ILUSTRE MUNICIPALIDAD n
Agua del Arenal m

APRUEBA MODIFICACION Y NUEVO TEXTO
REFUNDIDO DEL REGLAMENTO MUNICIPAL DE
ESTRUCTURA INTERNA DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE COINCO

Coinco,

Con esta fecha se establece lo siguiente:

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N2 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; lo dispuesto en el
DFL N2 1 de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; en la Ley N2 19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos;

lo indicado en la Ley N° 19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

CONSIDERANDO:

1. Lo indicado por la Ley Orgdnica Constitucicnal de Municipalidades en su articulo 12, en el sentido

que la administracion local de cada comuna o agrupacion de comunas corresponde a una
municipalidad;

Lo indicado en el articulo 22 de |a Ley Organica Constitucional de Municipalidades que sefiala que Ia
maxima autoridad del municipio seré el zlcalde;

Lo indicado en el articulo 12 de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades que prescribe

que la manifestacion de la voluntad del municipio se traduce en ordenanzas, reglamentos
municipales, decretos alcaldicios o instrucciones;

Que se tiene que dar fuerza a lo sefialado por al articulo 56 de Ia Ley Organica Constitucional de
Municipalidades en el sentido de que el alcalde es la autoridad maxima del municipio y en tal

calidad le corresponderd su direccién y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento;

Que el articulo 22 de la Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del

Estado sefiala que los drganos de la Administracion del Estado someterdn su accidn a la
Constitucidn y a las leyes;

Que el articulo 32 de |a Ley de Bases de la Administracién del Estado indica que la Administracion

del Estado deberd observar los principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacidn,
probidad y control, entre otros;

Que el articulo 52 de la Ley de Bases de la Administracion del Estado prescribe que las autoridades

deben velar por la eficiente e idénea administracién de los medios publicos y por el debido
cumplimiento de la funcién pulblica;

Que, el articulo 12, inciso tercero, de la Ley N2 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,

indica que los reglamentos serdn normas generales obligatorias y permanentes, relativas a materias
de orden interno de la municipalidad;

Que, segln lo indicado en el inciso primero del articulo 31 de |a Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, |a organizacidn interna de la municipalidad, asi como las funciones especificas que
se asignen a las unidades respectivas, su coordinacién o subdivision, deberan ser reguladas

mediante un reglamento municipal dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo
dispone la letra k) del articulo 65 de la misma ley;

10. Que, de acuerdo al inciso segundo del articulo 31 de la Ley Orgédnica Constitucional de
Municipalidades, en el reglamento interno de estructura municipal, las municipalidades podrén
crear unidades que estimen necesarias para su funcionamiento, pudiendo asignarle funciones de
las unidades designadas en los articulos 21 (Secretaria Comunal de Planificacién), 22 (Desarrollo
Comunitario), 23 (Departamento de Educacién, Salud y demés incorporados a la gestién municipal)

’
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25 (Medio Ambiente, Aseo y Ornato) y 27 (Administracidn y Finanzas), las cuales, en dicho €aso, no
seran ejercidas por aquellas mientras sean asignadas a la nueva unidad:

11. Que, el inciso tercero del articulo 31 de Ia Ley Organica Constitucional de Municipalidades establece
que para la creacién de dichas unidades sers necesario contar con el debido financiamiento
municipal y con un informe fundado que justifique su necesidad y acredite su debido
financiamiento, elaborado por las unidades de Administracién Municipal, la Direccién de
Administracién y Finanzas y la Secretaria Comunal de Planificacién. En este caso, el reglamento
deberd ser aprobado por los dos tercios de los concejales en ejercicio, debiendo mediar un plazo
de, a lo menos, quince dias habiles entre el conocimiento de éste y su aprobacién;

12. Que, de acuerdo a lo estudiado por el sefior Alcalde y la Administracidn Municipal de la Ilustre
Municipalidad de Coinco, se requiere actualizar el Decreto Alcaldicio Exento N°® 1785, de fecha 20
de noviembre de 2015, y el Reglamento Municipal N° 20, de fecha 16/08/2021, que aprobo el
Reglamento Municipal de Estructura Interna de la llustre Municipalidad de Coinco, para el

ordenamiento y actualizacién de las unidades y funciones de estas que vya existen en la
Municipalidad;

13. Que, en cumplimiento de lo establecido de en el articulo 31 de Ia Ley Orgédnica Constitucional de
Municipalidades, no se presentaron los informes fundados por parte de la Administracidn
Municipal, la Direccién de Administracign y Finanzas y la Secretaria Comunal de Planificacion

respecto al cambio de reglamento interno, dado que no se han creado nuevas unidades o
funciones;

14. El Comunicado del sefior Secretario Municipal, de fecha 29 de diciembre de 2022, que establece
que en sesion extraordinaria N° 210, de fecha 29 de diciembre de 2022, se acordd por unanimidad
de los concejales presentes en |a sala Y por parte del sefior Presidente del Concejo, la aprobacién al
cambio de reglamento interno de estructura municipal de la llustre Municipalidad de Coinco;

15. Que, por tanto, se hace necesario modificar el reglamento municipal indicado para adecuarlo a las
nuevas circunstancias de trabajo del Municipio;

16. Por tanto, en uso de mis facultades legales, vengo en aprobar lo siguiente:

REGLAMENTO: |\ | | [ | = 7

{

1. APRUEBENSE las modificaciones al Reglamento Municipal de Estructura Interna Municipal, cuya
dltima aprobacién se hizo mediante Reglamento Municipal N° 20, de fecha 16/08/2021;

2. ESTABLEZCASE que, a partir de las modificaciones aprobadas por gl Concejo Municipal, se establece

el siguiente texto refundido del Reglamentc Municipal de Estructura Interna de la llustre
Municipalidad de Coinco:

REGLAMENTO MUNICIPAL DE ESTRUCTURA INTERNA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COINCO.

TITULO |
ALCANCES Y NORMAS GENERALES

Articulo 12: E| presente Reglamento, regula la estructura Y organizacion interna de Iz llustre Municipalidad
de Coinco; incorporando las funciones generales y especificas asignadas a los distintos departamentos y
unidades, considerando, ademas, la necesaria coordinacién entre ellas.
Articulo 22: La Municipalidad ES una corporacion auténoma de derecho publico, siendo el érgano de Ia
administracién del Estado mis cercano a la comunidad, teniendo asi Ia funcién principal de resolver sus
necesidades més urgentes de las localidades Las funciones y atribuciones de las Municipalidades serén
ejercidas por el Alcalde y por el Concejo Municipal en los términos que la Ley 18.695 sefala. El Alcalde, en su

calidad de méxima autoridad de Ia Municipalidad ejercerd su direccién y administracién superior v Ia
supervigilancia de su funcionamiento.

TITULO Il
DEL ALCALDE ’
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Articulo 32: Ef Alcalde en su calidad de Jefe de Servicio y maxima autoridad de la Municipalidad 2jerce su
direccidn y administracién superior y la supervigilancia de su funcionamiento, de conformidad a los articulos

63 y siguientes del “TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO ¥ SISTEMATIZADO DE LA LEY N 18.695, GRGANICA
CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES".

En tal calidad, tendrd las siguientes atribuciones:
a) Representar judicial y extrajudicialmente a ta Municipalidad.
b} Proponer al Concejo la organizacién interna de |a Municipatidad.

c) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia, de acuerdo con las normas estatut

arias que
los rijan.

d) Velar por la observancia del principio de probidad administrativa, dentro del municipic y aplicar medidas
disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las normas estatutarias qgue lo rijan.

e} Administrar los recursos financieros de Ia Municipalidad, de acuerdo con
administracion financiera del Estado.

las normas sobre

f)  Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que correspondan en
conformidad a |a Ley Orgénica de Municipalidades.

g) Otcrgar, renovar y poner término a permisos municipales,

h}  Adquiriry enajenar bienes muebles.

i) Dictar resoluciones cbligatorias de cardcter general o particular.

J) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia o en
delegados que designe, salvo Ias de nombrar, remaover y aplicar medidas disciplinarias a los funcionarios
de su dependencia. Igualmente, podra delegar Ia facultad para firmar, bajo la férmula “per crden det
Alcalde”, sobre materias especificas.

k} Coordinar el funcionamiento de Ia Municipalidad con los érganos de la Administracién del Estado que
corresponda.

I} Coordinar con los servicios publicos la accidn de estos en el territorio de |z comuna.
m) Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento de |
la Municipalidad y de lo dispuesto en el articulo 37 de Ia Ley N° 18.575,

n) Convocar y presidir el Concejo Municipal, asi como el Consejo Comunal de Organizaciones de (a Sociedad
Civil y el Consejo Comunal de Seguridad Publica.

as funciones de

o) Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

P) Autorizar la circulacion de los vehiculos municipzles fuera de los dias vy horas de trabajo, para el
cumplimiento de las funciones inherentes 3 |3 Municipalidad.

a) Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los aportes al espacio publico que contempla
la Ltey General de Urbanismao y Construcciones a través de la ejecucién de estudios, proyectos, chras y
medidas de acuerdo a lo que dispane el mismo cuerpo legal.

r}  Requerir de la Fiscalia del Ministerio Publico y de las Fuerzas de Orden y Seguridad Publica, que ejerzan
sus funciones en la ‘comuna respectiva, los datos oficiales que éstas posean en sus sistemas de
informacidn, sobre los delitos gue hubiesen afectado a la comuna durante el mes anterior, con el
objetivo de dar cumplimiento a la funcién establecida en la letra j} del articulo 4 de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

s]  Orientar el quehacer de |a Municipalidad en funcidn del Plan de Desarrolio Comunal, la Misidn Municipal
y la Planificacién Estratégica.

t) Otras, respecto de las cuales deba requerir el acuerdo del Concejo Municipal para lz
materias establecidas en la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

resolucién de las

TITULO 11
DEL CONCEIO MUNICIPAL, DEL CONSEIO DE LA SOCIEDAD CIVIL Y CONSEJO DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 4° El Concejo Municipal es un organismo de cardcter normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado
de hacer efectiva ia participacién de la comunidad local, y de ejercer las atribuciones que sefiala la ley N°
18.685 Organica Constitucional de Municipalidades, en su Art. 71y Siguientes. Los Concejales seran elegidos
en votacion directa de conformidad a la Ley, vy este serd presidido por el Alcalde v en su ausencia, por el
Concejal presente que haya obtenido, individualmente, mayor votacion ciudadana en la alaccién respectiva,
segun lo establecido por el Tribunal Electoral Regional.

El Concejo determinard sus normas necesarias
mediante un Reglamento Interno de funcionamientao.,

Municipalidad de Coinco - Plaza Los Héroes Ne3, Coinco - Fono: 72-2255900 —
WWW.MUNICOINCO.CL

info@municoinco.cl




NICIPALIDAD

Agua del Arenal

El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil es un organo asesor y colaborador de la

municipalidad, el cual tendra por objetivo asegurar la participacién de las organizaciones comuniiarias de
caracter territorial y funcional y de las organizaciones de interds publico de la comuna, entendiendo por
éstas aquellas personas juridicas sin fines de lucro cuya finalidad es la promocidn del
materias de derechos ciudadanos, asistencia social, educacién, salud, medio ambiente, o cualquiera otra de
bien comdn, en especial las que recurran gl voluntariado, y que estén inscritas en el registro respectivo, La
integracion, funcionamiento, organizacién, Y tompetencia de estos consejos, sera determinado por ia
municipalidad, en un reglamento elaborado sobre lz base de un reglamento tipo
Subsecretaria de Desarrolio Regional y Administrativo gue el Alcalde someteré a Iz anro
Municipal. Los consejercs durardn cuatro afios en sus funciones. Serd presid

ausencia la presidencia serd ejercida por el vicepresidente que elija el pr
miembros.

interés general, en

propuesto por la
bacidn del Concejo
ido por el alcalde y en su
opio consejo de entre sus

Por su parte, en cada comuna debera existir un consejo comunal de seguridad publica. Este sera un drgano
consultivo del alcalde en materia de seguridad publica comunal y serd, ademas,
coardinacidn interinstitucional a nivel local. Estars presidido por el Alcalde y {o integraran, a lo menos, las

personas que indica el articulo 104 B de I3 Ley Orgénica Constitucicral de Municipafidades. Este consejo
tendra las atribuciones enumeradas en el articulo 104 E de la normativa antedicha.

una instancia de

TITULO IV
BE LA ESTRUCTURA

Articulo 52: La estructura de la Municipalidad se conformarad con las siguientes Unidades, ias que
dependeran del Alcalde.

1. Gabinete de Alcaldfa y Gestién Territoria!.
1.1. Oficina de Relaciones Plblicas, Comunicaciones y Protocolo.
2. Administracién Municipal

2.1. Comité Técnico Administrativo.
2.2. Oficina de Apoya Administrativo a la Gestién Municipal.
3. Direccidn de Cultura y Turismo.
3.1. Unidad de Cultura.
3.2. Oficina de Turismo.
4. Secretaria Municipal
4.1. Unidad Administrativa y de Gestién Documental.
4.2. Oficina de Partes, Archivo v OIRS.
4.3. Oficina de Transparencia Municipal.
4.4. Unidad de Informaética.
Direccidn Juridica.
Direccién de Contraol.
Direccidn de Administracion y Finanzas.
7.1. Tesoreria Municipal.
7.2. Unidad de Contabilidad.
7.3, Unidad de Activo Fijo. -
7.4. Unidad de Recursos Humanos y Personal.

8. Direccidn de Rentas y Adguisiciones.
8.1. Unidad de Adquisiciones.
9. Direccidn de Obras Municipates

9.1. Oficina de Apoyo Administrativo y Archivos.

3.2. Unidad de £dificacidn y Revisidn de Expedientes.

9.3. Unidad de inspeccion de Obras.

S.4. Departamento deiOperaciones.

S.4.1.  Oficina de Logistica y Servicios Generales,

89.5. Departamento de Seguridad Publica, Emergencias y Gestidn de Riesgos de Desastres.
9.5.1.  Oficina de Seguridad Publica.

5.5.2.  Oficina de Emergencias y Gestign de Riesgos de Desastres.
9.5.3. Comité Comunal de Emergencias.
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9.5.4. Oficina de Alumbrado Piblico.
9.5.5. Unidad de Inspeccion Municipal.
10.  Departamento de Trénsito y Transporte Plblico
10.1.  Unidad de Licencias de Conducir.
10.2.  Unidad de Permisos de Circulacion.
11.  Secretaria Comunal de Planificacién.
11.1.  Unidad Administrativa.
11.2.  Unidad de Proyectos.
11.3.  Unidad de Licitacicnes Publicas y Presupuesto.
11.4. Departamento de Proyectos de Vivienda y EGIS Municipal.
12.  Direccién de Desarrollo Comunitario
12.1.  Unidad de Apoyo Administrative y Operativo.
i2.2.  Departamento Social.
12.2.1. Oficina de Proteccidn Social y Registro Social de Hogares.
12.2.2. Unidad de Prestaciones Monetarias.
12.2.3. Unidad de Intervencién Familiar y Convenios,
12.2.4. Departamento de Desarrollo Comunitario.
12.2.5. Oficina de Déporte y Juventud.
12.2.6. Unidad de Desarroflo Local y Participacién Ciudadana.
13. Direccién de Medioambiente, Salud Publica v Tenencia Responsable de Mascotas.
13.1.  Unidad de Gestién Ambiental.
13.2.  Unidad de Salud Publica.
13.3. Unidad de Tenencia Responsable de Mascotas.
14.  Departamento de Administracion de Educacidn Municipal.
15, Juzgado de Policia Local,

TITULO V
DE LAS UNIDADES MUNICI®ALES: OBIETIVOS ¥ FUNCIONES

Articule 62 La Estructura Municipal se integrard por Departamentos, Unidades, y Oficinas. Los
Departamentos dependerdn de la respectiva Direccidn; las Unidades, del Departamento que integren; v las
Oficinas, de las Unidades que corresponda. Los departamentos, unidades, oficinas, v las instancias de
coordinacion sefialadas en los articulos precedentes, se ordenaran de acuerdo a!l organigrama anexo al
presente Reglamento, y tendrén los objetivos y funciones que se establecen en los titulos siguientes.

1. GABINETE DE ALCALBIA Y GESTION TERRITORIAL.

Articulo 72: El Gabinete Alcaldicio, es una Unidad asesora que depende directamente del Alcalde, vy cuya
funcién central es coordinar la labor administrativa y comunicacional que se deriva del desarrolio de la
gestidn diaria que la maxima autoridad hace tanto en el territorio, come en coordinacién con otros servicios.
Por tanto, es de su responsabilidad tanto gestionar como hacer seguimianto de las accicnes tendientes a
promover la vinculacién del Sefior Alcalde con la comunidad de Coinco, asi como de las relaciones externas
con las autoridades a nivel provincial, regional, nacional, y con ofros servicios plblicos o del sector privado.
Para dar cumplimiento a su objetivo, esta dependencia tendré las siguientes funciones principales:

a) Colaborar en la atencion de situaciones que requieran el pronunciamiento o decisidn directa del

Alcalde.

b) Programar, coordinar y supervisar las actividades administrativas, protocolares y territoriaies del
Alcalde, tanto de propia iniciativa como en apoyo con otros departamentos.

¢} Conducir vy dirigir las acciones necesarias para el eficiente desarrollo de las comunicacicnes vy
actividades protocolares entre el municipio, la comunidad y otras instituciones publicas o privadas.

d) Preparar las conferencias de prensa, entrevistas, reuniones y otras actividades del Alcalde.

e) Administrar v coordinar la agenda del Alcalde en conjunto con fa Oficina Administrativa y de
Gestidn Municipal,

Apoyar a la Administracion Municipal en la coordinacién con otros departamentos municipales,

cuando corresponda dar respuesta a requerimientos del Honorable Concejo Municipal, v gue

tengan directa vinculacidn con la atencién de necesidades de |a comunidad o vinculacion con otros
organismos externos.
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1.1. OFICINA DE RELACIONES P{:IBLICAS, COMUNICACIONES Y P
asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a rei
anterior, en esta dependencia recaeran aqueilas funci
actividades administrativas, protocolares Y territoriale
[as siguientes:

a)

b)

e)

f)

i

k)
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Solicitar informacidn de interés generai a los distintos departamentos o unidades municipales, a
objeto de maneijar los antecedentes suficientes, que le permitan al Alcalde informar a! publico
respecto de la gestién municipal.

Otras funciones que determine el Alcalde, de conformidad

a la legislacién vigente y que no sean de
aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

ROTOCOLC. A esta oficing je correspondera
aciones publicas y comunicacidn social. Por tanto, lo
ones que apoyen el correcto ejercicio y difusién de
s del Jefe de Servicio, entre las cuales corresponden

Velar por el oportuno y adecuado desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en las gue
participe el Alcalde, dando estricto cumplimiento a las reglas de formalidad gue rijan los actos y
ceremonias planificadas, organizando y dirigiendo el protocolo de las mismas.

Informar oportunamente a ia comunidad sobre actividades municipales vy otras materias de interés,

a través de los medios de comunicacidn municipales como pagina web, redes sociales, radio, y otros
que el Sefior Alcalde considere pertinentes.

Coordinar la informacién que se publica en los diferentes medios de prensa.

Mantener actualizado un archive de registros fotograficos de las actividades de relevancia para el
Alcalde.

Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la administracion de fa comuna que se
publiquen o transmitan por los medios de tomunicacion social o directamente por los habitantes de
ia comuna.

Mantener informado al Alcalde, al Concejo y al personal, de las actuaciones, Inauguraciones y otras
actividades relevantes del municipic Y sU gestidn.

Mantener informado al Aicalde y al Concejo, del fistado actualizado de las efemérides importantes y
remitir oportunamente los saludos gue correspondiesen.

Elaborar v proponer un plan de relaciones publicas gue tienda a crear y mantener una imagen
corporativa de la Municipalidad, tanto internamente como ante la comunidad.

Elaborar y proponer un plan de comunicaciones de la Municipalidad, gue tienda a otorgar presencia
a ésta y a mantener oportuna Yy convenientemente informada a la comunidad de |a labor municipal.
Elaborar y proponer al Alcalde, mecanismos gue permitan recoger las inquistudes e intereses de ta

comunidad, para asegurar la respuesta de la Municipalidad ante las situaciones y nhecesidades
emergentes.

Cumplir otras funciones que el Alcalde |e encomiende.

2. ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 82: Ef Administrador Municipal, depende del Alcalde vy es su colaborador directo en las tareas de
coordinacién y gestidn parmanente del Municipio, cumpliendo para ello las siguientes funciones:

a)
b)

¢)

d)

Municipalidad de Coinco - Plaza Los Héroes Ne3, Coinco - Fono: 72-2355900 —

Supervisar la correcta administracion de los recursos hum
Municipio.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipaies.

Analizar y proponer la estructura de la crganizacion, asesorando y acompafando la puesta en
marcha de cualquier nueva funcién que se establezca, asi como de cualquier cambio o modificacion
de la organizacidon de |a municipalidad o de su funcionamiento.

Monitorear la fluidez en el funcionamiento de Ia estructura organizacional,
planificar los futuras cambios Y ajustes que ésta requiera

Estudiar y proponer en conjunto con las direcciones que corresponda, [as modificaciones de
procedimientos y procesos que permitan optimizar la gestidn interna,

Coordinar la accién de los distintos departamentos, unidades municipales, y servicios
municipalizados, de acuerdo con las instrucciones del Alcalde, v crientando e! guehacer en funcién
del Pian de Desarrollo Local, Plan de Accidn Municipal, y otros instrumentos de gestién pertinentes.
Constatar el cumplimiento de funciones municipales, supervisando el cumplimiento de las normas

organizativas, sistemas y procedimientos de trabajo y dar las drdenes e instrucciones para su mejor
y fiel cumplimiento.

anos, presupuestarios y materiales del

para anticiparse vy

Controlar el correcto y oportuno cumplimiento de las tareas asignadas a las distintas unidades

municipales ya sea por acuerdo del COTEA o del Concejo Municipal, este Gitimo, con apoyo de
Gabinete Alcaldicia y Secretaria Municipal.
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i} Participar en reuniones de coordinacion entre las distintas unidades municipales y prestar el apoyo
necesario para tomar resoluciones sobre materias que afecten 2 la comunidad, fiscalizando en
terreno situaciones especificas.

j}  Establecer una constante comunicacién con el personal municipal, manteniéndole informado y
actualizado en los planes y proyectos, para captar su interés Y COMPromiso.

k) Mantener informado ai Sr. Alcalde sobre el quehacer municipal y el funcionamiento del personal.

I} Asumir las responsabilidades otorgadas como Generador de Informacion de Transparencia Activa,
seguin determina el Decreto N° 4.882, en virtud de lo estipulado en la Ley 20.285,

m) Atender toda otra materia y atribuciones que delegue el Alcalde, en conformidad a la Ley

2.1. COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO. Complementariamente, existird un Comité Técnico, en adelante
{COTEA), comao instancia administrativa y técnica interna asesora y consultiva del Alcalde, en todas aquelias
materias propias del quehacer municipal. Su objetive principal, radica en optimizar la gestion interna del
municipio, facilitando la coordinacién, y generando un espacio de recomendaciones técnicas v toma de
decisiones. El COTEA, tendra una finalidad de caracter consultiva respecto de las materias que se sefialan en
adelante, por tanto, todo acuerdo deberd ser sometido a la consideracion del Sefior Alcalde.

Respecto de su funcionamiento, el COTEA estara a cargo y sera presidido por el Administrador Municipal,
estando compuesto por derecho propio por todos los Directores de las unidades municipales, en caso de
ausencia del titular de cada una de las Direcciones o funcionarios incorporados, debera participar quien fo
subrogue legalmente al momento de la convocatoria, Otras Jefaturas, podran participar, siempre y cuando
les sea requerido por escrito. En el caso del Juzgado de Policia Local, sdlo tendré obligacién de asistir cuando
las materias en andlisis lo requieran. El COTEA podra, previa autorizacion del Presidente, solicitar ias
asesorias tanto de funcionarics municipales como de otras instituciones, para el analisis de aquelias
materias que, por su complejidad, sea necesaria la opinién de profesionzles o técnicos expertos. El Sefior

Administrador Municipal convocara a dicha sesion a la o las personas que deban instruir sobre las materias
gue corresponda.

La convocatoria y citacion tanto a las sesiones ordinarias come extraordinarias del COTEA, seran de
responsabilidad del Sefior Administrader Municipal, quién notificard a sus integrantes con a io menos 48
horas de anticipacién a la fecha programada, incluyerndo en la citacidn |z tabla de puntos a tratar. Los
integrantes del COTEA, podran proponer por escrito al Administrador Municipal otras materias para ser
consideradas en tabla, esto, durante todo el periodo que transcurra entre el Gltimo COTEA y el dia en que se
reciba la citacidn para el siguiente. El Administradar Municipal podrd discrecionalmente disponer |a inclusién
0 no en la tabla de materias que no hayan sido previamente comunicados en |a farma antes sefalada. El
COTEA sesionard |a cuarta semana de cada mes en un diz en jornada de mafiana (4 horas), & excepcién que
por necesidades de buen funcicnamiento o urgencia municipai deba posponerse ¢ acortarse alguna sesion.
Sin perjuicio de lo anterior, el Presidente del COTEA podrd convocar a sesion extraordinaria cuando lo
estime pertinente. La asistencia al COTEA es de cardcter obligatoria, la inasistencia a reunidn sin excusa de

alguno de los integrantes del COTEA, podré ser sancionado por el Sefior Alcalde de acuerdo a lo estipuiado
en |z normativa municipal vigente.

Serd de responsabilidad del Sefior Administrador Municipal la consignacion de los acuerdos v levantamienta

del acta de cada sesidn, pudiendo al efecto designar en algtn funcionaric de su dependencia, el desempefio
de estas funciones.

Mo obstante lo anterior, serd de responsabilidad de cada uno de los integrantes del COTEA el cumplimiento

de tareas, acuerdos o instrucciones que emanen de éste, debiendo informar de! cometido al Sefor
Administrador Municipal antes de |a sesién del siguiente COTEA.

Todas aqueltas materias tratadas en sesianes del COTEA, tanto ordinarias como extracrdinarias, podran por
decision del Presidente o a proposicidn de los integrantes del COTEA, tener el cardcler de reservado.

En lo relativo a las funciones minimas a cumplir por este drgano asesor, corresponden a las siguientes:

a) Servir de instancia de difusidn vy analisis de las politicas, planes, programas y proyectos para el
Desarrolio Comunal; y coordinacién para su plena aplicacién.

b) Proporcionar la infgrmacion que et Alcalde o Administrador solicite, v que sea de interés de todas las
unidades municipates.

c)

Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado cumplimiento de los planes y
programas municipales, y mejoramiento de los servicios mu nicipales.
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g)

Estudiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos internos de !a Municipalidad,
proponiendo las modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de los
recursos disponibles.

Coordinar eficiente y eficazmente las diversas labores y actividades priorizadas por e} Alcalde v rendir
cuenta del desarrollo y avance de las mismas.

Garantizar la disposicidon de los antecedentes necesarios tanto para la elaboracidn de las cuentas
publicas del Aicalde, como para las Actas de Traspaso de Gestién.

Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde v/o el Concejo solicite, relacionade con ia
gestion administrativa interna.

2.2. OFICINA DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION MUNICIPAL. Esta oficina serd la encargada del

tramite de todos los asuntos administrativos tanto del sefior alcalde como del administrader municipal,
correspondiéndole las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Administrar y coordinar la agenda del Alcalde en conjunto con Gabinete Alcaldicio.

Atender pulblico que solicite audiencia con el Alcaide y otorgar éstas, cuando carrespenda, de
acuerdoe a lo que éste resuelva.

Llevar el control de las invitaciones a eventos o ceremonias oficiales hechas al 5r. Alcalde, remitiendo
oportunamente a Gabinete de Alcaldia, presentando excusas y agradecimientos cuando a si
procediese.

Apoyar administrativamente todas aguellas materias protocolares, territoriales, comunicacionales Vi
de gestidn interna gue se requiera.

Atender teléfonos y llamadas que requiera el Alcalde y/o Administrador Municipal.

Recibir la documentacidn dirigida al Alcalde o Administrador Municipal, archivaria v custodiar su
tenencia.

Tramitar la firma de la documentacién que llega para la firma del Alcalde o Administrador Municipal.
Desarrollar tareas de redaccién, tipeo, transcripcion de oficios, decretos y en general todos los
documentos que emanen del Alcalde y Administrador Municipal.

Gestionar la rendicion de cajas chicas, fondos a rendir, o cualquier otra rendicion de gastos ya sea por

motivos de gestidn interna o de proyectos especificos de Alcaldia o Adminristracion Municipal.
Despacho de correspondencia.

Confeccionar solicitud de materiales y servicios.
Llevar el registro de'las sesiones def Comité Técnico Administrative {COTEA).

m) Realizar toda gestidn administrativa respecto de los cometidos, permisos, licencias, feriado legal,

p)

a)

3.

participacidn en cursos, congresos u otra capacitacién del Alcalde v Administrador Municipal; y
trimites de igual naturaleza, como la rendicidn de cualquier gasto propio de su gestidn.

Prestar apoyo a la Unidad de Operaciones de la Direccidn de Obras Municipales en la adquisicidn y
recarga de combustibles de Ia flota vehicular.

Manejar los registros de la agenda publica sefialada en la Ley 20.730, aceptando o rechazando la
solicitud de audiencia con el Alcalde. En caso de ocurrencia de |a audiencia, debera publicar en los
registros, lo referido a dicha reunidn.

Coerdinar con los distintos departamentos municipales la oportuna respuesta a los oficios %
solicitudes de informacion emanados por la Cdmara de Diputados.

Cumplir las demas funciones y/o atender cualquier otra actividad que le asigne su jefe directo,
relacionada con su funcién

DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO.

Articulo 9°: Esta Direccidn, serd la encargada de fomentar el desarrollo de la cultura en todas sus

expresiones, promoviendo actividades y proyectos con identidad local. En tal caracter, a las Unidades a su
cargo, le corresponderdn las siguientes funciones:

3.1. UNIDAD DE CULTURA:

a)

Desarroilar un plan de accién y una planificacidn presupuestariz en base al Plan de Cultura vigente.

b) Gestionar los recursos financieros con organismos externos para el financiamiento de las

actividades y proyectos culturales a nivel comunal.

c) Resguardar y promover el rescate patrimonial a través de ordenanzas locales vy proyectos en
vinculacion con los organismos competentes
d} Potenciar y visibilizar el rescate de la historia local, fas costumbres y personajes, a través de

proyectaos artisticos, audiovisuales, entre otras técnicas, tanto dentro como fuera de la comuna
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Organizar una cartera de actividades culturales y celebraciones locales; ¥ gjecutarlas con apoyo de
los departamentos y unidades municipales que se requiera para su éptimo resultado.

Estimular y canalizar las inquietudes artisticas culturales de los habitantes de la comuna a través de
talleres participativos.

Integrar a las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales a las actividades culturales que
se organicen.

Integrar a los emprendedores a las actividades culturales que se crganicen, en un frabajo conjunto
con la Unidad de Desarrolio Local de |a Direccién de Desarrollo comunitario.

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

Planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las efemérides patrias y otras de
relevancia nacional y comunal.

Satisfacer las necesidades de informacién artistica y cultural de todos los miembros de la
comunidad en conjunto con el érea de comunicaciones.

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

Administrar el Teatro Municipal de Coinco.

Cumplir otras funciones que el Alcalde y/o Administrador Municipal le encomienden y que no sean
de aguellas que Iz Ley asigne a otras unidades.

3.2. OFICINA DE TURISMO:

aj
b)

c)

Generar un Plan de Turismo gue otorgue una visién de la cual se desprendan acciones concretas.
Creacién de proyectos colaborativos de desarrollo turistico local, asociéndose con actores publico,
privado y 5FL tanto a nivel local, como regicnal y nacional.

Gestionar recursos con organismos gubernamentales regionales y sectoriaies, para la ejecucidn de
proyectos de desarrollo turistico de la comuna de Coinco.

Generar estrategias en conjunto con {a Secretaria de Planificacién Comunal, para la recuperacién de
fa infraestructura turistica patrimonial, desarrollo de rutas e infraestructura turistica.

Potenciar el turisimo como eje desarrollo econdmico de la comuna en conjunio con la Unidad de
Desarrello Local.

Apavyar en la difusion de ias actividades de la Unidad de Cultura, promoviendo un sello focal que
atraiga visitantes de otras comunas.

Elaborar estrategias en conjunto con la Oficina de Deportes, que permitan poner en valor 2l
patrimonio natural a través de la promocién de deportes outdoor.

Promover el respeto v el desarrolle del turismo sustentable en sus tres ejes, econdmico, social y
ambiental, con el apoyo técnico de la Direccidn de Medio Ambiente,

Creacion e implementacién de una ordenanza turistica municipal en conjunto con las Unidades
Juridicas Municipales pertinentes.

Desarrollar y gestionar el sistema de informacién estadistica turistica local.
Otras funciones gue le encomiende la Ley, 0 su superior jerarquico.

4. SECRETARIA MUNICIPAL.

Articulo 10 2: La Secretaria Municipal estara a cargo del Secretario Municipal y tendrd como ohjetivo otorgar
un adecuado apoyo administrativo a |z Alcaldia y al Concejo Municipal, debiendo el Secretario Municipal

ademds desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales y tendra las siguientes
funciones:

a)

b}

c)

d)

Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde, del Concejo Municipal, y el Consejo
de |2 Sociedad Civil, efectuar las citaciones, preparar todos los antecedentes y proporcionarlos
oportunamente en conformidad a los temas fijados en tabla, elaborar las actas correspondientes a
sesiones ordinarias y extraordinarias, certificados, ilevar un registre correlativo de esta
documentacion y mantenerla en custodia. Todas estas funciones tanto para el Concejo Municipa,
como Consejo de la Sociedad Civil.

Desempefiar la tarea de Secretario del Concejo Municipal, del Consejo de |z Sociedad Civil y del
Consejo de Seguridad Piiblica.

Velar, permanentemente, para que el Concejo Municipal, el Consejo de la Sociedad Civil y del
Consejo de Seguridad Publica; cuente con los elementos necesarios parz el desempefio de sus
funciones,

Desarrollar ias funciones especificas contempiadas en Ia Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, con relacién z la instalacidn del Concejo Municipal.
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Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 18.695, Qrgdnica Constitucional de
Municipalidades, con relacién a la constitucién del Consejo de la Sociedad Civil de acuerdo a lo que
establecen los cuerpos legales correspondientes.

Desarroilar Jas funciones especificas contempladas en la Ley 19.418, sobre Organizaciones
Comunitarias Territoriales y Funcionales.

Encargarse en lo que corresponda del Registro de Receptores Fondos Piblicos, Ley N° 19.862,

Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley del Lobby N°® 20.730

Dar cumplimiento a la Ley 20.285 “Sobre Acceso a la Informacién Publica”, junto con las funciones
que la misma le indique.

Recibir, mantener'y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida
por la Ley N° 18.575.

Otorgar apoyo para la implementacion vy cumplimiento de la Ley 21.180 y Politicas de Seguridad de
seguridad de la Informacion

Desarrollar las labores que especificamente la asignen otros cuerpes legales, tales como:

- Lo estipuiado en el articulo 35 de la Ley 19.537, sobre Copropiedad Inmaobiliaria.

Lo dispuesto por el articulo 44, 47y 66, del Decreto Ley 3.063, Ley de Rentas Municipales.
Participar, en conformidad a ic establecido en los articulos 10 y 37, de la Ley 18.253, “Normas
sobre Proteccidn, Fomente vy Desarrollo de los Indigenas”.

Elaborar los decretos alcaldicios que corresponda tanto a sus funciones propias, como aquelios
relativos a la suscripciéon de Convenios.

Desempenar la tarea de Ministro de Fe en todas las actuaciones rmunicipales.

Prestar apoye, frénte a requerimiantos puntuales de Gabinete Alcaldicio (actividades — ceremonias
etc.).

Prestar apoyo 2 la Unidad de Operaciones de la Direccién de Obras Municipales en Ia tramitacion de
los seguros de la flota vehicular.

Mantener una Central de Documentacion y Oficina de Partes.

Atender toda otra materia que derive el Alcalde.

4.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DOCUMENTAL. Dependera directamente de la Secretaria

Municipal y estard a cargo de un funcionario municipat gue desempefiard conjunta y simuligneamente las
funciones que a continuacidn se sefalan:

a)

b)

Mantener registras numerados correlativamente de documentos gue sancionan, reglamentos,
decretos, instrucciones y ordenanzas de ta Municipalidad.

Mantener un indice correlativo de los decretos exentos ¥y no exentos de registro en la Contraloria
General de |a Republica,

Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones v decretos alcaldicios. Sin perjuicio, del control que
competa a las unidades gue, de acuerdo con el propio decreto o resclucidn, deben fiscalizar el
cumplimiento de éstos.

Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, drdenes de servicio, circulares
y ctros, a guienes corresponda.

Llevar y conservar el archivc central de la documentacidn oficial del Municipio, de acuerdo a las
técnicas de conservacion y clasificacion existente.

Apoyar inventario, solicitud y distribucion de materiales de oficina.

Cumplir otras funciones, gue el Secretario municipal o el Alcalde, le encomienden, de conformidad
a ia legislacién vigente, y que no sean aquellas gue la Ley asigne a otras Unidades.

4.2 OFICINA DE PARTES, ARCHIVO Y OIRS. £sta oficina dependiente de la Secretaria Municinal, tiene como
objetivo mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacidn recibida y
despachada por la Municipalidad, proporcionando en forma rapida y expedita la informacién que se
requiera para la actividad municipal. En este marco, le correspondera las siguientes funciones:

a) Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucidn de la correspondencia oficial,

b)

¢)

chegueando que la documentacién cuente con la informacidn requerida, asignar nimero al
documento, fotocopiar los antecedentes de respaldo, realizar la distribucidn por unidad y luego
registrar en libro de entrega para distribuir z las diferentes unidades segun lo solicitado.

Efectuar el control de los plazos en Iz tramitacidn de la documentacién interna y externa de la
Municipalidad. to anterior, sin perjuicio del controt que deba realizar cada unidad en el
cumplimiento deisus funciones.

Despacho y recepcidn de correspondencia externa, a través de auxiliar estafeta, correos de Chile,
Chilexpress, u otros medios definidos para tales efectos.
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Mantener ai dia archivo de los distintos documentos que se emiten y se destinan a la Oficina de
Partes

Mantener un indice correlativo de ios oficios remitidos per el Alcalde.
Efectuar el manejo, control y mantencidn de la central telefdnica, correo electrénico u otro medio.
Atencion de publico, tanto el que solicita un tramite de Ia oficina, como derivar a otras unidades,

orientandole en atencidn a sus requerimientos. Apoyar cuando se solicita aclarar dudas en relacidn
a nuevas normas & aplicar en el funcicnamiento administrativo.

Confeccionar cartas o solicitudes para apeyar a personas gue vienen a requerir algo y no saben
cdme hacerlo.

tlevar agenda Salon Centenario y apoyar la atencidn de break en Szldn Centenaric cuando hay
alguna actividad.

Otras gue el superior jerarquico le encomiende.

4.3 OFICINA DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL. Estard a cargo de Secretaria Municipal, con apoyo directo de
la Unidad de Cantrol, con objeto de velar por el cumplimiento de la Ley N2 20.285, de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Pdblics, gestionando los recursas pertinentes y en particular el contenido del portal

Web correspondiente, y {as normas que para el efecto apiique la Ley N* 20.730 Ley del Lobby. Forman parte
de las funciones de esta oficina municipal, fas siguientes:

a)

b)

Requerir y recepcionar la informacidn, que, de acuerdo a la Ley de Transparencia deba estar a
disposicion permanente del publico; y que sea remitida por las Unidades Municipales, de acuerdo a
la normativa legal y las instrucciones que imparta el Consejo para la Transparencia y el Alcalde.
Revisién de documentos gue contengan datos sensibles y correccién de estos para su posterior
nublicacién,

Publicar en el sitio electrénico (web) de la municipalidad, la informacién que reciba de tales
unidades, pudiendo para tales efectos: adecuar su forma de presentacidn, sin alterar o modificar el
fondo y contenido de la misma y/o devolver aquella que presente faltas u omisiones de forma, para
su correccion.

Requerir de |as respectivas unidades municipales, la informacion faltante o retardada, que deba ser
publicada, o entregada a peticidn de un particular.

Mantener disponibles permanentemente al publico, en el sitio web de la municipatidad, los actos u
antecedentes que sefiale la ley y aguellos que digan relacién con las funciones, competencias v
responsabilidades de la Municipalidad.

Dar cumplimiento, de acuerdo a articulo 12° de la Ley N° 20.285, a los procedimientos y piazos para
entregar respuesta a las solicitudes de informacidn que realicen a ia municipalidad a través del sitio
web, en concordancia a lo establecido por el reglamento municipal de acceso a la informacién, y
velar por el cumplimiento de las materias y buenas practicas de transparencia fijados para cada
unidad, y su debida actuazlizacién, mantener debidamente informados a los funcionarios de cada
unidad, respecto a las instrucciones recibidas por la Oficina de Transparencia o la Unidad de
Control.

Servir de enlace de contacte y comunicacidn entre la Municipalidad v el Consejo parz la
Transparencia, a través del Sistema extranet dispuesto por este organismo. Para estos efectos, el
funcionario a cargo de esta Oficina recibird la denominacién de “Enlace Administrador” y estard
facultado para administrar el Sistema extranet, por parte de la municipalidad.

4.4 UNIDAD DE INFORMATICA. La Unidad de informatica, dependiente de Secretaria Municipzal, tiene como

objetive general el mantener en perfectas condiciones de funcionamiento todo el sistema informético
municipal, correspondiéndole las siguientes funciones:

a)

b)

Establecer politicas de seguridad y contingencia sobre la informacidn, sistemas v programas
informaticos, respaldos, recuperacidn de bases de datos y aplicaciones de internet del mu nicipio.
Velar por el buen uso del equipamiento computacional e informatico, dando apoyo {écnico vy
soparte a servidores, sistemas, redes, software, hardware, aplicaciones, Y equipos en general.
Elaborar v proponer planes de reposicién de equipos y actualizacién de programas y otras TICS
segun corresponda, generando proyectos informaticos que permitan introducir nuevas tecnologias
que apoyen |a gestidn municipal.

Mantener al dia inventario de equipos, siendo ademas responsable de las herramientas, partes o
piezas computacionales y software, utilizadas para el buen desempeiio de su cargo.

Administrar cuentas de usuarios de acceso a distintos sistemas computacionales y/o servidores, en
coordinacidn con otres departamentos municipales.

Efectuar el rol de contraparte desarrollo y mantencidn sitio web institucional!, aplicaciones y otras
solucionas web.
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g) Apoyar los procesos de adquisicion de equipos, software, programas, internet, servicios de correo, v
otros que fuesen materiz de su expertise.

h) Prestar apoyo al Departamento de Seguridad Publica en materias de televigitancia.

i) Prestar el apoyo necesario, para mantener el servicio de tra nsparencia municipal actualizada, y toda
otra materia vinculada que se implemente.

j} Atender otras funciones administrativas y/o técnicas vinculadas a TICS segln requerimiento de
Administracion Municipal y/o Alcaldia.

k) Atender toda otra materia que derive el superior jerarquico.

5. DIRECCION JURIDICA

Articulo 11: La Direccidn Juridica deberd prestar apoyo en materias legales al alcalde v al concejo. Ademis,
informard en derecho todos los asuntos legales que las distintas unidades municipales le planteen, las

orientara periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, v mantendra al dia los
titulos de los bienes municipales.

Podra, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos aguellos juicios en que la
municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de la
comunidad cuando sea procedente y el alcalde asi lo determine.

Ademas, cuando Yo ordene el alcalde, debers efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, sin
perjuicio que también puedan ser realizados por funcionarios de cualguier unidad municipal, bajo la
supervigilancia que al respecto le corresponda a |a asesaria juridica.

En tal cardcter tendrd las siguientes funciones:
a) Arequerimiento del Alcalde, iniciar y defender todos los juicies en que la Municipalidad sea parte o
tenga interés.

Prestar asesorfa juridica o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el Alcalde asi lo
determine,

¢} Elaborar presentaciones escritas a instituciones, servicios y organizaciones gue el Alcalde requiera,
en el desarrollo de 1a gestién municipal.

d) Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y Jas unidades municipales le
planteen, manteniendo un archivo actualizado, para lo cual, deberd considerar tanto la normativa
vigente, como jurisprudencia de la Contraloria General de |a Republica.

e} Orientar periddicamente z las unidades municipales respecto de las nuevas disposiciones legales vy
reglamentarias pertinentes.

) Dar forma y estudiar los titulos de los bienes municipales, y mantener los al dia.

g) Realizar [as gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes inmuebles.

h)

Tramitacion administrativa, notarial y ante el Conservador de Bienes Raices, cuando corresponda,
de los contratos, convenios vy otros instrumentos gue suscriba el Alcalde, en el ejercicio de sus
atribuciones.

i) Redactar v/o visar los proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos, convenios, contratos v
otros documentos que le encomiende el Alcalde.

j) Apoyar a otros departamentos y/o Secretaria Municipal en la elaboracién de decratos gue
sancionan la aprobacion de los convenios suscritos por la Municipatidad.

Visar las Bases: Administrativas aspeciales, Bases Administrativas Generales y Términos de

Referencia, en los pracesos de contrataciones y compras publicas.

I} Efectuar las investigaciones sumarias y sumarios administrativos, cuando lo ordene el Alcalde, v, en
conjunto con ia Unidad de Control, ejercer la supervigilancia en la substanciacién de estos
procedimientos, cuando sean encargados a otros funcionarios de la municipalidad. En virtud de
esta funcion, se deberd efectuar la tramitacién administrativa de las resoluciones finales de los
sumarios e investigaciones sumarias de la municipalidad, y el registro de estos actos, ante la
Contralorfa General de |a Republica, velando por el cumplimiento de los plazos establecidos en la
Ley 18.883 en su articuio 124, para estas actuacicnes.

Otras funciones que la Ley sefiale 0 que la autoridad superior le asigne de conformidad a Ia
legislacion vigente.

m)

6. DIRECCION DE CONTROL

Articulo 12: A la Direccidn de Control, le corresponde ejecutar el Control Interno de las unidades del

municipio, de manera de fiscalizar v velar por et cumplimiento de las normas legales y de los procedimientos
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establecidos por el propio municipio o por organismas externos de control, apoyande Ia maxima eficiencia
administrativa interna de la Municipalidad. En tal cardcter tendr3 las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Planificar y efectuar plan de auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objeto de
fiscalizar |z legalidad y eficiencia de su actuacidn.

Representar al Alcaide los actos municipales que estime ilegales, informande de ello al Concejo,
para cuyo cbjetivo tendra acceso a toda la documentacién pertinente,

Colaborar directamente con el Conceje para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, emitirad un informe trimestral acerca del avance de ejercicic programético presupuestario;
asimismo, deberd informar; también trimestralmente, sobre el estade de cumplimiento de los
pagos por concepto de cotizationes previsionales de los funcionarios municipales y de los
trabajadores que se desempefian en los servicios incorporados a la gestién municipal,
administrados directamenie por ia Municipalidad v de los aportes que la municipalidad debe
efectuar al Fondo Comtn Muricipal, v del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de
asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberad dar respuesta por escrito a las
consultas o peticiones de informes que le formule un concejal.

Asesorar al Concejo en |a definicidn y evaluacién de la auditoria externa que aquel puede requerir,
an virtud de la ley Orgénica Constitucicnal de Municipalidades.

Atender los requerimientos que je formule la Contraloria General y Regional de la Republica, de
cual depende técnicamente,

Efectuar el seguimientc de las observaciones efectuadas por !a Contralaria Regional en visitas
ordinarias o extraordinarias, con el fin de verificar que hayan side subsanadas.

Efectuar controles permanentes v sistematicos a las unidades operativas y administrativas de la
municipalidad.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

Realizar examenes oportunos a las operaciones econdmicas y financieras, procediendo a
representar situaciones que no se enmarquen en el ambito de |z legalidad vigente, y otros que
disponga la Direccién,

Realizar constataciones sobre Ja correcta imputacion de las distintas instancias que contempla el
sistema de Centabilidad Gubernamental.

Cuando corresponda, revisar las rendiciones de cuentas y decretos de pago.

Apoyar a la Direccién de Administracién y Finanzas de inventarios fisicos en forma regular.

Efectuar verificaciones sobre los bienes municipales, y gue se cuente con los mecanismos de control
gue aseguren su existencia.

Apovyar a las direcciones, departamentos y/o unidades en |a elaboracidn los actos administrativos
gue se le solicite.

Apoyar g la Direccidn Juridica seglin requerimiento de las distintas unidades municipales en la
redaccién y/o visacidn de los proyectos de ordenanzas, reglamenios, instructivos, convenios,
contratos y otros documentos que te encomiende el Alcalde.

Velar por la observancia de las disposiciones de |a Ley N2 20.285, sobre acceso a la informacién
publica.

Fiscalizar la documentacion que se publica con datos perscnales, para su proteccién y su debido
tratamiento, en'el marce de la Ley de Proteccidn de datos personales Ltey 19.628;

Apovyar v fiscalizar el correcto funcionamiento de !as materias reguladas por la Ley del Lobby
20.730:

Todas aquellas gue por ley le sean asignadas, y otras que su superior jerdrquico ardene.

7. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Articulo 13: La Direccidn de Administracién y Finanzas, tendra como objetivo asesorar al Alcalde en materias
presupuestarias, financieras, de recursos humanos y compras plblicas, tendiendo siempre a la eficiencia en
el uso de los recursos. Para llevar a cabo lo anterior, tendrd las siguientes funciones:

a)

Asesorar at alcalde en la administracién del personal de la municipalidad. Ademas, deberd informar
trimestralmente al concejo municipal sobre las contrataciones de personal realizadas en el
trimestre anterior, individualizando al personal, su calidad juridica, estamento, grado de
remuneracion y, respecto del personal a honorarias contratado con cargoe al subtitulo 21, item 03,
del presupuesto municigal, el detalle de los servicios prestados. También, en la primera sesi6n de
cada afio del concejo, deberd informar a éste sobre el escalafén de mérito del personal municipal y

un reporte sobre el registro del personal enviado vy tramitade en la Contraloria General de la
Repubiica en el afio inmediatamente anterior.
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Asesorar al alcalde en 1a administracion financiera de los bienes municipales segin lo sefialado en el
DFL1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N2 18.695, Orgénica
constitucional de municipalidades, para lo cual le corresponderd especificamente:

a. Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcidn de cualguier tipo de ingresos
municipales;

b. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en |a elaboracion del presupuesto
municipal;

c. Visar los decretos de pago;

Llevar ia contabilidad municipal en conformidad con las normas de ta contabilidad nacional

y ton las instrucciones que la Contraloria General de la Repiiblica imparta al respecto;

Controlar la gestion financiera del municipio;

f.  Efectuar los pagos municipales, y manejar ia cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a
la Contraloria General de la Replblica;
g. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan;

Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de ios pasivos acumulados
desglosando las cuentas por pagar por el municipio v las corperaciones municipzales. Al efecto,
dichas corporaciones deberan informar a esta unidad acerca de su situacidn financiera,
desglosande las cuentas por pagar.
Mantener un registro mensual, el gue estard disponible para conocimiente publico, sobre el
desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendra acceso permanente a
todos los gastos efectuados por la municipalidad.
Remitir a la Subsecretar{a de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en el
formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a gue se refigren las
letras ¢} y d) precedentes. Dicha Subsecretaria debera informar a la Contraloria General de la
Republica, a lo mienas semestralmente, los antecedentes sefialados en la letra ¢) antes referida.
El informe trimestral vy el registro mensual a que se refieren las letras c) v d) deberan estar
disponibles en Iz pagina web de los municipios v, en caso de no contar con ella, en el portal de la
Subsecretariz de Desarrollo Regional y Administrative en un sitio especialmente habilitado para
ello.
Supervisar el registro de las etapas de ejecucidn de ingresos v gastos, manteniendo actualizada la
informacidn financiera, presupuestaria y contable segun el clasificador presupuestario; peniéndela
en conocimientc de Administracién Municipal y/o Alcalde de forma adecuada vy oportuna con
objeto de facilitar la toma de decisiones.
Programar, supervisar y evaluar las actividades técnicas del Sistemz de Contabilidad
Gubernamental, en lo relative & la formulacidén de los balances, estados financieros, contables,
presupuestarios'y de gestidn, para su presentacion a los organismos correspondientes en los plazos
establecidos {contraloria, SUBDERE, Servicio de Impuestos Internos, Tesoreria, entre otros).
Controtar las transferancias municipales a organismos externos del sector publico y/o privado.
Conducir el sistema de control patrimonial respecto de los activos fijos de la municipalidad,
ordenando realizar los inventarios de los bienes muebles, y haciendo seguimiento al registro de los
bienes inmuebles.

Administrar los bienes, recursos materiales y humanos crientados z la dotaciér de servicios
generales que reéquieran las diferentes dreas de la entidad.

Efectuar la cobranza administrativa de impuestos, derechos, concesiones, arriendos y otros, cuando
proceda.

Dar cumplimiento a lo dispuesto en |z Ley del Lobby N° 20.73¢

Dar cumplimiento a la Ley 20.285 “Sabre Acceso a ja Informacidn Pablica”, junto con las funciones
que la misma le indique,

Formular, actualizar y proponer la normativa interna de su competencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales, /o que le
sean asignadas por el superior jerarquico.

7.1 TESORERIA MUNICIPAL. La Tesoreria Municipal, dependiente de ja Direccidon de Administracion vy
Finanzas, tendra las siguientes funciones:

a)

b)

Recaudar y percibir fos ingresos municipales por concepto de impuestos, contribuciones, derechos y
otros.

Registrar los ingresos clasificandolos por cuenia, diariamente, informando periddicamente a la
Unidad Contable de la Direccidn de Administracién y Finanzas y otras unidades gue corresponda de

los ingresos gue la Municipalidad percibe a fin de efectuar las modificaciones contables y
presupuestarias que se requiera.
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Llevar el movimiento de fondos de dinero recibidos por el Municipic para su ejecucion y
administracion, elaborando informes periédicos sobre el comportamiento real de ingresos, de
acuerdo al presupuesto de caja correspondiente.

Efectuar un informe consolidado diario de los movimientos de caja de las distintas cuentas
corrientas gue administra el municipio.

Generar los comprobantes contables de ingresos (percibidos y denegados) para enviarles a
contabilidad, una'vez generados por las direcciones respansahbles.

Efectuar los giros de los ingresos municipales y fiscales que no sean realizados por otras direcciones.
Apoyar a la Direccién de Administracidn y Finanzas en la administracidn de las cuentas bancarias
municipales, preparando ios estados financieros.

Custodiar los dineros en efectivo existentes en caja

Efectuar los depdsitos de los ingresos recibides y fondos recaudados en las cuentas bancarias
respectivas.

Realizar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas administradas por la municipalidad.
Controlar e informar decumentos protestados o caducados vy gestionar su cobranza administrativa
en conjunto con la Unidad Juridica

Mantener ia custodia de especies valoradas, valores y garantias extendidas a favor de la
Municipalidad, y registrar las boletas de garantia a favor de la municipalidad con control de
vencimiento e informar a ias direcciones gue correspondan.

Elaborar registros e informar periddicamente a los organismos publicos que corresponda en
materias que sea de su competencia.

Mantener a disposicion de la Contraloria General de la Repubiica todo tipo de documentacién
atingente a su funcidn, incluyendo las rendicicnes de cuenta.

Efectuar, cuando corresponda, en conjunto con la Direccidn de Rentas y Direccion de
Administracion y Finanzas, convenios de pago con contribuyentes morosos e informar
permanentemente al Departamento la situacidn de morosidad de los contribuyentes para proceder
a la cobranza administrativa.

Apoyar 2 la Direccion de Administracién y Finanzas en la administracién de los convenios que
suscriba el Municipio relativos a Ia percepcidn de ingresos con el Servicio de Impuestos Internos, la
Tesorerfa General de |z Reptblica y otros organismos puhlicos.

Efectuar por instrucciones del Alcalde en apoyo con la Direccidn de Rentas los remates de las
patentes de zlcoholes morosas.

Aplicar normas técnicas y procedimientos dentro del Municipio orientados al mejoramiento del
proceso de recaudacién de Tesoreria Municipal, especialmenie en lo reiativo a las cobranzas de
deudores morosos.

Colaborar en la elaboracién de politicas, reglamentos, procedimientos v documentos relativos a su
campo de accion.

Apoyar al departamento de Trénsitc en mantener y controlar el archivo comunal de permisos de
circulacion emitidos, para Jo cual, deberd mantener el archivo en farma correiativa. Asimismo,
debera mantener un registro con los contribuyentes gue obtienen su permiso en dos cuoctas, asf
como también aquelios contribuyentes que firman un Convenio con la Municipalidad.

Actuar como martillero publico en los casos que determine la ley o el Alcalde.

Atender toda otra materia que derive del Jefe de la Direccidn de Administracion y Finanzas.

7.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD. A la Unidad de Contabilidad dependiente de la Direccidn de Administracidn
y Finanzas le corresponderan las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

Llevar ia contabilidad patrimonial y presupuestaria de |z municipalidad, en conformidad a las
normas vigentes y a las instrucciones que la Contrzloria General y Regional de la Republica
impartan al respecto, generando ios informes que le sean requeridos.

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

Controlar Jos ingresos y egresos de fondos municipales, en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes.

Refrendar internamente, imputando a los ftems presupuestarios gque correspondz, todo egreso
municipal ordenado en las rescluciones alcaldicias, asi como también imputar los ingresos, de
acuerdo al plan de cuentas y al clasificador presupuestario vigente.

Controlar y solicitar las modificaciones pertinentes del movimiento de los fondos mensuales y
gestionar, en el sistema contable, las modificaciones del presupuesto municipal.

Elaborar los estados e informes presupuestarios de acuerde a las obligaciones que impone la
normativa vigente y a las necesidades del Municipio.

Confeccionar el balance de ejecucion presupuestaria para su presentacion en las instancias que
corresponda, conforme con la normativa vigente.
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Mantener la deuda actualizada a través de los devengados.

Elaborar Comprobantes de Ingreso, Egreso vy Traspasos contables.

Elzaborar los decretos de pago verificando la documentacidn de respaldo.

De acuerdo a los pagos efectuados a proveedores u otros, realizar la autorizacién contable,

Realizar el cierre y apertura contable.

Gestionar la regularizacion de las obligaciones prasupuestarias pendienteas y la deuda exigible con
las unidades municipales.

Mantener un archivo de rendiciones de fondos por rendir y caja chica.

Suspender la entrega de fondos a funcionarios gue no han rendido cuent

a de gastos anterigres, con
cargo al fondo fijo.

Proveer de la informacién pertinente a los encargados de efectuar las rendiciones de cuenta de
programas, por fondos entregados v destinados a fines especificos; vy apavar su elaboracién cuando
corresponda en plataformas habilitadas para tales efectos, a modo de ejemplo SISREC, SIGEC, entre
otras.

Registrar las rendiciones de subvenciones y otros aportes.

Mantener actualizada la informacién de cada contrato de responsabilidad de la Direccidn.

Actuar coordinadamente con la Tesorerfa munici
ésta deba efectuar.

Proporcionar informacién relevante para la adopcion de medidas tendientes a mejorar la obtencién
de los recursos financieros, que se asighan a la Municipalidad.

Atender toda otra materia que derive la Direccidn de Administracién vy Finanzas, Administracign
Municipal y/o Alecaldia

pal, respecto de las conciliaciones bancarias que

jo, dependerad de la Direccién de Administracién y

a) Mantener permanentemente actualizado el inventario de los bienes muehles e inmuebl

es
municipales y sus contenidos, como también, de los seguros correspondientes.

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

¢) Preparar con regularidad remates de especies municipales dadas de baja y de bienes
decomisados en la vig publica, incluyendo vehiculos, coordinando su accidn con las direcciones
municipales y juzgados que cerrespondan.

d)

Mantener en conjunto con la Unidad de Adquisiciones, Operaciones v Servicios generzles los

registros actualizados de materizles de bodega e inventarios valorados de ios mismos.

e) Elaborar unapolitica de mantencién y reposicion de los bienes muebles municipales.

f}  Mantener v administrar una bodega de materiales, bienes e insumos necesarios para el
funcionamiento del Municipio.

g) Determinar la condicién de inventariable de ios bienes segun las normas en uso.

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos vy selectives, investigando sobrantes v

faltantes que resulten de Ia coemparacior del inventario fisico y de libros.

i) Confeccicnar planilias de altas y bajas de las especies municipaies.

j}  Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la
Municipalidad, desglosado por dependencias.

k) Preparar los antecedentes necesarios para la elaboracidn de los decretos que den “de baja” las
aspecies inutilizadas, de acuerdo a las normas legales vy reglamentarias vigentes y proceder a su
traslado a Iz bodega, excluidos para su remate.

[) Aplicar medidas de seguridad para la conservacion v control de los materiales que se
almacenen.

m} Elaborar y verificar planchetas de inventario en cada oficina o dependencia municipal,
mantenerlas debidamente actuzlizadas.

n)  Atender toda otra materia que derive la Direccion de Administracién v Finanzas.

b

7.4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL. La Unidad de Recursos Humanos, dependiente de Iz
Direccidn y Administracién y Finanzas, tendrd las siguientes funciones:
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totalidad de las técnicas de administracidn de personal.
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desempefio, movilidad, pramocién y retiro de los funcicnarios.
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Gestionar la elaboracién, oficializacién v ejecucién del Plan Anual de Capacitacién. Motivando
at personal a utilizar las becas de estudio entregadas por SUBDERE u otros disponibles que
promuevan tanto el mejoramiento de las habkilidades personales, como Ia gestion municipal.

d) Proponer, adminisirar y gestionar programas y actividades de bienestar dirigido al personal
municipal.

e) Mantener informado al personal sobre sus oportunidades de capacitacion y desarrollo,
beneficies, autocuidado y sobre cualguier otra materia asociada a Iz gestion de personas.

f)  Velar por el cumplimiento adecuado a las normativas y leyes vigentes en las materias de su
responsabilidad. Recopilar y difundir permanentemente entre el personal municipal la
normativa legal, los dictamenes de la Contraloria General de la Republica v toda otra normativa
que afecte al recurso humano.

g) Asegurar la operatividad de los trdmites administrativos relacionados con vigticos, licencias
médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, control de asistencia, Permisos
administrativos, feriados, vacaciones y otros tramites y/o certificaciones que requiera el
personal, y dejar registro en las plataformas dispuestas para ello.

h) Gestionar el proceso de evaluacion del desempefio del personal municipal, de acuerdo al
reglamento respectivo.

i) Mantener permanentemente actualizado los escalafones funcionarios, considerando la
apiicacion del sistema de calificaciones conforme con la normativa vigente.

I} Ejecutar las acciones administrativas de los procescs de concursos publicos. Velar por el
correcto cumplimiento del Reglamento de Concursos Plblicos y Politica de Recursos Humanos.

k) Mantener actualizada |la base de datos de antecedentes del personal municipal tanto en
sistema como en carpetas fisicas.

) Controlar la asistencia y horarios de trabajo del personal municipal.

m)

Ejecutar mensualmente el proceso de remuneraciones de! personal municipal, mediante el
calculo v registro de las mismas, considerando las variaciones derivadas de nombramientos,
ascensos, renuncias o vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimisnto de cargas
famiiiares, licencias médicas, retenciones, descuentos y Otros. Preparar su envio a pago por
medio de archivo electrénico o vale vista al Banco Estado o al que corresponda. Generar las
liquidaciones de sueldo a todos Jos funcionarios dei Municipio.

n} Apoyo en el calculo para pago de otras remuneraciones, cédigo del trabajo, dietas concejales,

entre otros.

o) Controlar, gestionar, validar, informar y verificar las contrataciones & Honorarios, sus plazos,
informes y pago.
p) Generar un archivo electrénico para el pago de las cotizaciones previsionales respectivas,

impuestos, descuentos voluntarios y otros, de acuerdo a las disposiciones legales, con el fin de
enterarlos oportunamente a la institucion respectiva.

q) Apovar la gestién en |a recuperacidn de subsidios porincapacidad laboral.

r)  Emitir los certificados de remuneraciones del personal municipal, conjuntamente con ia
declaracién jurada anual N2 1887 consolidada por empleador que se remite al Servicio de
Impuestos Internos.

s) Dar cumplimiento a los requerimientos de la Contraloria General de !a Repiblica, en ia entrega
de la informacidn referida a la Unidad de Personal, en la plataforma SIAPER.

t)  Velar por el cumplimiento en los plazos y la calidad de ia informacién para responder a
Transparencia Activa y Pasiva.

Uevar registro de ios sumarios e investigaciones sumarias y velar por el cumplimiento de estas

actuaciones en lo gue le cerresponda.

v} Apoye en la gestidn v coordinacién para el cumpiimiento PMG Institucionales y colectivo de
RRHH.

w) Realizar el seguimiento presupuestaric de todas aguellas materias relacionadas ai

Departamento.: Entregar la informacién, requerida por instruccién, a la Direccién de
Presupuestos.

¥} Coordinacién Alumnos an Practica.
¥) Atender toda ctra materia que derive la Direccién de Administracién y Finanzas.

8. DIRECCION DE RENTAS MUNICIPALES Y ADQUISICIONES

Articulo 14: La Direccidn de Rentas Municipales serd la responsable de |a obtencién de recursos econdmicos
municipales en favor de la inversién y desarrollo social, de acuerdo a lo establecido en las normas v el
avance de actividades econdmicas en la comuna. Su labor es solicitar al contribuyente la regularizacion del
Pago y puesta al diz de patentes comerciales y/o industriales, derechos de aseo, derechos por permisos,
entre otros. Asi también, de forma complementaria, liderara los procedimientos relatives al suministro de
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bienes y de los servicios que se requieran para ef desarrollo de las funciones de la Municipalidad de Coinco.
Para dar cumplimiento a lo anterior, le correspanderan las siguientes funciones principales:

a)

b)

c)

h)

q)

s)

Estudiar, calcuiar, proponer, fiscalizar y reguiar la percepcién de cualguier tipo de ingresos
municipales, fiscales y otros.

Recibir, tramitar y resolver el otorgamiento, suspensidn, caducidad, cambio de domicilio,
cambio de nombre o razén social y ampliaciones de giro y clausuras segiin corresponda, de las
Patentes Comerciales, Industriales, Profesionales, de Alcoholes y otras tales,

Calcular y ordenar ef pago de patentes municipales por actividades, manteniendo actualizado
el registro de patentes municipales de las actividades comerciales de la comuna, v derechos de
propaganda comercial y de las propiedades y su destino en refacién con el Impuesto Territorial.
Administrar los:activos municipales en cuanto a concesiones, rentas, remates y otros aspectos,
estadios, cine terminal de buses, mercados y otras propiedades municipales o bienes
nacionales e uso publico.

Todas aquellas interrelacionadas y que digan con fondos municipales sefialades en el D.L. 3.063
v sus modificaciones.

Planificar el control y la fiscalizacidn que competa a la auteridad municipal en materias
normativas de caracter triputarias y en general de supervigilancia comunal. Gestionande en
conjunto con Inspeccion Municipal y los organismos que corresponda, las acciones de control
respecto al cumplimiento de las normas que regulan el gjercicio de las actividades econdmicas
aplicables a la industria, al comercio establecido y ambulante que opere dentro de los limitas
comunales, Ley de Alcoholes y Ley de Transito en lo que fe competa, y otras de competencia
municipal.

Tramitar en lo que corresponda el Pago Derechos de Aseo, Permisos Ferias, Cormercio en via
publica, Giro Derechos Municipales, en conjunto con Tesoreris Municipal.

Tramitar la cobranza administrativa de Impuestos y Derechos Municipales relacionados con la
Direccion de Rentas y de todos aquellos derechos y multas cuya gestidn de cobras corresponda
a la municipalidad y no hubiese pagado cportunamente. Recibiendo v dandc tramitacién a las
solicitudes de permisos y concesiones scbre bienes nacicnales de uso plblico, para el
desarrclio de actividades lucrativas.

Revisar e ingresar las declaraciones de capital propio gue anualmente deben hacer ios
contribuyentes afectos al cobre de patentes municipales, para confeccionar y emitir
oportunamente el rol respectivo.

Gestionar y mantener convenios con Organismos del Estado vinculados a sus funciones, tales
como Servicio de Impuestos Internos.

Colaborar conla Secretaria de Planificacién Comunal, suministrando los antecedentes gque se
requieran para la elaboracién y actualizacién del Plan de Desarrollo Comunal.

Trabajar en conjunto con la Direccién de Control y Direccién Juridica las ordenanzas gue se
dicten en materias pertinentes a su gestién.

Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen o salgan del
Departamento.

Disefiar ¢ implementar bases de dato actualizadas para los ajustes tarifarios en los derechos
que corresponda.

Administracién de corrales municipales, efectuando un trabajo con junto con las policias ¥
juzgados competentes.

Apoyar la gestion del municipio en materia de compras publicas, proveyendo a su personal de
los equipos y/o herramientas de trabajo, que sean necesarios para un adecuado desempefio de
sus actividades. Incluyendo, en su quehacer diario, ta gestién de todos los procesos licitatorios
en apoyo a los distintos departamentos y/o unidades municipales, ademds del apoyo a la
Unidad de Operaciones en materia de servicios generales.

Dar cumplimiento a lo dispueste en la Ley del Lobby N° 20.730

Dar cumplimiente a la Ley 20.285 “Sobre Acceso a la Informacién Piblica”, junto con las
funciones que la misma le indigue.

Otras funciones administrativas y/o técnicas vinculadas a su expertise seglin requerimiento de
su Administracidn Municipal y/o Alcalde, y en el marco de la normativa que riia sus funciones.

8.1 UNIDAD DE ADQUISICIONES. A |z Unidad de Adquisiciones, dependiente de la Direccidn de Rentas %
Adguisiciones, le corresponderan las siguientes funciones:

a)

Levantar, ejecutary hacer seguimiento de ia Politica de Adguisiciones y/o Reglamento de Compras

Municipal, proponiendo, segln corresponda, las adecuaciones pertinenties compatibles con las
necesidades del servicio.
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Elaborar el Plan Ahual de Compras de la Municipalidad en colaboracidon con los distintos
departamentos y/o unidades, como herramienta clave de gestion municipal.

Elaborar v mantener actualizado el Registro de Proveedores d¢el Municipio, y proponer
modificaciones de los programas respectivos segln las variaciones de precios y condiciones de
mercado, velande por los intereses de la Municipalidad.

Cotizar precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores, costos unitarios y otras
materias de interés, que le sean requeridas por el Jefe del Departamento, Administrador Municipal
o Alcalde, ademas

Dar cumplimientc a todas las disposiciones emanadas de la normativa relativa a compras publicas, y
asesorar a los requirentes en el proceso de compras.

Gestionar los requerimientos de compra y contrataciones de bienes y servicios de la Municipalidad
en portal de compras publicas de acuerdo al perfil de supervisor v/o comprador con gue cuente, y
en Winea con la normativa de compras publicas vigente.

Recibir y clasificar }as solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades municipales, de
acuerdo a la planificacién anual, programando, gestionando y dando curso las diferentes notas de
pedido, de acuerdo a la urgencia de cada una de elias.

Mantener archivos actualizados digitalizados de todas las licitaciones, tratos directos, convenio
marco de cada afio

Gestionar compras menores, compras agiles, tratos directos, compras por convenio marce,
licitaciones publicas y en general todo proceso de adguisicidn enmarcado en la normativa de
compras publicas vigente.

Trabajar en conjunto con cada unidad para la elaboracion de las bases administrativas, técnicas vy
formatos.

Entregar todas las ofertas recibidas en las licitaciones publicadas a las distintas comisiones
evaluadora para que puedan revisar cada oferta y asi poder adjudicar al proponente mas
conveniente.

Enviar a custodia de Tesorerfa Municipal todas las boletas de garantia de seriedad de |2 oferta a
cada requerimiento de la licitacion y apoyar la gestion de su devolucion a los oferenies segln
indiguen las bases administrativas. .

Emitir Ordenes de Compra, verificar su estado, y dar recepcion conforme a las ordenes de compra
gue se encuentren canceladas en contabilidad previa visacion de la Unidad regquirente. Entregando
a la Unidad de Contabilidad todas las 6rdenes de compra en estado de aceptada para gue estas
sean contabilizadas. Solicitar refrendacion de cada orden de compra proventente de los contratos
de suministro vigentes al departamento de contabilidad

Derivar 1os reclames y/o consulias recibidos en el Portal de Compras Publicas a la unidad
correspondiente, y dar yespuesta a estos.

Tener conocimiento y hacer seguimiento de los servicios vigentes (suminisiros} e informar con
anterioridad a la unidad requirente antes de que el suministro cadugue para volver a publicar y
adjudicar con tiempao.

Mantener y adminisirar una bodega de materiales, bienes e insumes necesarios para el
funcionhamiento del Municipio en conjunto con la Unidad de Operaciones. Adguiriendo vy
entregando a la unidad municipal correspondiente los bienes solicitados para su funcionamiento.
Fiscalizar el estado de las existencias de equipos, repuestos y materiales en stock en Ia Bodega
Municipal en conjunto con la Unidad de Operaciones.

Coordinar con la unidad respectiva de los servicios traspasados de salud y educacion, la
administracién de los recursos materiales que requieran para el cumplimiente de sus funciones.
informar las materias de su responsabilidad en lo que corresponda, tanto en el Portal de Compras
Publicas como en Transparencia Activa.

Atender toda otra materia que derive el superior jerarquico, Administrador Municipal y/o Alcaide.

9. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Articulo 15: Quien ejerza la jefatura de esta Unidad deberd poseer indistintamente el titulo de arquitecto,
de ingeniero civil, de constructor civil o de ingenierc constructor civil. La Direccidn de QObras Municipales,
tendra como objetivo velar por el arménico desarrollo urbano de la comuna y por el cumplimiento de las

disposiciones legales que regulan el uso del suelo, la planificacion urbana, urbanizaciones y edificacion en el
territorio comunal. En tal caracter, cumplird las siguientes funciones:

a)

velar por el curaplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones,

def plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozard de ias
siguientes atribuciones especificas:

Municipalidad de Coinco - Plaza Los Héroes N3, Coinca - Fono: 72-2355960 - info@municoinco.cl

WWW.MUNICOINCO.CL
18




ILUSTRE MUNICIPALIDAD

c)

COINC

Agua del Arenal

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

2.

Dar aprobacion a los anteproyectos y proyectos de obras de urbanizacién vy edificacién y
otorgar los permisos correspondientes, previa verificacién de que éstos cumplen con los
aspectos a revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

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

4. Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacidn de gue ésta cumpien cen los
aspectos a revisar de acuerde a la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

5. Fiscalizar las obras en uso, 2 fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
técnicas que ias rijan;

6.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccidn y urbanizacion;
7. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna;
8. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse sobre los
informes de mitigacién de impacto vial presentados en la comuna a peticién de la
Secretaria Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones ¢ de la direccion de
Transito y Transporte Publicos Municipal respectiva;
Dirigir las - construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a través de terceros, y
10. En general, aplicar ias normas legales sobre construccion y urbanizacion en la comuna.
Podra autorizar la ejecucién de construcciones provisorias por una sola vez, hasta por un maximo
de tres afios, en las condiciones que determine en cada caso. S6lo en casos calificados podrd

ampliarse este plazo, con |a autorizacidon expresa de la Secretarfa Regional respectiva del Ministerio
de Vivienda y Urbanismo.

S.

En aquellas propiedades gue no cumplan con tas disposiciones del Plan Regulador y que fueren
parcialmente afectadas por siniestros, las Direcciones de Obras Municipales podran autorizar la
ejecucion de trabajos de emergencia y de cardcter transitoric, destinados a su mantenimiento, por
un piazo no mayor-a seis meses, el que séle podrd ser prorrogado por una scla vez hasta por otro
periodo igual, siempre que existan causas justificadas. informar al Alcalde, cuando corresponda,
para que ordene la demolicidn total o parcial de una obra a costa dei propietario.

Aprobar, a solicitud de los peticionarios, los cambios de destino de inmuebles, de acuerdo con la
normativa vigente.

Aprobar los proyectos que se ejecuien en bienes nacionales de uso pdblico verificando el
cumplimiento de las disposiciones técnicas v legales aplicables en la materia, y participar con otras
unidades municipales en la coordinacidn de proyectos e intervenciones que gjecuten organismos e
instituciones externas al Municipio en bienes nacicnales de uso publico.

Revisar e informar las concesiones y permisos que soliciten particulares para la ocupacidn de bienes
nacionales de uso ptblico, la instalacién de propaganda y publicidad y la construccion de
estacionamientos.

Otorgar la conformidad para la instalacion de sefiales viales u otros dispositivos en hienes
nacionales de uso publico.

Proponer la nominacién de nuevas calles y espacios plblicos y el cambio de nombre de éstas,
cuando corresponda.

Eiecutar acciones de apoyo operativo relacionadas con la prevencion de riesgos v prestaciones de
auxilio en situaciones de emergencia, coordinando su accionar con la Direccién de Seguridad
Publica y Emergencia.

Supervisar el correcto funcionamiento de los contrates de provisién de suministros de ferreteria,
recoleccidn de residuos domiciliarios, areas verdes y cbras menores.

Gestionar en conjunto con la Unidad de Adquisiciones las Bases Técnicas de Licitacion
correspondientes a los servicios bajo su supervisidn, asi como coordinar con lz Direccién Juridica los
coniratos respectivos.

Visacidn de responsabilidad en Decretos Alcaldicios de su competencia.

Emisidn de Certificados varios de responsabiiidad de la Direccidn.

Eiaborar informacion requerida por organismos publicos (INE, Sli, entre oiros).

Analizar y dar respuestas a requerimientos tanto de la comunidad como de otros departamentos,
en aquelios que sean de caracter técnico o administrativo de su competencia; lo anterior en
vinculacién con otros organismas pukblicos pertinentes en la materia de ser necesario.

Dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley del Lobby N° 20.730.

Dar cumplimiente a la Ley 20.285 “Sobre Accese a la Informacidn Piblica”, junto con las funciones
gue la misma le indique.

Asesorar gl 5r. Alcalde en los temas de su competencia.

Municipalidad de Coinco - Plaza Los Héroes N23, Coinco - Fone: 72-2355200 — info@municoinco.cl

WWW.MUNICOINCO.CL
20




s)

s i ——
LQESTO ILUSTRE MUNICIPALIDAD

COINC:

Agua del Arenat

Atender toda otra materia que derive Administracidn Municipal y/o Alczlde, y en lineas generales
cumplir toda otra funcién que le encomiende la normativa vigente.

5.1 OFICINA DE APOYO ADMINISTRATIVO Y ARCHIVOS. La Oficina de Apoyo Administrativo y Archivos

tendra como funcidn principal prestar apoyo administrativo a la Direccion de Obras, Unidad de Edificacién y
Unidad de Inspeccién, parz Io cual cumplird con las siguientes funciones:

a)

n)

Cumplir {abores de cardcter administrativo en la direccidn, y de aguellas que le asigne el Director de
Obras, entre otras, desarrollar tareas de redaccién, tipeo, transcripcion de oficios, y en general de
todos los documentos gue le sean requeridos.

Administrar la agenda de actividades, reuniones y demas compromisos del Director de Obras
Municipales, de acuerdo a las indicaciones efectuadas por éste,
Administrar las llamadas telefénicas de la Direccidn de Obras Munigci
corresponda.

Tramitar la documentacién que llega para Ia firma del Director de Cbras Municipates.

Recepcionar, registrar, despachar y distribuir correspendencia de la Direccidn y sus Unidades.
Tramitar las respuestas de transparencia activa del departamento, con apoyo técnico de la
Direccion o las distintas unidades en los casos que asi se requiera.

Llevar registro actuatizado de todos los documentos, certificados, decretos alcaldicios, drdenes de

servicio, resoluciones, etc., que afecten a |z Direccién de Obras y ponerlos en conocimiento del
Director para su correcta y coordinada aplicacion.

Elaborar y ilevar registros clasificados y actualizados de los expedientes de obra.

Atencidn de Publico, canalizando soficitudes mediante los documentos
contemplados para  ello, facilitar formularios y  documentos  infarmatives  de
caracter publico.

Emision de certificados de nlmero y otros documentos o certificados varios seguin instruccién del
Director y normativa vigente que rija a la Direccion.

Atender publico que solicite informacién sobre el estado de avance de los expedientas o materias
atendidas por la Direccidn y sus unidades.

Llevar informacién estadistica actualizada y elaborar informe de acuerdo a los requerimientos del
area.

pales, derividndolas a quien

Efectuar los gires por pago de derechos, para el otorgamiento de permisos y certificados que emita
la Direccién de Obras Municipales,

Gtras que el Director de Obras Municipales, Administrader Municipal o Alcalde le encomienden.

9.2 UNIDAD DE EDRIFICACION Y REVISION DE EXPEDIENTES. A esta Unidad dependiente de la Direccign de
Obras Municipales tendré las siguientes funciones:

a)

Municipalidad de Coinco - Plaza Los Hérces Ne3, Coinco - Fono: 72-2355500 —

Atencion de Puablico en general sobre temas técnicos y legales aplicables 2 la edificacion v
urbanizacidn en la comuna. Informar Y asesorar en cuanto a la documentacién requerida para la
tramitacion de los diferentes tipos de pefmisos como: Edificacién, Ampliacidn, Loteo, Subdivision
entre otros; y en general orientar a la comunidad frente a cualquier consulta que sea de su expertis
y responsabilidad.

Efectuar la revisidn los expedientes de subdivisiones, fusiones, lotees, urhanizaciones vy de
edificaciones de la comuna, emitiendo Acta de Cbservaciones respectivas.

Visar los proyectos de fusidn y subdivisién de predios, urbanizacidn y construccidn en general, que
se realicen en &reas urbanas y/o rurales entre las cuales se tienen obras nuevas, ampliaciones,
modificaciones u otras que determinen las leyes y reglamentos.

Efectuar el calculo de los derechos municipales que correspondan a Ios permisos Y servicios
otorgados por [a Direccidn de Obras.

Emitir los permisos y certificados necesarios para Ia ejecucién y recepcidn de obras de edificacidn
en ia comuna, asi como los certificados de vivienda social.

Realizar la recepcidn final de las obras que cuenten con permiso de edificacién, verificando su
cumpliendo con lo aprobado.

Fiscalizar &l cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en la presentacién de abrag
de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones que se desarrollen en la comuna.
Fiscafizar el cumplimiento de |z normativa relativa a edificacién y uso del suelo que regulz la
instalacién de actividades comerciales en 1a comuna.

Realizar en conjunto con la Oficina de Inspeccion Municipal tareas de inspeccién de obras en los

inmuebles de la comuna v fiscalizar su uso, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales
y técnicas que las rigen.
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Notificar ias infracciones a la Ley General de Urbanismo y Construccién, Ordenanza y Planos
Reguladores, efectuar las denuncias correspondientes al juzgado de Policia Local o al organismo
gue corresponda.

Mantener informado al Director de Obras sobre el incumplimiento de la Normativa Técnico Legal de
las edificaciones en la comuna.

Asesorar y estudiar proyectos de construcciones especificos para ccupacion de espacios en la via
piiblica y bienes nacionales de uso pidblico, de acuerdo, a 13 legislacidn vigente v aplicable a cada
caso.

Elaboracion de informes técnicos de diferents indole, por ejemplo: demoliciones, paralizaciones,
inhabitabilidad, inspeccidn de locales comerciales.

Cumplir las demas funciones que la Ley le sefiale, en conformidad con el ordenamiento juridico.
Atender toda otra materia que derive de su superior Jerdrguico, Administrador Municipal o Alcalde.

UNIDAD DE INSPECCION DE OBRAS. Esta unidad dependiente de 1a Direccion de Obras Municipales
tendré las siguientes funciones:

a)

b)

m)

Gestionar en conjurito con la Direccion Juridica los contratos de ejecucion de obras, aumentos de
contrato, obras exiraordinarias y otros, ademads de sus decretos de aprobacién

Efectuar |a entrega de terreno de las obras a gjecutar, coordinar y programar recepciones provisoria
y definitiva de las obras en cuestidn, junto a la redaccién
de los Decretos respectivos que autoricen cada proceso, gestionade ademds las garantias
correspondientes y:isu tramitacion. Lo anterior, con fiel apege a las bases administrativas de
licitacidn publica, contratos y antecedentes técnicos y normativos gue rijan el provecto.
Fiscalizar los contratos de ejecucidn de obras municipales en su parte técnica
administrativa.

Gestidn de los estados de pago hacia la Direccidn de Administracion y Finanzas.

Envio de los antecedentes que requiera la Secretaria Comunal de Planificacién para efectos de la
solicitud o rendicidn de recursos, asi como aclaraciones técnicas que sean necesarias para la
correcta y fluida coordinacion con las entidades financiera de iniciativas de inversidn.

Mantener constantemente informado al Director de Obras Municipales en cuanto al desarrollo de
las abras y servicios contratados.

Atencidn e informacion a la comunidad en cuanto a los contratos y servicios que se encuentran en
ejecucién en la comuna.

¥

Atencion e informacién a otros departamentos municipales en cuanto a los contratos y servicios
que se encueniran en gjecucidn en la comuna.

Apoyo en la elaboracién de cuenta publica anual en lo que refiere a la Direccidn de Obras
Municipales.

Apoye en |a gestién vy controt de cualquier tipo de proyecto de obras que se ejecute en vinculacidn
con oiros organismos: Universidades, Empresas, Fundacicnes, entre otros.

Apoyo a la Direccion de Obras Municipales en la vinculacion con otros organismos gubernamentales
para la resolucion de consultas técnicas y/o normativas.

Cumnplir las demas funciones que la Ley le sefiale, en conformidad con el crdenamiento juridico.
Atender toda otra materia que derive de su superior Jerdrguico, Administrader Municipal o Alcalde.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES. Bajo la dependencia de la Direccidn de Obras, se encontrari la
Unidad de Operacionesyy Servicios Generales, quien ejecutara las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Proponer e implementar acciones y proyectos de obras menores con recursos municipales para la
rehabilitacion de bienes de uso publica en generai, velando por una dptima calidad de vida de los
habitantes de la comuna en el dmbito que le corresponda.

Evaluar técnicamente los caminos en mal estado que su mantencidn corresponda a Vialidad, al
Ministerio de Obras Pdblicas u otro organismo publice y/o privado, y efectuar las gestiones que
correspehda.

Ejecutar las labores de recargue de caminos rurales con camiones municipales; el perfilado v
bombec de caminos rurales; escarpe, acopio y carguio de camiones, v |a limpieza, construccién de
fosos, zanjas, pozos con retroexcavadora.

Disefiar y coordinar la implementacion del Plan Invierno en lo que respecta a podas, limpieza de
sumideros, acequias y canales existentes en la viz publica o de incidencia comunal, incorporando
cualquier otra materia pertinente, pudiendo solicitar el apoyo del Departamento de Seguridad
Publica y Emergencias en lo gue correspenda.

Mantener atencion permanente para el buen funcionamiento y estade de las oficinas v otros
recintos municipales, a través de servicios bdsicos de carpinteria, electricidad, gasfiteria v otros.
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Gestionar de forma planificada la implementacion fisica que se reguiera para el desarrollo de las
distintas actividades municipales.

Colaborar en acciones relacionadas con obras de asistencia social con la Direccion de Desarrollo
Comunitario.

Gestionar y fiscalizar el buen funcionamiento del contrato de prestacidn de servicios “Mantencion
de dreas verdes, aseo urbano, infraestructura municipal, barride de calles v servicio de obras
menores”, tanto en su parte técnica, como normativa y administrativa, manteniendo informado en
todo momento al Director de Obras Municipales de los trabajos en ejecucidn para una fluida
informacion a la comunidad y conceje municipal.

Coordinar y fiscalizar el recorrido de los camiones recolectores, verificando en terreno el
cumplimiento de las labores encomendadas y la normativa sanitaria v de transito que les
corresponda.

Velar por el cuidado de las especies arbdreas de los parques y dreas verdes publicas, controlando el

riego y poda formativa, en lo relativo al ornato se debe asesorar con la Direccidn de
Medioambiente.

Supervisar el contrato de provisidn de suministros de ferreteria.

Entregar al Director de Obras Municipales las especificaciones técnicas para {a elaboracion de las
bases técnicas relativas al contrato de suministros de ferreteria y servicio de aseo, areas verdes y
obras menores, con fa debida antelacidn al vencimiente del contrato.

Asegurar la dptima utilizacion, mantencién y proteccién de los bienes y recursos municipales
pertinentes al desempefio de sus funciones.

Apoyar al Departamento de Seguridad Pdblica y Emergencias, en todas las acciones logisticas y
operativas relacionadas con la prevencién de riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de
emergencia, participando activamente del Comité de Emergencia.

Gestionar de forma fluida y en conjunto con el Departamento de Seguridad Publica y Emergencias,
las instalaciones eléctricas necesarias para la realizacidn de actividades municipales y aguellas
pertinentes al buen.funcionamiento de los recintos.

Supervisar al equipo de operaciones, logistica y servicios generales a cargo, planificar v distribuir
tareas, manteniendo informado en tode momenta al Director de Obras Municipales de los trabajos
en ejecucién para una fluida informacién a la comunidad y concejo municipal.

Otras funciones administrativas y/o técnicas vinculadas a su expertise segun reguerimiento de su
superior jerarquice, Administracidn Municipal y/o Alcalde.

OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES. Esta reparticion dependiente del Departamento
de Operaciones, tendrd las siguientes funciones:

Coordinar y controlar la correcta administracidn vy utilizecidén de Jos vehicuios municipales,
asignando la flota vehicular que se reguiera, velando por su correcto v eficiente uso, conforme lo
dispuesto por la Ley.

Tramitar los permisos de circulacion, seguros, revisiones técnicas y en general la documentacidn
pertinente para el buen uso de ios vehiculos municipales. Para efecto de la tramitacién de los
seguros contara cen apoyo de Secretaria Municipal.

Coordinar la carga de combustibles y entrega de lubricantes a los vehiculos municipales,
controlando y manteniende un registro del consumo de combustible por vehiculo. Para aestos
efectos contard con apoyo de Administracidon Municipal.

Desarrollar vy tramitar un plan de mantencion y adquisicién de repuestos vy accesorios para los
vehiculos municipales. Para efecto de los seguros contard con apoyo de la Unidad de Adquisiciones.
Elaborar y mantener al dia |as hojas de vida de cada vehiculo municipal.

Velar por el adecuado registro y mantencién de bitécoras de cada vehiculo por parte de los
choferes asignados.

Gestionar el contrato de provisién de suministros de ferreteria en conjunto con la Unidad de
Adguisiciones y bajo la Supervision de la Unidad de Operaciones.

Asegurar Ja dptima utilizacidn, mantencién y proteccién de los bienes y recursos municipales
pertinentes al desempefio de sus funciones.

Prestar apoyo administrativo en tedas aquellas materias que requiera la Unidad de Operaciones.

Otras funciones administrativas segin requerimiento de su superior jerarquico, Administracion
Municipal y/o Alcalde.

9.5 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA, EMERGENCIAS Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES. Esta
reparticion tendra por objeto apoyar, fomentar e implementar medidas de prevencidn en materia de
seguridad vecinal. Deberd, ademas, en coordinacion con las demds unidades municipales, dar auxilio a
vecinos y usuarios de la comuna en el eventc de emergencias y catastrofes. Para dar cumplimiento a lo
objetivos definidos, este Departamento fendré a su cargo las siguientes Unidades u Oficinas:

Municipalidad de Coinco - Plaza Los Héroes N23, Coinco - Fono: 72-2355900 — info@municeinco.cl

WWW . MUNICOINCO.CL
23




ILUSTRE MUNICIPALIDAD

COINC

Agua del Arenal

9.5.1 OFICINA DE SEGURIDAD PUBLICA. Entre las funciones principales de esta oficina podemos detallar las
siguientes:

a)

b)

d)

e

Asesorar a Alcaldia y Concejo en materias de Seguridad PUblica, facilitando la toma de decisiones
adecuadas al respecto, con un acompafiamiente constanie en terrenc.

Velar por el funcionamiento del Consejo de Seguridad Publica, convocar a sesiones, lievar los
registros pertinentaes, y en general efectuar todas las tareas en consonancia con lo que la Ley
estipuie en referencia a este punto. Ademas de, acompafiar al Alcalde en el establecimients de los
ambitos prioritarics, metas y responsables de las acciones.

Promover la articulacién y coordinacion permanente tanto interna como intersectorial con otros
organismos del Estado (Carabineros, Senda, ONEMI, PDi, Bomberos, Subsecretaria de Prevencién
del Delito, Gobernacidn, entre otros); para asi facilitar el cumplimiento de ios objetivos aqui
definidos, estableciendo un sistema integrado de prevencién del deiito v ia vioclencia a nivel local.
Llevar registros v estadisticas de los hechos gue se presenten en la comuna pertinentes a sus
funciones, de forma de sustentar y promover la intervencidn territorial diferenciada.

tiderar la elaboracion del Plan Comunal de Seguridad Péblica y su ejercicio programatico vy
financiero.

Coordinar la inspeccidn, denuncia a las autoridades competentes, y seguimiento, de materias que
pudieren afectar la seguridad ciudadana.

Llevar registros y estadisticas de los hechos relevantes que se detecten en |z comuna. Manteniendo
actualizado diagndstico de realidad comunal en |2 materia.

Apovyar a la Secretaria Comunai de Planificacion en la postuiacion, gestién, rendicidén de cuentas,
evaluacion y cierre de Proyectos a los distintos Fondos de Seguridad Piblica, en conjunto con la
Secretaria Comunal de Planificacidn.

Supervisar la implementacion y funcionamiento de proyectos e iniciativas de inversién generadas
para la promocién de la seguridad comunal: vehiculos de seguridad, camaras de televigilancia,
entre otros.

Motivar y apoyar a las organizaciones en la presentacion de proyectos a jos fondos nacionales y
regionales disponibles en materia seguridad publica.

Promover la creacion o instalacién de comités barriales de seguridad, uso de canales de denuncia
como “denuncia seguro”. En lineas generales, generar acciones gue permitan promover medidas
preventivas en la comunidad en materia de seguridad pdblica.

Emitir opinién respecto de las ordenanzas gue se dicten en materias de convivencia vecinal y
seguridad publica comunal.

Contraparte Convenio Programa SENDA.

Otras funciones administrativas y/o técnicas vinculadas a su expertise segln reguerimiento de su
lefatura, Administracién Municipal y/o Alcaide.

9.5.2 OFICINA DE EMERGENCIAS Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES.

a)
b)

c)

Informar al Alcalde y Concejo respecto de aquellas materias relacionadas con emergencia comunal.

Centralizar el funcionamiento de Comité de Emergencias, coordinando la ejecucion de acciones
preventivas y de auxifio frente a situaciones de emergencia, en apoyo con otros Departamento
Municipales pertinentes.

liderar la elaboracidn del Plan Comunal de Emergencias en conjunto con la Direccién de Obras
Municipales y su Unidad de Operaciones

Trabajar en conjunto con Comité Paritario y Comité Psicosocial la prevencién de riesgos vy
promocion de salud ocupacional en el fugar de trabajo.

Gesticnar y/o apoyar las funciones estipuladas por el DFL 1 de la Ley 18.965 en su Articulo 26 Bis y
en la Ley 21.364, mientras el Jefe Superior del Servicio no asigne o cree la Unidad de Gestidn de
Riesgos y Desastres.

Otras funciones administrativas y/o técnicas vinculadas a su expertise segin requerimiento de su
lefatura, Administracidén Municipal y/o Alcalde.

9.5.3 COMITE COMUNAL DE EMERGENCIAS. E| Comité Comunal de Emergencia tiene una funcién
eminentemente de coordinacidn y accidn frente a situaciones de urgencia comunal. Lo integraran todas las
unidades municipales y otros drganos externos come Hospital de Coinco, Bomberos, Carabineros de Chile y
organizaciones de la comunidad, su convocatoria sera realizada por el Alcalde con constanie apoyo de las
Unidades de Emergencias y Unidad de Operaciones. Sus funciones generales serén:

a)

Asesorar al Alcalde en fas materias de emergencia comunal y frente a catasirofes.
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Centralizar y coordinar la informacion gue corresponda y que sea interés para prevenir y solucionar
situaciones de emergencia.

Centralizar y coordinar la accién comunal en atencién a los afectados por situaciones de
emergencia.

Participar y ejecutar directamente medidas de auxilio y ayuda en situaciones de emergencia.
Coordinar a la comunidad y las institfuciones frente a situaciones de emergencia.

Asesorar al Alcaide en el estudio de zonas de riesgo v elaborar planes de contingencia frente a
catastrofes.

Asesorar gl Alcalde en problemas especificos.

9,5.4 OFICINA DE ALUMBRADO PUBLICO.

c)

d)

e}

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras eléctricas v de mantencion del
alumbrado publico.

Asegurar fa continuidad del servicio de alumbrado pdbiico y ornamental, preccupandose de su
buen funcionamiento.

Gestionar de forma fluida y en conjunto con la Unidad de Operaciones de la Direccién de Desarrollo
Comunitario las instalacicnes eléctricas necesarias para la realizacidn de actividades municipales y
aquelias pertinentes al buen funcionamiento de los recintos

Coordinar con la Compafifa General de Electricidad, soluciones, a situaciones de emergencia
eléctrica, comunal.

Mantener un catastro de las instalaciones eléctricas de la comuna.

9.5.5 UNIDAD DE INSPECCION MUNICIPAL.

a)

Programar, organizar y ejecutar sistemas de fiscalizacidn externa aplicables a la industria, al
comercio establecido v ambuiante, a patentes de alcoholes y a la colecacién de letreros de
publicidad o propaganda dentre de la comuna, a fin de evitar el entorpecimiento de la circulacién
vehicular o peatonal.

Verificar en terreno, el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente en materia de
mercados, mataderos y ferias libres, controlando el comercio clandestino e ilegal.

Colaborar con los distintos departamentos y/o unidades municipales, a solicitud de éstas, en el
controt del cumplimiento de lo dispuesto en la normativa legal vigente, en conjunto con la
autoridad policial u otros servicios estatales, cuando corresponda.

Realizar controies: sobre ruidos molestos, contaminacion ambiental, tenencia responsable de
mascoias, en coordinacion con el Departamente de Medic Ambiente, y segln lo dispuesto en la
ordenanza para tales efectos.

Fiscalizar el libre acceso vy trénsito por calles v aceras, en conformidac a Ley de Transito y
Ordenanzas Municipales que regulen dicha materia.

Disefiar o programar un calendario de fiscalizacion de lo dispuesto en ia Ley de Alcoholes.

Cursar las infraccignes respectivas, por contravencidn de la normativa aplicable al comercio v otras
materias que se encuentren dentro de su competencia en su ro! fiscalizador, conforme a leyes,
reglamentos y ordenanzas municipales que asi lo estipulen.

Efectuar las denuncias correspondientes al juzgado de Policla Local, respecto de aguellas
infracciones de que tome conocimiento y se hubieren cometido en la comuna.

Acoger y atender los reclamos y denuncias realizadas por fa comunidad.

En lineas generales, fiscalizar toda materia que corresponda segln lo dispuesto en ias ordenanzas
locales.

Hacer efectivas las rescluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

Efectuar cobros de derechos en terrenc para regularizar y normalizar situaciones criticas que se
pudiesen dar en actividades masivas, para lo cual, deberé coordinarse con Tesorerfa Municipal.
Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que ingresen o salgan de la unidad.
Realizar patrullaje preventivo en vehiculo de seguridad ciudadana en conjunio con carabineros,
segun las instrucciones que emita al respecto la Jefatura de Seguridad Piblica.

Otras labores asignadas por el superior jerarquico u otros directivos en o gue corresponda a
fiscalizaciones de materias de cargo de otras unidades.

10. DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

Articulo 16: El Departamento de Transito y Transporte Pdblico tendrd como objetivo otorgar y renovar
Licencias de Conducir (duplicades, exdmenes tedricos v practicos), determinar el sentide del trédnsito de los
vehiculos, y gestionar decretos de cortes de transito, todo esto en coordinacidn con ios Qrganismos
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competentes. Asi también, deberd mantener la sefializacion adecuada en las vias pablicas dentro de |z zona
urbana, y en general aplicar las normas generales de transito y transporte pablico en ia zona urbana de la

Comuna, y otras funciones que la Ley le sefiale o que fa autoridad superior ie asigne. Para cumplir con su
objetivo, este departamento tendra tas siguientes funciones:

Aplicar las normas sobre transito y transporte plblico en ia comuna.

Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizados, conforme con la normativa
vigente.

Mantener aciualizado el registro comunal de conductores de vehicules motorizados.

Mantener base de datos, con informacion referida al registro comunal de carros de arrastre.
Autorizar el funcionamiento en la comuna de las escueias de conductores de vehiculos
motorizados.

Preparacién anual del proceso de renovacién de permisos de circulacién de vehiculos moterizados,
adoptando medidas tendientes a facilitar la atencidn de los contribuyentes.

Determinar el sentido de circulacion de los vehiculos por las vias publicas de la comuna, en
coordinacion con ios organismos que correspondan.

Gestionar decretos de cortes de trénsito, en coordinacion con los organismos competentes.

Visar, los proyectos de sefalizacidn de ias vias pUblicas en lo relativo al transito vehicular y
peatonal.

Elaborar estudios y proponer acciones para la optimizacion y seguridad en el uso de las vias pdblicas
vehiculares y peatonales.

Coordinar en cenjunto con la Unidad de Patio Operaciones la gjecucidn, mantencidn y/o reparacidn
de sefiaiética vial.

Apovyar a |z Secretaria Comunal de Planificacidn y Direccion de Obras Municipales en |a gestidn con
los organismos pertinentes {Vialidad, Seremi de Transportes, enire otros), en ias sclicitudes de
sefializacion, resaltos y otros elementos de seguridad vial en las zonas rurales.

Fiscalizar el cumpiimiento, en calidad de contrapartida, de los contratos de sefales de trénsito,
indicativas de calle, vallas y otras instaladas en la via piéblica, como, asimismo, de los reductores de
velocidad y sefiales intermitentes instaladas frente a los colegios y en los bienes nacionales de uso
publico en general.

Asumir ias responsabilidades otorgadas como Generador de Informacidn de Transparencia Activa
seglin determina el Decreto N° 4.882, en virtud de lo estipulado en la Ley 20.285.

Cumplir con 1as responsabilidades que 'e designa la Ley de Aportes al Espacio Publico.

Cumplir otras funciones que le corresponda de acuerde con la normativa vigente.

Cumplir cualquier otra funcién que le encomiende la Administracion Municipal y/o Alcaldia.

10.1 UNIDAD DE LICENCIAS DE CONDUCIR. Lz Unidad de Licencias de Conducir tendrd las siguientes
funcicnes:

Atencidn de plblico, ingreso, orden, tramitacién otorgamiento vy renovacidn, y archivo en papel y
en formato electrénico de ficencias de conducir.

Toma de examenes tedricos, psicopracticos y practicos dentro del procedimiento de obtencidn de
licencias de conducir.

Mantener al ¢ia el.registro comunal de conductores de vehiculos motorizados.
Llevar registro de infractores y otros, acorde a normativa de trénsito y transportes.
informar al Registro Civil, las licencias de conducir otorgadas por el municipio.

Apoyo a fa jefatura en la evaluacion e implementacion en lo relativo a infraestructura vial, obras ¢
medidas de gestién de transito.

Mantener los inventarios del departamento ai dia.

Confeccionar los oficios y decretos del departamento de trénsito.

Tramitacion de las solicitudes de acceso a la informacidn publica gue correspondan a materias de
competencia de su departamentio.

Manejo de software de gestidn plblica y otras ptataformas informaticas pertinentes a sus funciones

Otras funciones administrativas y/o técnicas segin requerimiento de su Jefatura, Administracion
NMiunicipal y/o Alcalde.

10.2 UNIDAD DE PERMISOS DE CIRCULACION. La Unidad de Permisos de Circulacidn tendrd las siguientes
funciones:

a)
b)

Otorgar y renovar permisos de circulacidn.

Llevar un archivo de fos permisos de circulacién otorgados y renovados, como asi también un
registro de los recursos ingresados por este concepto.
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Entregar listado, de los Permisos de Circulacion pagados presencialmente, a la Direccién de
Administracidn y Finanzas, de forma, semanal.

Subir la informacion referida, & las patentes otorgadas, a la plataforma digital, dispuesta por la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y gestionar su ingreso a la Tesoreria Nacional.

En general, mantener archivos y registros e informes segun la normativa vigente v/ tramitar lo
solicitado por arganismos competentes.

Apoyo a la jefatura en la evaluacion e implementacidn en lo relativo a infraestructura vial, obras o
medidas de gestion de transito.

Mantener los inventarios del departamento al dia.

Confeccionar los oficios y decretos del departamento de transito.

Tramitacion de las solicitudes de acceso a ta infermacion publica que correspendan a materias de
competencia de su departamento.

Manejo de software de gestién piblica y otras plataformas informaticas pertinentes a sus
funciones.

Otras funciones administrativas y/o técnicas segdn requerimiento de su Jefatura, Administracidn
Municipal y/o Alcalde.

11. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

Articulo 17: La Secretaria Comunal de Planificacidon desempefiard funcicnes de asesoria del alcalde y del

concejo, en materias de estudios y evaluacion, propias de las competencias de ambas drganos municipales.
En tal carédcter, le corresponderan las siguientes funciones:

a

d)

e

Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y de! concejo en la formulacion de |a estrategia
municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyactos de desarrollo de la
comuna;

Asesorar al aicalde en la elaboracidn de los proyectos de plan comunal de desarrallo y de
presupuesto municipal. En el caso del presupuestc municipal contaréd con la asesorfa,
acompafiamiento y apoyo de la direccion de Administracion y Finanzas.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y 21 presupuesto
municipal, e informar sobre estas materias al concejo, a lo menocs semestralmente;

Efectuar analisis y. evaluaciones permanentes de la situacidn de desarrcllo de la comuna, con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales, manteniendo vigentes las estadisticas necesarias que
faciliten la planificacion y gestion.

Elaborar las bases generales y especificas, segin correspenda, para los llamados a licitacién, previo
informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en
el reglamento municipal respective; lo anterior en conjunto con la Unidad de Adguisiciones.
Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sectar privado de la
comuna, y

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

Asesorar al alcalde y al concejo en la promocidn del desarrollo urbano, principalmente en lo que
respecta a la elaboracion y/o actualizaciéon del plan regulador comunal, promoviendc las
modificaciones que sean necesarias. Asi como tamhién preparar el plan de inversiones en
infraestructura de: movilidad y espacio publico y ios planos de detalle v planes seccionales. Al
carecer de Asesor Urbanista, estas materias deberdn trabajarse en canjunto con el equipo técnico
de la Direccicn de Obras Municipales.

Igualmeante, en materia de desarrollo urbane, deberd informar técnicamente las proposiciones
sobre planificacion urbana intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

Brindar apoyo técnico, al Departamento Social de la Direccién de Desarrollo Comunitario en la
evaluacion técnica para la entrega de ayuda social en materiales de construccion.

Efectuar compromiso y rendicidn de Fondos Casino ante Concejo Municipal.

Atender toda otra materia que derive la autoridad superior jerdrquica.

11.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA. Esta Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria Comunal de
Planificacion y Coordinacion ies corresponderan las siguientes funciones:

a)

b)

Administrar |la agenda de actividades, reuniones y demas compromisos del Director de fa SECPLAC,
de acuerdo a las indicaciones efectuadas por &l

Atender publicc que solicite informacidn respecto de la gestidn de la SECPLAC, efectuando fa
derivacion a la Unidad interna que corresponda.
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Desarroliar tareas de redaccién, tipeo, transcripcion de oficios, v en general, efectuar toda ia
elaboracién y framitacién de los documentos administrativos necesarios para la gestidon de la
SECPLAC y sus distintas Unidades.

Mantener registros y archivos de documentacién del Departamente, tanio en formato fisico como
digital.

Recepcionar, registrar, despachar, y distribuir corresf:ondencia relativa a materias de competencia
de la direccidn.

Redaccién de decretos y contratos que correspondan z la Secretariz, con apoyo de la Direccion
Juridica.

Efectuar ias gestiones administrativas tanto con ofros departamentos municipales, como con otros
servicios publicos, necesarias para la planificacién e inicio de 1as obras correspondientes a iniciativas
de inversion; tales como: envio de planificaciones financieras, solicitud de remesas o anticipos,
preparacion de antecedentes técnicos vy de proceso licitatorio para su derivacidn a la direccién de
obras municipales, entre otros.

Realizar todas las gestiones necesarias para efectuar la rendicidn administrativa vy financiera de los
proyectos, en la forma en que indiguen los instructivos de las entidades y fuentes de
financiamiento. Asi como su cierre administrativo y financiero.

Seguimientos ingresos de recursos correspondientes a iniciativas de inversidn con tesoreria.
Elaboracidn de toda la documentacion y certificados necesarios para la postulacion de iniciativas de
inversién.

Apoyar a la Unidad de Licitaciones en la elaboracidn de documentacion administrativa de procesos

de licitacidén pdblica: visitas a terreno, apertura, evaluacion, adjudicacion, derivacidn garantias de
seriedad de la oferta, entre otros.

Apoyo proceso de cuenta publica.
Tramitar las respuestas de transparencia activa del departamento, con apoyo técnico de la
Direccidn o las distintas unidades en los casos que asi se requiera.

Cumplir todas las demas funciones que encomiende el superior jerarquico, Administrador Municipal
y/o Alcalde.

11.2 UNIDAD DE PROYECTOS. A la Unidad de Proyectos dependiente de la Secretaria Comunal de
Planificacion, le corresponderan las siguientes funciones:

e
f)

g)

Asesorar al Secretario Comunal de Planificacion, en la preparacidn de cartera de inversion.
Monitoreo de cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal vy apoyo en la gestion del Plan de
Cultura en lo que respecta a proyectos de infraestructura.

Levantamiento necesidades comunales v del servicio, para la elaboracion de proyectos técnicos de
obras menores.

Levantamiento en terreno y elaboracién de proyectos en la parte técnica, para su postulacién a
fondos regionales, sectoriales y nacionales. Especificamente Planimetria, Especificaciones Técnicas,
Proyectos de Especialidades, y cualguier otro antecedente técnico que indiguen los instructivos de
los organismos que financien dichas iniciativas en los plazos establecidos para ello.

Responsable del seguimiento de las observaciones que emitan las Unidades Técnicas de las
entidades financieras, subsangndolas dentro de los plazos establecidos para elio.

Apovar al Secretario Comunal de Planificacidn en las materias de desarrolio y planificacidn urbana
que se requiera.

Apoyo en los procesos de Licitacion Pablica en materia de visitas a terreno y respuesta de consultas
técnicas oferentes postulantes.

Apoyo al Secretario Comunal de Planificacidn en el seguimiento y supervisidén de servicios
especializados y asistencias técnicas.

Apoyar al Secretaric Comunal de Planificacion en la elaboracidn de informes para ser presentados al
Concejo Municipaly/o Alcalde.

Apoyo Departamento de Educacidn Municipal en la revision de antecedentes téenicos de proyectos
de infraestructura desarroiladoes por servicios especializados.

Brindar apoyo técnico, al Departamento Social de la Direccién de Desarrollo Comunitario en la
evaluacion técnica para la entrega de ayuda social en materiales de construccidn.

Ser parte de |as comisiones técnicas de recepcion de obras.

Recopilar informacion acerca de todas las acciones y proyectos que los distintos servicios publicos

preparen o estén gjecutando en la comuna, con ohjeto de fortalecer Iz coordinacidn v vinculacion
de cardcter técnico.

Apoyo procesc de cuenta publica.
Cumplir otras funciones que el Superior Jerdrguico, Administrador Municipal y/o Alcalde.
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11.3 UNIDAD DE LICITACIONES PUBLICAS Y PRESUPUESTO. A la unidad de licitaciones publicas vy

presupuesto, dependiente de la Secretaria Comunal de Planificacion, le carresponderdn las siguientes
funciones:

a)

Liderar los procesos licitatorios de los proyectos de inversion, para la gjecucién de obras y/o
servicios, que cuenten con recursos asignados, con apoyo de la Unidad de Adgquisiciones.
Preparacién de bases administrativas generales y especificas, respuesta consultas cferentes, apoyo
comisién en el proceso de apertura, evaluacién y adjudicacion; y en generai todas las gestiones
necesarias para llevar a cabo el proceso licitatorio de forma apegada a la normativa de compras
publicas.

Prestar apoyo al Departamento de Educacion Municipal en la revision de Bases Generales y
Especificas en los procesos licitatorios de proyectos de infraestructura y servicios especializados.
Prestar asesaria a los distintos departamentos y/o unidades municipales en materiz de grandes
compras y/o contratacion de servicios.

Preparar, en coordinacién con la Direccidn de Administracidn y Finanzas, el Plan Anual de compras
Publicas, como herramienta de gestién municipal.

Analizar en conjunto con la Direccién de Administracidn y Finanzas vy Administracidn Municipal las
modificaciones del presupuesto municipal y solicitar autorizacién del Concejo Municipal en
conjunto con fa Direccién de Administracidn y Finanzas en los casos que corresponda.

Elaborar los estados e informes presupuestarios de acuerdo a las obligaciones gue impone la
normativa vigente y a las necesidades del Municipio.

Elaborar el proyecto de Presupuesto Anual, para ser presentado al secretario Comunal de
Planificacion.

Elaborar, en conjunto.a la Unidad de Adquisiciones, y en coherencia al Presupuesto Municipal, el
Plan Anual de Compras Publicas.

Efectuar compromiso y rendicidn de Fondos Casinc ante Concejo Municipal.

Cumplir otras funciones que el Superior Jerdrquico, Administrador Municipal y/o Alcalde.

11.4 DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Y EGIS MUNICIPAL. E| Departamento de Vivienda y EGIS Municipal,
tendra como objetivo asesorar a los vecinos y comités en la postulacién a subsidios habitacicnales y otros
programas de vivienda disponibles, entregando acompafiamiento administrative, social, y técnico, en todo el
proceso, facilitando informacién cportuna, orientacidn y apoyo permanente a los postulantes. Lo anteriar en

constante coordinacion con las Oficinas del Servicio de Vivienda y Urbanismoe. Para dar cumplimiento a este
objetivo, le correspondera las siguientes funciones:

12,

a)
b)

c)

Motivar, informar y prestar apoyo de manera individual y colectiva a personas y organizaciones,
sobre los pragramas habitacionales, tanto modalidad SERVIU como privado.

Promover la formacion de Comités de vivienda en ja comuna, asesorande y prestando apoyo
permanente a sus socios en la postulacion a los beneficios y programas de vivienda.

Mantener una coordinacién permanente con el SERVIU en lo que se refiere a postulacidn vy
requisitos de los diferentes subsidios habitacionales.

En virtud de la condicidn de receptor de la municipalidad, reconocido por el Ministerio de Vivienda
y Urbanismo como servicio de inscripcion y postulacion via INTERNET (SIPVI), cumplir la tarea de
inscribir y postular en forma individual y colectiva a personas y/u organizaciones.

Resguardar la correcta ejecucidn de los proyectos que se encuentran an desarrollo, canforme a los
compromisos asumidos con la SEREMI MINVU y/o con el SERVIU, o con las personas que crganice,
asista o asesore.

Planificar, desarrollar, modificar, segun corresponda, y presentar a |as personas que organice, asista
o asesore y/o al SERVIU, segun proceda, los proyectos de arguitectura, ingenieria y de habitabilidad
general,

Llevar archivos y registros actualizados sobre ios diferentes programas habitacionales y de sus
postulantes.

Llevar registros y antecedentes actualizados sobre los comitéds de vivienda, especificamente
respecto de sus directivas y composicidn de socios.

Mantener actualizado el diagndstico comunal de los sectores con problemas de marginalidad
habitacional, gestionando orientacién y soluciones en la medida que las facultades municipaies lo
permitan o vinculando ¢con otsos organismaes pertinentes.

Supervisar del funcionamiento de las EGIS municipal de acuerde a la hormativa vigente.
Atender toda otra materia que derive el superior jerarquico, Administrador Municipal o Alcalce.

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)
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Articulo 18: La Direccién de Desarrallo Comunitario tendrd como chjetivo asesorar al Alcalde y al Cencejo
Municipai en la promocidn del desarrolio social y econdmice de jos habitantes de ia comuna, con énfasis Ia

participacidn, integracion y mejora en su calidad de vida. Para llevar a cabo este objetiva llevard a cabo las
siguientes funciones:

a)
b)

c)

e

f)

=@

Asesorar al alcalde y, tambien, al concejo en ia promocidn del desarrolio comunitario;

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo v legalizacion, v
promover su efectiva participacidn en el municipio, y

Proponer y ejecutar, dentro de su dmbite y cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con salud publica, proteccidn del medic ambiente, educacién y culiura,
capacitacidn laborai, deporte y recreacidén, promocion del empleo, fomento productive local y
turismo. Para el caso de materias de medicambiente, saiud publica, cultura y turismo, ias mismas
seran delegadas en las direcciones creadas para tales efectos.

Ejercer la planificacidn, ejecucidn, evaluacidn y administracidn de todas las unidades, oficinas y
programas vinculados a la DIDECQO.

Planificar, gestionar, ejecutar, evaluar y administrar presupuesto anual asighade a las oficinas que
estdn bajo su mando,

Reconocer e identificar, necesidades manifiestas o no, de los vecinos de la comuna, que requieran
asistencia social de parte del Municipic.

Proponer y ejecutar programas de asistencia social a través de su Departamento Social.

Organizar, auspiciar y promover actividades recreativas y de accion social a través de su
Departamento de Desarroile Comunitaric.

Realizar gestidn permanente para activar las redes de apoyo y trabajo complemeantario con otros
organismos e instituciones, en miras de contribuir a la soiucidén de ios problemas sociales de la
cemuna.

Elaborar, en conjunto con la SECPLAC y otras Direcciones, estudios gue permitan identificar los
probiemas sociales de los habitantes de la comuna proponiendo las acciones correspondientes para
superarios.

Atender y auxiliar las situaciones de emergencia o de necesidad manifissta que presenten las
personas o familias de la comuna, dentro de su ambito de accién, coordinando su accidn con otros
estamentos municipales.

Dar apoyo técnico, cuando sea requerido, a la Secretaria Comunal de Planificacidn Comunal, en
temas sociales, para con la Unidad de Vivienda.

Acompafiar ai Alcalde y Departamentos que corresponda en el trabajo de terreno.

Asumir las responsabilidades otorgadas como Generador de Informacién de Transparencia Activa
seglin determina el Decreto N° 4.882, en virtud de lo estipulado en a Ley 20.285.

Implementacién sistemas de gestion (GSL), como una herramienta que ayude a organizar mejor v
de forma mas integrada la atencidn social municipal para avanzar en la provisién integrada de
beneficios y servicios sociales a las personas que ios requieren.

Administrar a través de las unidades que correspenda los distintos recintos municipales atingentes
a sus funciones.

Cumplir otras funcicnes gue le corresponda de acuerdo con la normativa vigente.
Cumplir cualguier otra funcién que le encomiende el superior jerdrquico.

12.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE APOYO A LA DIRECCIGN. ¥sta unidad se dividira en dos
oficinas. La oficina administrativa y la oficina operativa de la Direccidn de Desarrollo Comunitario, las que se

abocaran al apoyo administrativo, logistico y operativo de la D!IDECO vy sus unidades. En tal contexto, las
oficinas cumpliran las siguientes funciones:

12.1.1 OFICINA ADMINISTRATIVA BIDECO:

a)

h)

Tipeo de contratos, decretos, memos internos, oficios v ociros documentos pertinentes a la
Direccion y sus distintas Unidades.

Control de ingreso y despacho de correspondencia.
Atencién telefanica de publico y derivaciones.

Apovo en rendiciones de ayudas sociates, fondos a rendir y otros en que las distintas Unidades o
Departamentos requieran apoyo.

Cotizaciones y solicitudes de pedido a Adquisiciones segtin instrucciones de !a jefatura.
Coordinacidn traslados viajes comunitarics.

Apoyo logistico en las distintas actividades masivas que lidere el Departamenio de Desarrollo
Comunitario, con los distintos grupos de interés.

Calendario reserva de recintos municipales de administracion de las distintas unidades u oficinas de
la Direccion: Estadio y Gimnasio, Piscing, Sede Adulte Mayor, Sede Discapacitados, y ctras.
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i) Cumplir cualquier otra funcion que le encomiende el superior jerarquico.

12.1.2 OFICINA OPERACIONES DIDECO:

a) Efectuar apoyo de estafeta para el despacho de correspondencia.

b) Apertura vy cierre de los recintos municipales de administracion de ia Direccién v mantencidn de los
mismos.

¢) Conductor en las tareas que le encomiende la jefatura tales como: traslados de los equipos sociales
a visitas en terreno, entrega de mercaderiz, entrega de materiales de construccion, entre otros.

d) logisticay trabajo operativo en actividades masivas del Departamento de Desarrolio Comunitaric.

e) Apovyo logistico y operativo dia pago de pensionados.

f)  Cumplir cualquier otra funcidn que le encomiende el superior jerdrquico.

12.2 DEPARTAMENTO SOCIAL. E| Departamento Scocial se encargaréd de contribuir a la solucidn de los
problemas socioecondmicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las condiciones
necesarias que le permitan acceder a2 una mejor calidad de vida. Ademas, deberd administrar y mantener un
servicio amplio de programas y beneficios para el desarrollo integral de la comunidad. En lineas generales,
las funciones a cumplir por este departamento son las siguientes:

a) Elaborar diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioecondmicos: que afectan a la comunidad, manteniendo

registros especificos vy
actualizados.

Atender a {a Comunidad en sus necesidades sociales, emanadas de situaciones de privacidn

acondmica social, focalizando la atencidon a las personas, grupos y comunidades con mas

carencias de la comuna.

c) Hacer difusidn y orientar a la comunidad, sobre los distintos beneficios de carédcter social
existentes, sefialando los requisitos exigidos para acceder 2 €llos.

d) Administrar y focalizar eficientemente los subsidios estatales y municipales destinados a los
grupes mas carentes de la comuna.

el Administrar y ejecutar los programas sociaies con énfasis en la asistencia social, conforme ai

Plan de Desarrollo Comunal y/c Programas que establezca el Gohierno Central o Regional,

contribuyendo a solucionar los problemas econdmice-scciales de los hakitantes de menores

recursos de la comuna, procurando mejorar el nivel de desarrolio social de la misma.

Liderar el proceso de reglamentacién, convocatoria, postulacidn y evaiuacidn de los distintos

sistemas de becas de ayuda social, con apoyo de la Unidad de Prestaciones Monetarias y

Unidad de Intervencidn Familiar.

g) En general desarrollar y evaluar, proyectos vy acciones destinadas a satisfacer, las necesidades
basicas que afectan a la poblacidn de menores recursoes.

12.2.1 OFICINA DE PROTECCION SOCIAL Y REGISTRO SOCIAL DE HOGARES. Las funciones generales de esta
unidad corresponden a las siguientes:

a) Mantener actualizado el catastro de Fichas de Proteccidn Sacial de los usuarios del sistema.
b) Administrar y supervisar |2 aplicacion de encuesta Fichas de Proteccidn Social.

¢} Ingresar solicitudes de ciudadanos respecto de {a actualizacion, rectificacion y/o compiemento
del Registro Soctal de Hogares.

d} Difundir el Registro Socia! de Hogares en la comunidad.

e) Apovar la focalizacién eficiente de los subsidios estatales, municipales y programas destinados
a los grupos mas carentes y vulnerables de fa comuna.

Apoyar al Departamento Social en la materializacidn en la entrega de los beneficios
contemplados en los distintos programas sociales que otorga el Municipio, los organismos
nacionales, regionales y sectoriales.

gl Mantener actualizado el registro de atenciones sociales y ayuda entregads a los usuarios del
sistema.

h) Directa relacidn con Estamentos Gubernzamentales tales como: Gobernacion — Seremi
Desarroflc Social, y otros pertinentes a sus fines.

i) interaccién con otros programas como Chile Crece Contige para revision de alertas de
Derivacicnes y Monitoreo.

i} Atencion permanente de publico.
k) Otras gue la normativa le delegue o el superior jerarquico le instruya.

12.2.2 UNIDAD DE PRESTACIONES MONETARIAS. Las funciones generales de esta unidad corresponden a
las siguientes:
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k)

Administrar los distintos subsidios de la red soccial, siempre priorizdndclos hacia sectores de
extrema pobreza y vulnerabilidad sccial.

Directa relacidn con Estamentos Gubernamentales (Gobernacion — intendencia,

IPS), para el adecuado cumplimiento de los objetivos definidos.

interactuar con Comités de Agua Potabie Rural de la Comuna y ESSBIO, para el adecuado
cumplimiento de los objetivos definidos.

Atender a las personas conforme a perfil establecido por las politicas pablicas determinadas por el
gobierno central, y tramitar sus postulaciones a los organismos compelentes para acceder a los
giferentes subsidios de la red social: subsidie Unico familiar (SUF), subsidiec maternal (SM), subsidic
recién nacido, (SRN), subsidic agua potable (SAP), v Pensiones Basicas Solidarias, entre otros de
simiiares caracteristicas.

Llevar un mecanismo’ (planilia} ordenada para efectos de control y seguimiento durante todo el
ciclo o proceso.

Manejar y ajustarse a: cabalidad al calendario de pago de los beneficios enunciados anteriormente
en las fechas perentorias estipuladas para ello.

Decretar y publicar los beneficios otorgados duranie el mes.

Entregar informacidn concreta y relevante en forma mensual a Transparencia Activa.

Solicitud de Pago a fa Direccidn de Administracidn y Finanzas, concepto page subsidios.
Conocimiento de la Ficha Proteccidn Social.

Derivaciones Chile Crece Sistermna Monitoreo.

Proporcionar informacion clara vy fidedigna al pdblico habitual que requiere de esta.

Liderar en conjunto con la Oficina de Adulto Mayor el proceso de apoyo a pago de pensionados
{gestionar recinto, insumos, trastados, entre ctros)

Apoyar al Departamento Social an el proceso de reglamentacién, convocatoria, postulacién y
evaluacidn de los distintos sistemas de becas de ayuda social.

Cualquier otra que las actualizaciones normativas le deleguen y su superior jerdrguice le indique.

UNIDAD DE INTERVENCION FAMILIAR Y CONVENIOS.

Supervisar las etapas de levantamiento, ejecucidn y rendicidn, de los Programa Familias y Vinculos
del Subsistema Seguridades y Oportunidades, en estricio apego a lo que estipule el convenio.
Efectuar el rol de encargado del Programa Chile Crece Contigo.

Articularse como contraparte Convenio Red Local de Apovyos y Cuidados, supervisando las etapas de
levantamiento, ejecucién y rendicién.

Confeccionar decretos aicaldicios, programaciones, evaluaciones, rendiciones, visar informes, vy, en
lineas generales, gestionar o coordinar todas las tareas administrativas necesarias y pertinentes
para el correcto funcionamiente de los diferentes programas en convenio a su Cargo.

Realizacidn de visitas domiciliarias con el fin de efectuar lzbores de acompafiamienio y supervisidn.
Coordinar y planificar las actividades de |as personas dependientes ¢ que trabajan en la Unidad.
Vinculacidn constante con otros organismos publicos pertinentes & sus funciones.

Apoyo a ia Direccion en el seguimiento y acompafamiento a los Programa Municipales de Adulto
Mayor y Discapacidad.

Apoyar al Departamentc Social en el proceso de reglamentacidn, convocatoria, postulacion y
evaluacidn de los distintos sistemas y llamados de Becas de ayuda social, en trabajo conjunto con la
Unidad de Prestaciones Monetarias.

En lineas generales, apoyar a la Direccién de Desarrollo Comunitaric en la instalacidén, puesta en
marcha y permanencia de cualquier politica publica, programa, proyecto o convenio enfocado en
grupos vulnerables y/o prioritarios, come, por ejemplo, adultos mayores, infancia, mujeres,
migrantes, pueblos indigenas o minorias sexuales.

Cualguier otra que &l superior jerarquico e sclicite.

12.3 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO. £l Departamento de Desarrollo Comunitario se
articula como una dependencia técnica y operativa gue tendrd a su cargo a través de distintas unidades u
oficinas la relacidn del municipio con las organizaciones comunitarias, el desarrollo econdmico tocal, y la

ejecucion de acciones participativas con los grupos pricritarios y sectores objetivos definidos. Las funciones
a cumplir por esta reparticidn son las siguientes:

12.3.1 OFICINA DE DEPORTE Y JUVENTUD. A la Oficina de Deporte vy Juventud, le corresponderdn las
siguientes funciones:

3)

Procurar una mejora en la calidad de vida integral de los vecinos y vecinas, a través del despliegue
de diversos programas, proyectos, y acciones en materia de recreacidn, v deportes.
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Elaborar, gestionar y evaluar talleres gue promuevan la practica de distintas disciplinas deportivas,
en miras de promover el desarrollo del bienestar fisico y mental de los habitantes de la comuna
Fortalecer las redes locales para la generacion de acciones conjuntas en materia deportiva.
Fortalecer tas redes provinciales, regionales y nacionales, coordinando |z participacién v auspicio de
otras entidades publicas o privadas en la realizacién de actividades deportivas en la comuna.
Mantener canales de informacién vy comunicacién eficientes gue posibiliten 'a oportuna
participacion de vecinos v de ia comunidad en general en las actividades deportivas y recreativas
que se programen.

Asesorfa técnica - administrativa a las distintas organizaciones sociales y comunitarias de la comuna
para la postulacidn, ejecucién y rendicién de proyectos, financiables a través de recursos del
gobierno central, regional o presupuesto municipal.

Trabajo coordinado con la Direccién de Medioambiente, Salud Piblica v Tenencia Responsable
acciones de proma-sajud.

Trabajo coordinado con Programas de la Direccién de Desarrolle Comunitario (Adulto Mayor y
Discapacidad, SENDA, entre otras), ademas de la Unidad de Turismo.

Trabajo coordinado la Secretarfa de Planificacion Comunal, en el levantamiento y difusion de todos
aquellos proyectos que contemplen infraestructura deportiva.

Administrar los recintos deportivos municipales.

Gestionar el requerimiento de adquirir impiementacion deportiva.

Apovyar a la Direccién de Desarrollo Comunitario en las gestiones administrativas necesarias para la
apertura de la piscina en la temporada estival.

Atender toda otra materia que derive el superior jerarquico.

12.4 UNIDAD DE DESARROLLO LOCAL Y PARTICIPACION CIUDADANA, En materia de Desarrollo
Comunitario, a esta Unidad ie corresponderan las siguientes funciones:

a)

b)

¢)

f)

o 0a
Saulignt
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Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y proceder a la tramitacion de su
personalidad juridica, e incentivar ia legalizacién de las crganizacicl2nes que carecen de ella.
Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias que permitan facilitar su
constitucién y funcionamiento en conformidad a Ia Ley; lo anterior en trabajo coordinado con la
Secretaria Municipal.

Mantener actualizado el catastro de las organizaciones funcionales vy territoriales de Is comuna ¥y
realizar entrega de dicha informacién a los organismos que lo soliciten.

Fortalecer a las organizaciones territoriales y funcionales, prestdndoles asesoria técnica Y
Capacitacidn permanente, promoviendo la participacién y desarrollo de dirigentes. Y, en general,
coordinar los esfuerzos para que los lideres ioczles se articulen como motores de desarrollo y
sotucion de problematicas de los sectores que representan.

Asesorar a las juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias, para su participacion y
postulacidn en los Fondo de Desarrolio Vecinal y Subvenciones.

Apoyar a los Organismos Comunitarios en la postulacion de nroyectos e iniciativas de inversidn a
FSPR, FNSP y otros peftinentes.

Atender toda otra materia que derive de |3 jefatura directa.

Apoyar a la jefatura directa y oficina administrativa de gestion y coordinacién, en el desarrollo de
actividades destinadas a grupos prioritarios, como mujer, juventud, adulto mavyor y discapacidad; v
asesorar a las organizaciones sociales ligadas a la tematica.

Acompafiar at Alcalde y Gabinete Alcaidicic en terreno, en la tarea de promover la participacion
ciudadana en los distintos proyectos que se encuentre impulsando el municipio.

Trabajo coordinado con las redes comunales, provinciales, regionales y nacionales pertinentes a los
objetivos de su Unidad, tanto en materia de organismos comunitarios como fomento productivo
{GORE, SERCOTEC, CORFD, FOSIS, PRODEMU, PRO-OHIGGINS, 51, etc.).

Vinculacién con emprendedores, microempresarios y empresarios de la comuna, orientacion %
postulaciones a diversas lineas de financiamiento {capital semilla, capitai abeja, entre otros).
Trabajo conjunto con el Departamento de Rentas Municipales y Direccidén Juridica para el desarrollo
y /o actualizacidn de ordenanzas pertinentes al objetivo.

Apoyo a |a Direccién de Cultura y Turismo para fa incorporacién de emprendedores en actividades
masivas.

Llevar ai dia catastro de emprendedores.
Apoyo Agrupacién de Feriantes.
Contraparte Programa PRODESAL,

Encargado y Contraparte Convenio Oficina Municipal de intermediacién Laboral.
Atender toda otra materia que derive el superior jerdrquico.

info@municoinco.cl
WWW.MUNICOINCO.CL

33




HUSTRE MUNICIPALIDAD

COINC(

Agua del Arenal

A
13. DIRECCION DE MEDIOAMBIENTE, SALUD PUBLICA Y TENENCIA RESPONSABLE DE MASCCQTAS

Articulo 19: 1a Direccidn de Medioambiente, Salud Publica y Tenencia Responsable de Mascotas, tendra
como objetivo promover y contribuir al desarroilo sustentable de la comuna, velando por el mejoramiento

de las condiciones ambientaies v sanitarias, mediante la implementacidn de poiiticas, instrumentos de

gestidn, y acciones relacionadas con la gestidn ambiental, salud publica y tenencia responsable de mascotas.
De esta Direccidn dependeran las siguientes Unidades:

13.1 UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL. Seran funcionas de esta unidad:

a) Elaboracign de anteproyectos de crdenanzas pertinentes a sus funciones, asi como actualizacién de

las mismas.

b} Evaluacion y aplicacidn de la normativa y ordenanzas pertinentes a sus funciones, en coordinacion
con los organismos externos y departamentos internos que correspondan.

c)

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud y Ministerio de Medio ambiente, relacionado con !a materia de su competencia.
d) Gestidn e implementacidn de Sistema de Certificacion Ambiental (SCAM).

Postulacién a Fondos Piblicos de iniciativas de inversidn y proyectos vinculados al medioambiente.

Asesorar a organizaciones de la comuna en la formulacién de iniciativas de meioramiento vy

prevencién ambiental para la postulacidn a Fondos Concursables.

g) Desarrollar e implementar programas de cardcter educativo, que permitan generar cambios
culturales en la comunidad en su relacidn con su entorno, fortaleciendo una relacidn respetucsa,

positiva y responsable con el medio ambiente. Esto, en alianza con el sector publico v privado, bajo

lineamientos del Ministerio del Medio Ambiente vy otras carteras de Gobierno.

Promover la reutilizacion y reciclaje de residuos sélidos domiciliarios (RSD), a través de programa

integral de reciclaje comunal y operacion de centro de acopio y manejo de RSD.

i} Revisar y emitir pronunciamiento de proyectos ingresados al Sistema de Evaluacién de Impacto
Ambiental que se realicen en la comuna.

J} Promover la participacién ciudadana & involucrar a la comunidad en la gestién local, en especial en
los estudios ambientales y las Declaraciones de Impacto Ambiental, segun la Ley N2 20.417.

Efectuar levantiamiento de micro basurales y sitios enmalezados, gesticnando internamente su

intervencion con los departamentos que corresponda.

[} Coordinar acciones en conjunto con los departamentos y organismos gue corresponda, para la
deteccion y control de plagas, con objeto de promover el saneamiento ambiental v a la proteccién
de la salud de |a poblacion, de acuerdo a las normas que imparta el Servicic de Salud.

m} Preservacion de los espacios naturales a través de la coordinacidn de acciones de reforestacién con
los organismaos pertinentes y fa comunidad.

n) Apoyo ala Unidad de Operaciones en materia de Ornato vy Areas Verdes

¢} Apoyo a la Secretaria Comunal de Planificacion en el desarroilo de iniciativas de inversidn gue
incorporen areas verdes. Asi como apoyo a la Direccion de Obras Municipaies al momento de su
ejecucion.

p) Monitoree funcionamiento Plantas de Tratamiento de Aguas Servidas.

g} Apoyo en emergencias ambientales y/o sanitarias.

r) Celebrar convenios con los Sistemas de Gestion y con los Recicladores de Base para coordinar su
actuar en la comuna respecto de los residuos prioritarios prescritos, de acuerdo a la Ley N° 20,920
de Fomento al Reciclaje y Responsabilidad Extendida al Productor.

s} Analizar la participacion del Municipio como Sistema de Gestién propiamente tal de aquelios
productos prioritarios establecidos por fa Ley N° 20.920 para ser gestionados en su manejo y

reciclaje.

t} Todas aquellas que su superior jerdrquice, Administracién Municipai o Alcaldia le requiera.

13.2 UNIDAD DE SALUD PUBLICA. Serd objetivo de esta unidad cubrir las necesidades de salud comunal a
través de programas sociales, con énfasis en el fomento y proteceién de la salud, promocién, prevencidn,
trabajo comunitario en salud y a su vez, recepcidn y atencidn de problemas de salud, derivandc a otros

establecimientos de la red las situaciones que no pueden ser resueltas en ese nivel, En tal caracter, flevard a
cabo las siguientes funciones:

a) Administracién y gestién de recursos e infraestructura a ser utilizado en materia de programas
sociales de salud.

b) Todas aquellas que su superior jerdrquice, Administracién Municipal o Alcaldia le requiera.

13.3 UNIDAD DE TENENCIA RESPONSABLE DE MASCOTAS. Seran funciones de esta unidad:
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Elaboracidn de anteproyectos de ordenanzas periinentes a sus funciones v actualizacion de las
mismas.

Evaluacién y aplicacién de la normativa y ordenanzas pertinentes a sus funciones, en coordinacién
con los organismos externos y departamentos internos que carrespondan.

Apovar la fiscalizacién respecto de las infracciones a ia Ley 21.020 de Tenencia Responsable de
mascotas y animales de compafifa, Ley N°20.380 de Proteccion Animal, Ley de Caza, Ley de Pescay
Acuicultura, Decreto 29 que aprueba Reglamento sobre proteccidn de los animales durante su
produccidn industrial, su comercializacién y en otros recintos de mantencién de animales, Decreto
30 gue aprueba Reglamento sobre proteccién del ganado durante el transporte.

Elaboracién e implementacién de Plan de Gestién Centro Veterinario de Atencidn Primaria.
Postulacién de proyectos a fondos publicos para financiamiento y operacion del Centro Veterinario
de Atencién Primaria, supervisién de ejecucion y rendicion de recursos asignados.

Reatizar Actividades de promocién de la Ley 21.020 de Tenencia Responsable de mascotas y
animales de compafiia.

Control y monitoreo de las condiciones sanitarias de la comuna en materia de animales
asilvestrados y/o en situacion de abandonc, apoyando activamente el rescate de animales en
situacion de abandono y su reubicacién en hogares responsables, @ través de Convenios
colaborativos con organizaciones sin fines de lucro comunales y regionales.

Promover el cumplimiento de la normativa relativa a la fenencia responsable de mascotas y
prevenir la sobrepoblacidn de animales de compafiia y asilvestramiento de los mismos, por medic
de la implementacion de programas de esterilizacion canina y felina.

Promover el cumplimiento de la normativa relativa a la tenencia responsable de mascotas, a través
de la implementacion de programas de microchipeo.

Elaborar un catastro comunal de mascotas.

Prevenir 1a zoonosis, a fravés de programas de desparasitacion interna, externa, y vacunacion.
Efectuar prestaciones y procedimientos médicas menores que incluyan diagndstico, tratamiento ¥
derivacion si correspondiese a través del centro Veterinario de Atencidn Primaria.

m) Todas aquellas gue su superior jerarquico, Administracion Municipal o Alcaldia le requiera.

14. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

Articulo 20: Ef Departamento de Educacién tendra como objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal
en la formulacién de politicas relativas a dicha area, representando a los estabiecimientos educacionales
cuyo sostenedor sea el Municipio. En tal caracter, v en lineas generales cumplira las siguientes funciones:

a)

£l departamento de educacidn, tiene por funcidn sugerir la contratacidn y administrar al personal
directivo, administrativo, auxiliar y otros profesionales, que sean necesarios para la eficiente
administracién de las unidades educativas de la jurisdiccién comunal, en concordancia con la ley
19070, estatuto Docente 1.862 y/o Cédigo del Trabajo segun corresponda.

DiseRar e implementar el proyecto educativo de ia Comuna, mediante la gestion administrativa,
financiera y técnica pedagdgica de los estabiecimientos educacionales, con el propésito de mejorar
la calidad y equidad de la comuna.

Formular proposiciones con relacién a los aportes o subvenciones, con cargo al presupuesto
municipal, y coordinar la ejecucidn de las acciones que de ahi se desprendan.
Administrar y proveer los recursos humanaos, financieros y materiales necesarios para el normal
desarrolle de las actividades educativas.

Promover, programar y desarroliar cursos de capacitacion para el personal docente y no docente de
jos servicios educacionales.

velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico—pedagdgicas emanadas del
Ministerio de Educacién, en los Establecimientos Educacionales Municipales.

Coordinar con organismos y, en especisl, con otras unidades municipales, |2 elaboracién y ejacucion
de programas extraescolares en la comuna.

Promover actividades para la educacién de los padres y apoderados que redunden en un beneficio
para el escolar.

Las sefialadas en el DEL 1 de la Ley 18.685 en su Articuio 23.

Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asighe, las que ejecutard a través de
la unidad que corresponda, de conformidad a ia jegistacidn vigente.

15. JUZGADO DE POLICIA LOCAL
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Articulo 21: El Juzgado de Policia Local, debera someterse en lo general a |z organizacidn v atribuciones que
se regulan fundamentalmente en la Ley N2 15.231.

TITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 22: El Alcalde estard facultado para establecer otras modalidades de coordinacién interna, va sea de

caracter permanente o transitorio, de acuerdo a las necesidades de la gestién interna, y que le permitan
tomar decisiones de caracter técnico.

Articulo 23: Todas las funciones y atribuciones de los Departamentos, Secciones u Oficinas, reguladas por
este Reglamento y que no se proveyeren oportunamente, seran cumplidas por el funcionario a cargo de la

Direccion correspondiente, pudiendo en todo caso delegarlas, en forma permanente o transitoria, en algin
funcionario a su cargo.

Articulo 24: En el cumplimiento de dichas funciones, las unidades municipales reguladas por este
reglamento, deberan trabajar conjunta y coordinadamente, propendiende siempre a la mejor gestién
municipal, en su vinculacidn con la comunidad y cumplimiento de los fines que le son propios.

Articulo 25: Sin perjuicio del cumplimiento de las funciones reguladas por este Reglamente, los funcionarics
que integren las respectivas Direcciones, Departamentos, Oficinas o Unidades municipales, deberén
siempre atender especialmente Ias que se les asignen en conformidad a la Ley N2 20.285, sobre acceso a la
informacidn Publica, la Ley N2 15.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que

rigen los actos de los drganos de la Administracién del Estado y demas que le impongan una funcién
especifica.

Articulo 26: Ajustense expresamente, los nombramientos y contrataciones de personal que realice la
Municipalidad, a través de las Oficinas de Personal correspondientes, respecto de las funciones que
corresponda realizar, a cada uno(a) de los(as) funcionarios(as), en las respectivas Direcciones,
Departamentos, Oficinas o Unidades adscritos, en conformidad a lo establecido en este reglamento,

adecuando en lo pertinente los decretos de nombramiento y contrataciones de personal realizadas antes de
la entrada en vigencia del mismo.

Articulo 27: Derdguese, todo cuerpo normativo municipal, que regule la organizacién interna de esta

municipalidad, con rango de Reglamento otorgado en virtud del articulo 31 de la Ley Orgénica Constitucional
de Municipalidades.

Articulo 28: E| presente reglamento, entrara en vigencia, desde su aprobacién por parte del Concejo
Municipal y una vez totalmente tramitado.

3. ESTABLEZCASE que, a contar del presente acto administrativo y en concordancia con lo sefialado en
el articulo 12 de la Ley N° 18.695, el reglamento llevara la numeracidn correlativa correspondiente
a esa clase de actos administrativos municipales;

4. ESTABLEZCASE que el presente acto administrativo comenzard su vigencia a partir de su total
tramitacién. it T,
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