chile, Bomberos, Hospital, Juntas
de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

5.- Confeccionar un catastro de sectores de riesgo en la Comuna, ante las diferentes
eventualidades de los riesgos, catastrofes y emergencia.

6.- Proponer programaciéon de turnos de trabajo del personal municipal, para las
situaciones de emergencia y catéstrofe.

CAPITULO IX
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



ARTICULO 28°

Disposiciones Generales

Ubicacion en la estructura

El departamento de administracién y finanzas depende directamente del administrador
municipal, por delegacién del alcalde, solamente en la coordinacion y supervisiéon de
actividades.

El departamento de administracion y finanzas tendra a su cargo:

-Tesoreria

- Contabilidad y Presupuesto

- Rentas, Patentes y Permisos de Circulacién

- Adquisiciones

- Personal

Objetivo:

Optimizar el uso de los recursos financieros, mediante la administracion eficiente de la
actividad financiera, contable y presupuestaria.

Funciones especificas

a.- Asesorar al alcalde en la administracién del personal en la municipalidad.

b.- Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo
cual le corresponderd especificamente:

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales.

2.- Colaborar con la secretaria comunal de planificacion y el administrador municipal en
la elaboracion del presupuesto municipal.

3.- Confeccionar y visar los decretos de pago

4.- Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y las instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

5.- Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas bancarias respectivas y rendir
cuenta a la Contraloria General de la Republica.

6.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

7.- Presentar al concejo municipal las modificaciones al presupuesto municipal y
elaborar los decretos pertinentes que aprueban modificaciones presupuestarias.

¢.- Tendrd a su cargo directo ejecutar las funciones establecidas en las unidades de
contabilidad y presupuesto y personal.

d.- Sera responsable de la correcta ejecucién del sistema de compra y contratacion
publica.

¢.- Preparar estados mensuales e informar periddicamente al alcalde, administrador
municipal y jefes de departamentos de los movimientos presupuestarios
correspondientes de cada una de las unidades.

f.- En materia financiera cuidar el correcto y oportuno uso de los fondos de cualquier
naturaleza que administre el servicio.

g.- Velar por la correcta ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

h.- Velar por la correcta ejecucion del presupuesto municipal, de acuerdo a los
parametros que la institucion establezca para los efectos, velando porque los distintos
departamentos observen un justo equilibrio entre los ingresos del municipio.

i.- Planificar anualmente el feriado legal del personal a su cargo e informar
posteriormente a su superior.

Tesoreria Municipal
Funciones:
1.- Recaudar los tributos y otros ingresos municipales.



2.- Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores
municipales.

3.- Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor de la
municipalidad.

4.- Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

5.- Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo los fondos
recaudados.

6.- Suspender la entrega de fondos a funcionarios que no han rendido cuentas de giro
anteriores.

7.- Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la caja municipal, con sus ajustes y
conciliaciones bancarias.

8.- Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y
salen de la tesoreria.

9.- Actuar como martillero en los remates municipales.

10.- Asumir cualquier otra funcién que le sefiale la ley o ¢l alcalde, de conformidad con
el ordenamiento juridico.

11.- Custodiar los dineros en efectivo existentes en la caja.

Contabilidad y Presupuesto

Funciones:

.- Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas
vigentes para el sector municipal y con las instrucciones que la Contraloria General de
la Republica imparta al respecto, emitiendo los informes requeridos.

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

3.- 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.

4.- Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales en conformidad con las
normas municipales vigentes.

5.- Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a las
obligaciones de caracter financiero en la municipalidad con terceros.

6.- Colaborar con la secretaria comunal de planificacion en la elaboracion del proyecto
del presupuesto anual de la municipalidad conjuntamente con el administrador
municipal.

7.- Confeccionar mensualmente los estados de caja de las necesidades de las diferentes
unidades de la municipalidad.

8.- Solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos mensuales.

9.- Efectuar los tramites para la obtencion de los recursos financieros que se le asignen a
la municipalidad.

10.- Manejar las cuentas corrientes bancarias.

11.- Refrendar internamente, imputado a los items presupuestario que corresponda, todo
egreso municipal ordenado en las resoluciones alcaldicias, asi como también imputar
los ingresos.

12.- Exigir las rendiciones de cuenta a quienes corresponda.

13.- Presentar rendiciones de cuenta a entidades, por fondos entregados y destinados a
fines especificos.

14.- Preparar informes periodicos en materias de inversiones, coordinando su accidn
con la secretaria comunal de planificacién para las modificaciones, ajustes, reducciones
y nuevos programas y/o proyectos que correspondan.



15.- Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deben
mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la Republica.

16.- Elaborar informes sobre rendiciones de cuentas mensuales y entregar a tesoreria
municipal.

Rentas, Patentes y Permisos de Circulacién

ARTICULO 29°: La misién esencial de la unidad, es procurar la maxima eficiencia en
la generacion de ingresos o rentas regulados por las disposiciones de la Ley de Rentas
Municipales, la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades y las contenidas en
leyes especiales.

A tal objetivo su accidn se orientard, entre otras, a materializar las siguientes funciones:

a.- Efectuar calculos y girar las patentes municipales por actividades lucrativas previa
autorizacion de los organismos pertinentes como Servicio de Salud, Servicio de
Impuestos Internos, Carabineros de Chile y otros, debiendo mantener los registros
oficiales actualizados de los mismos.

b.- Efectuar los giros por ingresos contenidos en la Ordenanza Municipal de derechos
municipales vigentes, transferencias y otros ingresos externos.

c.-Efectuar cobranzas administrativas a contribuyentes morosos, acorde a las
instrucciones técnicas que al efecto imparta el departamento de administracion y
finanzas.

d.- Realizar acciones de fiscalizacion en terreno velando por el cumplimiento de las
normas que regulan el de actividades economicas y al igual respecto de lo relacionado
con servicios publicos.

e.- Ejecutar y/o coordinar cualquier tipo de control relacionado con el publico sobre los
ingresos municipales.

f.- Determinar las politicas a seguir en materia de ingresos, en particular, en orden a su
generacion y percepeion, a objeto de optimizar su proceso de recaudacion.

g.- Otorgar y renovar permisos de circulacion.

h.- Verificar, previo a su otorgamiento, que el modelo, marca, afio, etc., de los
vehiculos, ya clasificados se encuadre a la tipologia legal con el objeto de precisar la
exactitud de los calculos efectuados al respecto.

i.- Requerir a los contribuyentes certificados de revisiéon técnica de sus mdviles o
certificados de homologacion, en su caso, como de seguro obligatorio y permiso de
circulacion.

Jj-- Girar con la debida prontitud, los boletines de ingreso para el entero de los derechos
que procedan en la tesoreria municipal, tratarse del otorgamiento de permiso de
circulacién u otros.

Adquisiciones

Funciones:

l.- Ejecutar los diferentes programas referentes a adquisiciones bajo el sistema de
compras y contrataciones piiblicas, stocks, sistema de distribucion.

2.- Emitir ordenes de compra.

3.- Recibir y clasificar las solicitudes de compra proveniente de los distintos
departamentos municipales.

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

5.- Mantener registro de proveedores y efectuar una precalificacion de ellos.

6.- Efectuar y controlar las adquisiciones municipales.



7.- Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién en base a las
disposiciones y programas aprobados.

8.- Mantener archivos actualizados de ordenes de compra, facturas, propuestas y otros
documentos afines.

9.- Programar la atencién oportuna de las diferentes ordenes de compra de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas.

10.- Determinar el estado méaximo y minimo de bienes en bodega, para el normal
abastecimiento de las dependencias municipales.

11.- Efectuar los procedimientos de enajenacion de los bienes muebles e inmuebles de
la municipalidad, de conformidad con las normas vigentes.

12.~ Entregar copias de ordenes de compras al encargado de bodega.

Personal

Funciones:

1.- Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consigne materias
relacionadas con nombramientos, medidas disciplinarias, permisos administrativos,
feriados.

2.- Velar por la adecuada designacion y distribucion del personal en las diferentes
unidades municipales y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

3.- Estudiar y programar, previa coordinacién con las jefaturas municipales, la
capacitacion del personal.

4.- Asesorar las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de personal,
para su ejercicio

5.- Proponer en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el
desarrollo de las tareas municipales de acuerdo a las normas vigentes previa disposicion
del alcalde.

6.- Tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde a
los funcionarios municipales de acuerdo a las normas vigentes.

7.- Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, permisos
administrativos y feriados del personal municipal.

8.- Efectuar 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.

9.- Desarrollar las politicas y planes de capacitacion que apruebe el alcalde.

10.- Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes en coordinacion
con el administrador municipal previa orden del alcalde.

11.~ Programar en las fechas estipuladas por ley y apoyar el proceso de evaluacion del
desempeiio del personal municipal, de acuerdo al reglamento de calificaciones.

12.- Actualizar los escalafones de personal manteniendo al dia los registros
correspondientes.

13.- Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

14.- 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, multas, reconocimientos de cargas
familiares, licencias médicas, retenciones y descuentos.

15.- Confeccionar las planillas de cotizaciones provisionales, descuentos varios y
emision de cheques respectivos.

16.- Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares,
cotizaciones a Cajas de Prevision y AFP, Isapres, Cooperativas, IST, Serviu, Caja de
Ahorro EE.PP., Asociaciones y otros.



17.- Emitir los certificados que correspondan en relacién con las remuneraciones del
personal.

18.- Efectuar el registro y conciliacidn de la cuenta corriente bancaria de
remuneraciones y emision de informes, dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente.

19.- Efectuar en coordinacion con la unidad de contabilidad v presupuesto y unidad de
control interno, el control presupuestario de los gastos de personal.

20.- Elaborar los contratos de trabajo a honorarios de todo el personal municipal, y
tramitar ante la Contraloria General de la Republica los documentos respectivos.

21.- Solicitar a cada jefe departamento que tenga a su cargo personal, una planificacién
anual que contenga los feriados legales de cada uno de ellos.

CAPITULO X
OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO

ARTICULO 30°

Ubicacion en la Estructura

Es una unidad de apoyo al alcalde.

Por delegacion del alcalde, esta unidad tiene dependencia directa del administrador
municipal, quien le correspondera evaluacion, coordinacion y supervisién de esta
unidad.

Objetivos:

Elaborar planes y programas de apoyo a la inversion privada y fomento del empleo,
coordinando su implementacién en colaboracion con las instituciones publicas y
privadas responsables de las actividades productivas.

Funciones:

La oficina de fomento productivo tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:
1.- Promover el desarrollo econémico de la Comuna, a través de la elaboracion y
ejecucion de planes, programas y proyectos especificos que favorezcan la inversion y el
empleo.

2.-Fomentar la inversién productiva privada y estatal, coordinando acciones que
faciliten y atraigan actividades empresariales de interés local.

3.- Crear condiciones que faciliten la inversion productiva, entregando la informacion
pertinente y facilitando las decisiones y tramites administrativos.

4.- Establecer vinculos de trabajo y coordinacién con las organizaciones e instituciones
tanto publicas como privadas responsables del desarrollo econdmico comunal.

5.- Promover el desarrollo del empleo y las condiciones laborales de los trabajadores de
Ja Comuna.

6.- Formar y coordinar integraciones culturales, deportivas y econdmicas desde una
perspectiva local.

7.- Fomentar, incentivar y coordinar las estrategias de identidad cultural de la Comuna.

En materia de informacion laboral (OMIL)

Funciones:

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

b.- Orientar al cesante o desocupado hacia la fuente de trabajo.

c.- Colaborar en la implementacién de los programas de absorcion de mano de obra.

d.- Mantener un contacto permanente con las fuentes de trabajo de la Comuna.



e.- Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas.

f.- Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercion laboral de los
habitantes de la Comuna.

g.- Participar e¢n la ¢jecucion de programas de capacitacion laboral financiados con
recursos externos al municipio.

h.- Las demds funciones que el alcalde le asigne de conformidad a la legislacion vigente
y que no sean de aquellas que la ley asigne a otras unidades.

CAPITULO X1
OFICINA DE TURISMO

ARTICULO 31°

Ubicacion en la Estructura

Es una unidad de apoyo al alcalde.

Por delegacion del alcalde, esta unidad tiene dependencia directa del administrador
municipal, a quien le correspondera la evaluacion, coordinacion y supervision de esta
unidad.

Objetivo:

Elaborar planes y programas de apoyo a la inversion privada, coordinando su
implementacion en colaboracion con las instituciones publicas y privadas responsable
de las actividades turisticas.

Funciones:

a.- Elaborar y proponer politicas y acciones destinadas a promover y fortalecer el
desarrollo turistico en los &mbitos urbano y rural de la Comuna.

b.- Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de desarrollo turistico en
coordinacion con el sector privado y publico local.

c.- Elaborar y proponer politicas destinadas a promover y fortalecer un producto
turistico con imagen e identidad comunal en coordinacién con los servicios y
organizaciones comunales.

d.- En coordinacion con la oficina de fomento productivo y secretaria comunal de
planificacion.

e.- Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos que se originen a nivel
local, regional o nacional y que se estén aplicando en la Comuna, integrando su
desarrollo en el marco de la politica local.

f.- Establecer normas y calificacion de la oferta turistica de la Comuna y supervisar la
fiscalizacion de las mismas.

g.- Organizar eventos y actividades turisticas que se realizan bajo el alero municipal.

h.- Mantener actualizada un centro de documentacion y banco de datos del sector en
coordinacion con la secretaria comunal de planificacion.

i.- Participar en la preparacién de la informacion turistica a visitantes y para fines
promoci6nales, en coordinacion con la oficina de fomento productivo.

j.- Cumplir con otras tareas que el alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion
vigente y que no sean de aquellas que la ley asigne a otras unidades.

CAPITULO XII
DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y SALUD MUNICIPAL

ARTICULO 32°
Disposiciones Generales:
Ubicacion en la Estructura



Es un departamento de apoyo al alcalde.

El departamento de educacion y salud municipal depende del sr. Alcalde.

Objetivo:

Asesorar al alcalde, al concejo municipal para ofrecer el servicio educativo municipal
en forma continua y racional de acuerdo a las normas vigentes, procurando
permanentemente establecer las condiciones para mejorar la calidad de la educacion que
se imparte en la Comuna.

Funciones:

a.- Elaborar y proponer anualmente la dotacién docente y administrar a los profesores
que atienden al alumnado de los establecimientos educacionales de su jurisdiccion, de
acuerdo a la legislacion respectiva.

b.- Sugerir la contratacion al alcalde del personal directivo, administrativo, auxiliar y
otros profesionales que sean necesarios para la eficiente administracion de las unidades
educativas de la jurisdiccién comunal en concordancia con la ley 19.070, estatuto
docente y codigo del trabajo segun corresponda.

c.- Procurar el mejoramiento de la infraestructura escolar y establecer normas para su
mantenimiento y su uso para fines educativos.

d.- Presentar, para su aprobacion a los organismos pertinentes, anteproyectos para
reparaciones mayores, aplicaciones y reposiciones de locales escolares, coordinacion
con la secretaria comunal de planificacion.

e.- Cumplir con las normas de la ordenanza general de construcciones y con las
especificaciones técnicas del Ministerio de Educacion en lo que se refiere a locales
escolares.

f.- Procurar la entrega de mobiliario y del material didactico necesario y adecuado para
contribuir a mejorar la calidad del proceso educativo considerando las orientaciones
técnicas del Ministerio de Educacién.

g.- Cautelar que, en los establecimientos educacionales de su jurisdiccion se cumplan
todos y cada uno de los requisitos establecidos para mantener la calidad de cooperador
de la funcién educacional del estado.

h.- Instruir a los directores de establecimientos educacionales en el sentido .de dar las
facilidades del caso a los funcionarios de los distintos niveles del Ministerio de
Educacion para el cumplimiento de sus actividades supervisoras, poniendo a su
disposicion los antecedentes que estos requieran.

i.- Hacer cumplir al personal directivo de los establecimientos de la comuna, las normas
técnico-pedagbgicas emanadas del Ministerio de Educacion.

j.- Controlar el cumplimiento del calendario escolar regional, en lo referido a los
establecimientos que estan bajo su jurisdiccion.

k.- Cautelar la existencia de la documentacion oficial en los establecimientos
educacionales y en el Departamento de Educacién Municipal, cuando corresponda.

.- Elaborar anualmente el Plan Anual del Departamento de Educacion Municipal.

m.- cautelar la aplicacion de los programas complementarios que establezca el
Ministerio de Educacion.

n.- Coordinar con organismos del Ministerio de Educacion (Secretaria Regional y
Ministerial y/o Direcciones Provinciales de Educacion), los programas relativos a
actividades extraescolares y culturales.

o.- Propender y facilitar la ejecucion de proyectos y programas de mejoramiento de la
calidad de la educacion.

p.- Velar por el cumplimiento de la Ley de Subvenciones.
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