REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
ALCALDIA

Decreto Alcaldicio N° 554/2022

Palmilla , 11 de abril de 2022.

VISTOS:
e El Reglamento Interno de Funciones aprobado por Decreto Alcaldicio N°013 de 2004.

e La aprobacion del Reglamento de Estructura y Funciones en Sesién Extraordinaria de
Concejo N°38 del 19 de enero de 2012, el que aprueba por unanimidad de los Sres.
Concejales presentes.

e El Decreto Alcaldicio N°59 de fecha 20 enero 2012.
e El Certificado del Secretario (s) Municipal de fecha 20 enero 2012.
e El Decreto Alcaldicio N°13 de fecha 04 enero 2016.

e El Reglamento de Estructura y Funciones; y Organigrama de la llustre Municipalidad de
Palmilla, aprobado por Decreto Alcaldicio N°014 de fecha 04 de enero 2016.

e La necesidad de Actualizar el Organigrama y Reglamento de Estructura y Funciones de
la llustre Municipalidad de Palmilla.

e La propuesta de Actualizacion del Organigrama y Reglamento de Estructura y
Funciones de la llustre Municipalidad de Palmilla.

e El articulo N°63 letra b) de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, que atribuye Proponer al concejo la organizacion interna de la
municipalidad.

e El articulo N°56 de Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, que
dispone como maxima autoridad municipal a la Alcalde (sa) y correspondera la
Direccién y Administracion superior y la Supervigilancia de su funcionamiento.

e Laley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

e El Certificado N°070/2022 emitido por la Secretaria Municipal, quien certifica que en la
Sesion Extraordinaria N°08 del dia 05 de Abril de 2022 se aprob6 por la mayoria de los
Concejales Presentes la actualizacion del “Reglamento de Estructura y Funciones, y
Organigrama de la llustre Municipalidad de Palmilla”.

CONSIDERANDO:

Lo dispuesto en los articulos N°31 y N°65 letra |) de la Ley N°18.695, Ley Organica
Constitucional de Municipalidades; el acuerdo del Honorable Concejo Municipal en la Sesion
Extraordinaria N°08 del dia 05 de Abril de 2022; y, las facultades que me otorga la Ley,

UN PALMILLA PARA TODOS
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REPUBLICA DE CHILE
1. MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
ALCALDIA

REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE
LA MUNICIPALIDAD DE PALMILLA

TiTULO|
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente Reglamento regula la estructura y organizacién interna de la
Municipalidad de Palmilla, asi como las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades para la necesaria coordinacion entre
ellas.

Articulo 2°: La Municipalidad de Palmilla, como corporacién auténoma de derecho
publico, esta constituida por la Alcaldesa y el Concejo Municipal.
Las funciones y atribuciones de las Municipalidades seran ejercidas por la
Alcaldesa y por el Concejo Municipal en los términos que la Ley N°18.695,
sefala.

Articulo 3°: La Alcaldesa en su calidad de méaxima autoridad de la Municipalidad ejerce
su direccion y administracién superior y la supervigilancia de su
funcionamiento.

TITULO I

DE LA ESTRUCTURA

Articulo _4°: La estructura de la Municipalidad se conformara con las siguientes
Unidades, las que dependeran de la Alcaldesa.

Administracion Municipal

Secretaria Municipal

Secretaria Comunal de Planificacion

Direccién de Desarrollo Comunitario

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Direccion de Obras Municipales

Direccién de Tecnologias de la informacién

Direccion de Control

Asesoria Juridica

Departamento de Administracién Educacion Municipal
Departamento de Salud Municipal

Ademas, integra la estructura de la Municipalidad, el Juzgado de Policia
Local.

Articulo 5°: La Alcaldia y las Direcciones Municipales que se indican a continuacién se
integran con Departamentos, Oficinas y Secciones que se sefialan:
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. ALCALDESA
- Seccidén de Secretaria y Protocolo
- Seccién de Reclamos, Informaciones y Sugerencias

. ASESORIA JURIDICA

. ADMINISTRADOR MUNICIPAL
- Oficina de Partes y Archivos
- Oficina de Relaciones Publicas
- Oficina de Medio Ambiente
- Seccién Prevencion de Riesgos

« SECRETARIA MUNICIPAL

. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
-Seccidn Estudios y Proyectos

. DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
- Oficina de Deportes y Recreacion
- Oficina de la Mujer
- Oficina Adulto Mayor
- Oficina de la Familia
- Oficina de la Cultura
- Departamento Social
- Seccion Encuestas
- Seccién Subsidios
- Oficina de la Vivienda
- Oficina de Fomento y Desarrollo Productivo
- Seccidén Organizaciones Comunitarias
- Seccién Programas de Convenio

. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Departamento de Adquisiciones
- Departamento de Tesorerias
- Departamento de Contabilidad
- Departamento de Recursos Humanos
- Seccién de Vehiculos y Choferes Municipales
- Departamento de Rentas
- Oficina de Pagos Proveedores
- Seccion de Bienestar

. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, ASEO Y ORNATO, TRANSITO Y
TRANSPORTE PUBLICO.
- Oficina Inspeccién Municipal
- Oficina Inspeccion Técnica de Obras
- Oficina Tenencia responsable de mascotas
-Seccién Areas Verdes Aseo y Ornato

. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

UN PALMILLA PARA TODOS
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. DIRECCION DE CONTROL
-Unidad Auditoria Operativa

. DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL
- Oficina Habilitada
- Oficina Actividades Extraescolares
- Oficina de Programas Técnicos

. DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL
- Oficina Administraciéon General
- Oficina Habilitada

. JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Articulo 6°: También integran la estructura municipal las siguientes instancias

administrativas de coordinacion:

- Comité Técnico Asesor — COTEA

- Comité de Bases, Licitacién, Adquisiciones y contrataciones publicas

- Comité de Emergencias

- Comité Comunal de Medio Ambiente

- Consejo de Seguridad Publica

- Consejo de Organizaciones Sociedad Civil

Articulo 7°: Las unidades y las instancias de coordinacion sefaladas en los articulos
precedentes, se ordenaran de acuerdo al organigrama que se sefala a
continuacioén y tendran los objetivos y funciones que se establecen en
los titulos siguientes.

TITULO I
ALCALDIA

Articulo 8°: La Alcaldia, tendra las siguientes funciones:

La Alcaldesa es la maxima autoridad Municipal, y en tal calidad le
correspondera su direccion y administracion superior de todas las
unidades y ejercer la supervigilancia de su funcionamiento.

En la condicién antedicha, la Alcaldesa debera presentar oportunamente y
en forma fundada, al Concejo Municipal, el plan comunal de desarrollo, el
presupuesto municipal, el plan regulador, las politicas de la unidad se
servicios de salud y educacién y demas incorporados a su gestion; y las
politcas y normas generales sobre licitaciones, adquisiciones,
contrataciones y servicios.
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Articulo 9% En caso de ausencia o impedimento la Alcaldesa sera subrogado en sus
funciones administrativas de acuerdo a lo establecido en Art. 62 de la ley
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Articulo 10%La Alcaldesa tendra las atribuciones y funciones que indica la Ley
N°18.695, en especial el promover el desarrollo econémico, social y
cultural de la comuna, en armonia con las politicas nacionales y
regionales y especialmente.

1. Representar Judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad;
2. Proponer al Concejo la Organizacién Interna de la Municipalidad;

3. Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo
a las normas estatutarias que los rijan;

4. Velar por la observancia del principio de la probidad administrativa
dentro del Municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su
dependencia, en conformidad con las normas estatutarias que lo
rijan;

5. Administrar los recursos financieros de la Municipalidad, de acuerdo
con las normas sobre administracién financiera del Estado;

»

. Administrar los bienes Municipales y Nacionales de uso publico de la
comuna que correspondan, en conformidad a la Ley;

7. Otorgar, renovar y poner término a permisos Municipales;
8. Adquirir y enajenar bienes muebles;
9. Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular;

10.Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en
funcionarios de su dependencia o en los delegados que designe,
salvo las contempladas en los puntos 3 y 4 y la presidencia del
consejo comunal de seguridad publica. Igualmente podra delegar la
facultad para firmar, bajo la férmula “Por orden de la Alcaldesa”,
sobre materias especificas;

11.Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con los érganos de
la administracién del estado que corresponda;

12.Coordinar con los servicios publicos la accién de estos en el territorio
de la comuna;

13.Ejecutar los actos de celebrar los contratos necesarios para el
adecuado cumplimiento de las funciones de la municipalidad y de lo
dispuesto en el articulo 37 de la Ley 18.575;

14.Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo; como,
asimismo, convocar y presidir el Consejo comunal de organizaciones
de la Sociedad Civil y el Consejo comunal de Seguridad Publica;

15.Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo
a lo establecido en los articulos 99° y siguientes de la Ley 18.695;
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16. Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias
y horas de trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes
a la Municipalidad;

17.Aprobar, observar o rechazar las solicitudes de materializar los
aportes de espacio publico que contempla la Ley General de
Urbanismo y Construcciones a través de la ejecucién de estudios,
proyectos, obras y medidas de acuerdo a lo que dispone el mismo
cuerpo legal;

18.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
informacién, sobre los delitos que hubiesen afectado a la comuna
durante el mes anterior, con el objetivo de dar cumplimiento a la
funcion establecida en la letra j) del articulo N°4 de la Ley 18.695, y;

19. Remitir oportunamente a la Contraloria General de la Republica un
ejemplar de la declaracion de intereses, exigida por el articulo 61° de
la Ley 18.595.

Articulo 11°% La Alcaldesa consultard al Concejo para efectuar la designacién de
delegados a que se refiere el Art. 68 de la Ley 18.695.

Articulo 12° La Alcaldesa requerira el acuerdo del Concejo para:

1. Aprobar el plan comunal de desarrollo y el presupuesto Municipal, y
sus modificaciones como asimismo los presupuestos de Salud y
Educacion, los programas de inversion correspondientes y las
politicas de recursos humanos, de prestacion de servicios
Municipales y de concesiones, permisos y licitaciones.

2. Aprobar el plan regulador comunal, los planes seccionales y sus
planos de detalle, el plan de inversiones en infraestructura de

movilidad y espacio publico y los estudios, proyectos, obras y
medidas no incluidos en éstos que sean propuesto por los
interesados conforme lo establecidos en articulo N°179 de la ley
General de Urbanismo y Construcciones, en su caso, y el proyecto
de plan regulador comunal o de plan seccional en los casos a que se
refiere la letra k) del articulo 5° de la Ley N° 18.695;

3. Aprobar el plan comunal de seguridad publica y sus actualizaciones;

4. Establecer derechos por los servicios municipales y por los permisos
y concesiones,

5. Aplicar, dentro de los marcos que indique la Ley, los tributos que
graven actividades o bienes que tengan una clara identificacion local
y estén destinados a obras de desarrollo comunal.

6. Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro
afos o traspasar a cualquier titulo, el dominio o mera tenencia de
bienes inmuebles municipales o donar bienes inmuebles;
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7. Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador
comunal;

8. Otorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades entre las
funciones de las Municipalidades, a personas juridicas de caracter
publico o privado, sin fines de lucro y ponerles término;

9. Transigir judicial y extrajudicialmente;

10. Suscribir convenios de programaciéon a que se refiere los articulos
8°bis y 8°ter de la Ley 18.695 y celebrar los convenios y contratos
que involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500
unidades tributarias mensuales, y que requieran el acuerdo de la
mayoria absoluta del concejo; no obstante, aquellos que
comprometan al municipio por un plazo que exceda el periodo
Alcaldicio, requeriran el acuerdo de dos tercios de dicho consejo.
Asimismo, suscribir los convenios sobre aportes urbanos
reembolsables que regula la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones;

11.Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término. En
todo caso, las renovaciones sdlo podrian acordarse dentro de los
seis meses que proceden a su expiracion, aun cuando se trate de
concesiones reguladas en leyes especiales;

12.Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se refiere el
articulo 31° de la Ley 18.695.

13.Omitir el trdmite de licitacion publica en los casos de imprevistos
urgentes u otras circunstancias debidamente calificadas, en
conformidad con lo dispuesto en el articulo 8° de Ley 18.695;

14.Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad
con lo dispuesto en el titulo IV de la Ley 18.695;

15. Readscribir o destinar a otras unidades al personal municipal que se
desemperia en la unidad de control y en los juzgados de policia local;

16.0torga, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes. El
" otorgamiento, la renovacion o el traslado de estas patentes se
practicara previa consulta a las juntas de vecinos respectivas;

17.Fijar el horario de funcionamiento de los establecimientos de
expendio de bebidas alcoholicas existentes en la comuna, dentro de
los margenes establecidos en el articulo N°21 de la Ley sobre
Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas. En la ordenanza
respectiva se podran fijar horarios diferenciados de acuerdo a las
caracteristicas y necesidades de las distintas zonas de la
correspondiente comuna o agrupacion de comunas.

18.0Otorgar patentes a las salas de cine destinadas a la exhibicion de
producciones cinematograficas de contenido pornografico. En este
caso, el acuerdo debera adoptarse por mayoria simple de miembros
del consejo. La Alcaldesa oird previamente a la junta de vecinos
correspondientes, y
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19. Otorgar la autorizacion a que se refiere el parrafo segundo de la letra
c) del articulo N°5 de la Ley 18.695, previo informe de las direcciones
o unidades de transito y de obras municipales y de la unidad de
Carabineros y de Cuerpo de Bomberos de la comuna, siempre que la
solicitud sea suscrita por a lo menos el 90 por ciento de los
propietarios de los inmuebles o de sus representantes cuyos accesos
se encuentren ubicados al interior de la calle, pasaje o conjunto
habitacional urbano o rural que sera objeto del cierre.

Las materias que requieren el acuerdo del Concejo seran de
iniciativa de la Alcaldesa.

Articulo 13°: Dar cuenta publica al concejo, al consejo comunal de organizaciones de la
sociedad civil y al consejo comunal de seguridad publica, a mas tardar en
el mes de abril de cada afio, de la gestion anual y de la marcha general de
la municipalidad.

Articulo 14°: Toda otra funcién que disponga la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades.

SECCION SECRETARIA Y PROTOCOLO

Articulo 15°: La seccion Secretaria y Protocolo dependera directamente de la Alcaldesa
y tiene las siguientes funciones:

1. Recibir, registrar, distribuir y despachar toda la documentacién de
Alcaldia.

2. Manejar y controlar el sistema de despacho y franqueo de la
correspondencia Municipal.

3. Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos telefénicos,
periféricos y equipos computacionales de la Alcaldia

4. Mantener un constante flujo, control y coordinacion de toda la
informacién que ingresa y egresa de la Alcaldia.

5. Operar la central telefénica y mantener registro para derivaciones.
6. Mantener un indice correlativo de los Decretos Alcaldicios y Oficios.

7. Distribuir copias de decretos, reglamentos, ordenanzas, resoluciones,
érdenes de servicio, circulares y otros a quienes corresponda.

8. Prestar adecuada atenciéon a autoridades y vecinos que requieran
reunirse con la Alcaldesa.

9. Confeccionar Cometidos Funcionales, a peticion de la unidad
Encargada de Vehiculos Municipales y velar porque estos sean
recibidos, cuando se le requiera.

10.Administrar la némina de autoridades y sus respectivos contactos.
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11.Recibir y atender a las personas que visiten las oficinas de Alcaldia o
requieran ser atendidas por la Alcaldesa.

12.Recepcionar autoridades que visiten la alcaldia.

13.Dirigir y coordinar comisiones para la recepcién y atencién de
autoridades y publico en actos y actividades oficiales del Municipio.

14.Confirmar y verificar la asistencia de autoridades a actos y
actividades oficiales del Municipio.

15.Confeccionar pauta de saludos a autoridades por parte de la
Alcaldesa en los actos oficiales.

16.Supervisar y dirigir las locaciones para la ubicacién de autoridades
en actividades oficiales.

17.Programar y coordinar las actividades administrativas y protocolares
de la Alcaldesa.

18.Organizar un cuerpo de protocolo estable para atender las
actividades municipales que lo requieran.

19. Mantener actualizado el protocolo comunal, regional y nacional.

20.Elaborar las invitaciones para las actividades municipales, y
encargarse de su distribucién, como asimismo las tarjetas de saludos
protocolares.

21.Mantener actualizado el listado de efemérides.

SECCION DE RECLAMOS, INFORMACIONES Y SUGERENCIAS

Articulo 16°La seccién Reclamos, Informacion y Sugerencias dependeran
directamente de la Alcaldesa y tiene las siguientes funciones:

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

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

3. Administrar y mantener el libro de reclamos y sugerencias.

4. Canalizar los registros a instancias correspondientes y verificar las
repuestas en los plazos y oportunidad correspondiente.
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SECCION ASESORIA JURIDICA

Articulo 17°: La Seccién de Asesoria Juridica tendra como objetivo asesorar a la
Alcaldesa, al Concejo Municipal y a las Direcciones Municipales en
materias legales con el propésito que la administraciéon comunal se
desenvuelva dentro del marco legal vigente. En tal caracter tendra las
siguientes funciones:

1.

Iniciar y defender, a requerimiento de la Alcaldesa, los juicios en que la
Municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse
también la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y la Alcaldesa asi lo determine.

Informar en derecho todos los asuntos legales que la Alcaldesa y las
Direcciones municipales le planteen.

Orientar periédicamente a la Alcaldesa y a las Direcciones municipales
respecto de nuevas disposiciones legales y reglamentarias.

Mantener al dia los titulos de los bienes raices municipales.

Asesorar y supervisar las investigaciones y sumarios administrativos
cuando estos sean instruidas por funcionarios nombrados en calidad
de investigadores o fiscales.

Visar los contratos y convenios que le ordene la Alcaldesa y visar las
bases administrativas de propuestas publicas o privadas, cuando
corresponda.

Asesorar en la elaboracién y actualizacion de las ordenanzas,
reglamentos, convenios y contratos.

Asesorar a las unidades que corresponda, cuando proceda - para la
cobranza judicial de impuestos, derechos, concesiones, arriendos y de
todo cuanto se adeude a la Municipalidad.

Realizar, cuando cormresponda, las gestiones necesarias para las
expropiaciones de bienes inmuebles.

10.Extender las escrituras de cancelacion y alzamiento de hipotecas y

gravamenes correspondientes a titulos de dominio otorgados por la
Municipalidad.

11.Atender toda otra materia que derive la Alcaldesa y/o el Administrador

Municipal.

12.Prestar asistencia juridica a los habitantes de la comuna cuando sea

procedente y la Alcaldesa asi lo determine.
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TITULO IV
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Articulo 18° : La unidad de Administraciéon Municipal estara a cargo del Administrador
Municipal y tendra como objetivo colaborar directamente con la
Alcaldesa en las tareas de coordinaciéon y gestion permanente del
Municipio y cumplira las siguientes funciones:

1. Coordinar y optimizar la administracion de los recursos humanos,
presupuestarios y materiales del Municipio.

2. Coordinar la accién de las unidades municipales y servicios
municipalizados de acuerdo con las instrucciones de la Alcaldesa.

3. Velar por el adecuado cumplimiento de la gestion y ejecucién técnica
de las politicas, planes y programas de la Municipalidad.

4. Colaborar con la Alcaldesa en la elaboracién y seguimiento del Plan
Anual de Accién Municipal y ejercer las atribuciones que éste le
delegue.

5. Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente la Alcaldesa,
en conformidad a la Ley, y las demas funciones que se le
encomienden en este reglamento, sin perjuicio que la delegacion
debe delimitarse a las funciones vinculadas al cargo de
Administrador Municipal.

6. Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

7. Atender toda otra materia que derive la Alcaldesa.

Para el cumplimiento de sus funciones el Administrador Municipal podra tener el
apoyo administrativo, técnico y profesional que le designe la Alcaldesa.

Articulo 19° : El Administrador Municipal tiene ademas las siguientes funciones
especificas:

1. Presidir y coordinar el funcionamiento del Comité Técnico
Administrativo, en ausencia de la Alcaldesa o cuando este lo
requiera.

2. Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento
de las politicas, planes, programas y proyectos municipales que se
relacionen con la gestién interna del municipio.

3. Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y
elaboracion de los instrumentos de gestion municipal y formulacién
de politicas de gestion interna.
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4. Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en
la elaboracién de los planes de capacitacion del personal.

5. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la
estructura organizacional y los futuros cambios y ajustes que éste
requiera.

6. Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y
coordinaciéon interna que vele por el buen funcionamiento
institucional.

7. Colaborar en la planificacién y coordinacién con otras unidades
municipales, medidas tendientes a prevenir riesgos y solucionar
problemas derivados de una situacion de emergencia.

OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO

Articulo 20° : La Oficina de Partes y Archivo estara a cargo del Administrador
Municipal y tendra como objetivo Administrar y resguardar el archivo
central de la documentaciéon oficial del municipio e implementar un
proceso de gestion documental institucional y cumplira las siguientes
funciones:

1. Desemperiar la funcién de Oficial de partes de la Municipalidad.

2. Registrar y administrar la agenda oficial de Alcaldia, considerando
reuniones y audiencias solicitadas y otorgadas por la Alcaldesa.

3. Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo
directo a la Alcaldesa.

4. Colaborar en la atencién de situaciones que requieran el
pronunciamiento o decision directa de la Alcaldesa.

5. Colaborar con el proceso de destinacion interna de Ila
correspondencia ingresada a la Alcaldia, segin materia de que se
trate,

6. Colaborar con el registro de demandas y requerimientos de la
comunidad que ingresan a la alcaldia, coordinar su derivacion, hacer
seguimiento de su resolucién con las unidades correspondientes y
verificar despacho de respuestas.

7. Registrar y coordinar las audiencias de la autoridad en agenda y
plataforma Ley 20.730 Sobre Ley Lobby.

8. Coordinar el tramite de ingresos, clasificacién y distribucion de la
correspondencia oficial.

9. Otras materias propias del cargo que se le encomienden.
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OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

Articulo 21°: La Oficina de Relaciones Publicas dependera directamente del
Administrador Municipal y tiene las siguientes funciones:

1. Difundir en la comunidad - a través de los medios de comunicacion
social — los planes, programas y beneficios, sus requisitos y
focalizaciones, asi como las actividades que desarrolle el Municipio.

2. Proponer en forma oportuna al Administrador Municipal cursos de
accion comunicacional en diversas materias de interés municipal, y
relacionadas con la imagen corporativa de la Municipalidad.

3. Asesorar a las distintas unidades en materias de entrevistas,
comunicados y boletines de prensa y su elaboracion y difusién.

4. Programar, elaborar y supervisar la edicion de informativos
Comunales y los boletines o comunicados de prensa.

5. Programar y supervisar las conferencias de prensa y entrevistas a la
Autoridad.

6. Ejecutar, permanentemente, las acciones relativas a las relaciones
publicas del Municipio.

7. Mantener permanentemente actualizado el Portal Comunal.

8. Coordinar la elaboracién de los Mailyng de informacién, dirigidos a
los contribuyentes y vecinos en general.

9. Mantener un archivo actualizado de iméagenes televisivas vy
publicaciones relativas a la gestion municipal que difundan los
medios de comunicacion.

10.Mantener un archivo fotografico y filmico de las actividades
municipales.

11.Elaborar anualmente un video editado de las actividades
desarrolladas por la Municipalidad.

12. Preparar boletines y comunicados de prensa y preocuparse de su
difusion en los medios de comunicacién social.

13. Atender toda otra materia que ordene el Administrador Municipal.

OFICINA DEL MEDIO AMBIENTE.

Articulo 22°: Dependera directamente del Administrador Municipal. Tendra como
objetivo promover, difundir, coordinar y desarrollar acciones tendientes a
la educacion de la poblacién en materias ambientales e incorporar el
desarrollo sustentable en la gestion comunal. Sus principales funciones
seran:
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Elaborar diagnésticos comunales en materias ambientales y difundir sus
resultados con la ejecucion acciones correctivas.

Incorporar transversalmente en la gestion municipal la tematica
ambiental.

Desarrollar y ejecutar proyectos, planes y programas relacionados con la
gestion ambiental local.

Implementar iniciativas de educacién ambiental.
Posicionar la gestién ambiental al interior de las unidades municipales.

Coordinar acciones en red a nivel local, para la implementaciéon de
iniciativas de desarrollo sustentable.

. Articularse con las entidades publicas y privadas a nivel local, regional y

nacional para potenciar la gestion ambiental local.

Recoger y canalizar reclamos y demandas relacionadas con el medio
ambiente y el entorno natural que impacten al territorio local.

Mantener registro actualizado de residuos y emision de contaminantes,
los cuales son ingresados al Sistema Nacional de Emisién de Residuos
y Contaminantes.

10.Evaluar y dar seguimiento a todo proyecto publico y privado que ingrese

al Sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental, que pretenda
desarrollarse en la comuna.

11.Cualquier otra iniciativa que se le pudiera encomendar relacionada con

el medio ambiente a nivel comunal.

SECCION PREVENCION DE RIESGOS.

Articul

0 23° La seccion de Prevencion de Riesgos, dependera del Administrador

Municipal y le correspondera cumplir con lo dispuesto en la Ley N° 16.744,
sus modificaciones y reglamentos internos de la Municipalidad, ademas
debera planificar, organizar, asesorar, supervisar y promover acciones
permanentes para disminuir la exposicion al riesgo de los funcionarios
municipales, la ocurrencia de accidentes y enfermedades profesionales,
en coordinacién con el comité paritario y la mutualidad adherida la
municipalidad. Sus principales funciones seran:

1. Dar a conocer y promover el reglamento interno de orden, higiene y
seguridad, para su cumplimiento por parte de los funcionarios.

2. Reconocer, evaluar y controlar los riesgos presentes en el trabajo.

3. Planificar y elaborar un plan de accién para educar al personal
municipal y disminuir la exposicion al riesgo laboral, la ocurrencia de
accidentes y enfermedades profesionales.
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4. Coordinar con entes externos y con la mutualidad capacitaciones del
personal.

5. Llevar registro de informacion y evaluacion estadistica completas de
accidentes y enfermedades profesionales y computar como minimo
la tasa mensual de frecuencia y la tasa semestral de gravedad de los
accidentes del trabajo.

6. Investigar las causas que originan accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales al Personal municipal.

7. Elaborar, proponer y desarrollar programas de prevencion de riesgos.

8. Participar y asesorar al o los comités paritarios, supervisores y linea
de administracién técnica en las reuniones ordinarias y
extraordinarias.

9. Ejecutar y desarrollar un plan de evacuacién de los edificios
municipales.

10.Programar y ejecutar los simulacros de evacuacion de personas.

11.Mantener actualizadas las mantenciones de los extintores existentes
en las dependencias municipales.

12.Revisar y reportar el estado de las redes contra incendios de las
dependencias municipales.

13.Llevar a cabo un programa de accion educativa de prevencién de
riesgos y promover la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores, en coordinacién con las mutualidades, organismo al
que se encuentre adherido el municipio.

14. Atender toda otra materia que derive el Administrador Municipal.

TITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 24°: La Secretaria Municipal estara a cargo del Secretario Municipal y tendra
como objetivo otorgar un adecuado apoyo administrativo a la Alcaldia, al
Concejo Municipal, al Consejo de Organizaciones Sociedad Civil y
Consejo Comunal de Seguridad Publica, debiendo el Secretario Municipal
desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales
y tendra las siguientes funciones:

1. Dirigir las actividades de secretaria administrativa de la Alcaldesa y
del Concejo Municipal.

2. Desempefiar la tarea de Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales.
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3. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de
intereses establecida por la Ley N° 18.575

4. Llevar registro municipal a que se refiere el articulo N°6 de la Ley
19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias. Ademéas de desarrollar las funciones especificas
contempladas en dicha ley.

5. Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 18.695,
Orgéanica Constitucional de Municipalidades, con relacion a la
instalacion del Concejo Municipal.

6. Desempeiiar la tarea de Secretario del Concejo Municipal.

7. Elaborar la tabla y citar para las comisiones y sesiones ordinarias
extraordinarias del consejo municipal.

8. Redactar y decretar los acuerdos de Concejo.
9. Elaborary custodiar las actas del consejo municipal.

10.Prestar atencién y servicios de requerimiento en Sesiones del
Concejo Municipal.

11.Sera de su responsabilidad velar, permanentemente, para que el
Concejo Municipal cuente con los elementos necesarios para el
desemperio de sus funciones.

12.Actuar como ministro de fe segun lo establecido en el inciso 2 del
articulo N° 177 del cédigo del trabajo, referente a los finiquitos, la
renuncia y el mutuo acuerdo.

13.Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

14.Atender toda otra materia que derive la Alcaldesa y/o el
Administrador Municipal.

TITULO VI
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

Articulo 25°: La Secretaria Comunal de Planificacién tendra como objetivo asesorar a
la Alcaldesa y al Concejo Municipal en materias de estudios y evaluacién
propias de la competencia de esos 6rganos y tendra las siguientes
funciones:

1. Servir de secretaria técnica permanente de la Alcaldesa y del Concejo
Municipal en la formulacién de la estrategia, como asimismo de las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.
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2. Asesorar a la Alcaldesa en la elaboracion del proyecto del Plan de
Desarrollo Comunal y de Presupuesto Municipal.

3. Elaborar, desarrollar y evaluar el cumplimiento de los planes,
programas, proyectos de inversiones y el presupuesto municipal e
informar sobre estas materias al Concejo Municipal, a lo menos
semestralmente.

4. Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes del nivel de desarrollo
comunal, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

5. Elaborar las bases administrativas generales y especificas, segin
corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe de la unidad
competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el reglamento municipal respectivo.

6. Fomentar las vinculaciones de caracter técnico entre las Unidades
Municipales con los servicios publicos y el sector privado en materias
propias de su competencia.

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

8. Asesorar a la Alcaldesa y al Concejo en la promocion del desarrollo
urbano.

9. Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo
actualizado, promoviendo las modificaciones que sean necesarias y
preparar el plan de inversiones en infraestructura de movilidad y su
espacio publico y los planos de detalle y planes seccionales, en su
caso.

10.Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional
ministerial de Vivienda y Urbanismo.

11.Mantener actualizado el banco de datos de interés comunal.

12.Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrolio
comunal en sus aspectos sociales y territoriales.

13.Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto
social y territorial.

14.Mantener un banco de proyectos actualizado en el area territorial,
considerando aquellos que se encuentren en espera de financiamiento.

156.Formular y proponer en coordinacién con la Direccién de
Administracion y Finanzas, el presupuesto Municipal a la Alcaldesa y
Concejo Municipal, el que debera contener los proyectos y programas
contemplados en el Plan de Desarrollo Comunal.

16.Revisar y proponer a la Alcaldesa y Concejo las modificaciones al
presupuesto municipal.
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17.Elaborar las bases administrativas generales y especificas, segln
corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe de la unidad
competente, las que deberan ser aprobadas por la comision
respectiva.

18.Realizar periédicamente un levantamiento fisico y registro de los
bienes inmuebles del municipio, dando cumplimiento a las normas de
activo fijo, indicadas por la Contraloria General de la Republica.

19.Ejercer la supervision jerdrquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

20. Atender toda otra materia que derive la Alcaldesa y/o el Administrador
Municipal

SECCION ESTUDIOS Y PROYECTOS.

Articulo 26° : La Seccioén Estudios y Proyectos estara a cargo del Secretaria Municipal
de Planificacién y tendra como objetivo colaborar directamente con la
Secretaria de Planificacién Municipal en las tareas de coordinacién y
gestion permanente del area y cumplira las siguientes funciones:

1. Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area
territorial comunal.

2. Estudiar, evaluar y programar el proceso de desarrollo social de la
comuna.

3. Mantener un banco de proyectos sociales actualizado, incluyendo
aquellos que se encuentren en espera de financiamiento.

4. Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area
social comunal.

TITULO VII
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 27° : La Direccién de Desarrollo Comunitario tendra como objetivo asesorar la
Alcaldesa y al Concejo Municipal en la promocién del desarrollo social,
economico y cultural de los habitantes de la comuna tendiente a mejorar
su calidad de vida. Tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar a la Alcaldesa y al Concejo Municipal en la promocion del
desarrollo comunitario.
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2. Asesorar técnicamente a las organizaciones comunitarias territoriales y
funcionales de la comuna, fomentar su desarrollo y legalizacion y
promover su efectiva participacién en el Municipio.

3. Proponer y ejecutar programas de asistencia social, salud publica, de
proteccion del medio ambiente, deportivos y recreativos, de educacion
y cultura, de capacitacién laboral, de promocién del empleo, de
fomento productivo local y de turismo.

4. Proponer y ejecutar acciones para la promocion de la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

5. Constituir el canal de comunicaciones entre la Municipalidad y las
Organizaciones Comunitarias.

6. Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comuna, y
encauzar su satisfaccion y solucién a través de la formulacién de
politicas sociales.

7. Mantenerse informado de la realidad social de la comuna, y a su vez
informar de ésta a la Alcaldesa, al Concejo y a los Organismos
relacionados con esta materia.

8. Proponer planes de capacitacién para dirigentes comunitarios y
funcionarios Municipales respecto de materias que digan relacién con
los planes de participacion del estado y del Municipio.

9. Asesorar a las Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias para su participacion en el programa correspondiente al
Fondo de Desarrollo Vecinal.

10.Colaborar con las unidades municipales que corresponda en la
prevencion de riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de
emergencia.

11.Contribuir a la solucién de los problemas sociales que afecten a los
habitantes de la comuna, procurando mejorar su calidad de vida.

12.Elaborar, en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacion,
estudios que permitan identificar y solucionar los problemas sociales
de los habitantes de la comuna.

13.Elaborar, desarrollar y ejecutar programas de capacitacion tendientes a
ampliar las posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral comunal.

14.Elaborar y desarrollar programas de difusién cultural promoviendo la
organizacion de actividades artistico culturales, dirigidas a la
comunidad.

15.Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.
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16. Atender toda otra materia que derive la Alcaldesa y/o el Administrador
Municipal o que la Ley sefale.

DEPARTAMENTO SOCIAL.

Articulo 28°: Dependera directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario y
tendra como objetivo contribuir a la solucién de los problemas socio-
economicos que afecten a los habitantes de la comuna, procurando las
condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de
vida.

Articulo. 29°: El Departamento Social tendré las siguientes funciones especificas:

1. Elaborar diagnésticos que permitan identificar y localizar los problemas
socio-econdmicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros
especificos y actualizados.

2. Administrar los programas de cobertura nacional y elaborar, desarrollar y
ejecutar proyectos y acciones destinadas a satisfacer las necesidades
basicas que afecten a la poblacion de menores recursos.

3. Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades
Municipales, con organismos del voluntariado e instituciones publicas y
privadas.

4. Hacer difusion y orientar a la comunidad sobre los distintos beneficios de
caracter social disponibles y los requisitos exigidos para acceder a ellos.

5. Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos destinados a
prevenir y disminuir las problematicas sociales coordinando las acciones
que ellos involucran con organismos técnicos especializados.

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

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

8. Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas.

9. Proporcionar atencién integral a las necesidades de los grupos
familiares vulnerables, para lo cual debera atender programas
relacionados con: estratificacion social, alimentacién escolar,
alimentacién complementaria, Educaciéon y atencién Parvularia,
operativos de atencién en terreno, erradicacion de campamentos,
pensiones, subsidios, personas en situacion de calle, programas de
rehabilitacién de alcoholismo y drogadiccion.
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10.Contribuir a la solucién de los problemas sociales que afecten a los
habitantes de la comuna, procurando mejorar su calidad de vida.

11.Atender a los habitantes de la comuna que requieran asistencia social
de parte del Municipio.

12.Mantener actualizado el sistema de estratificacién social vigente
proporcionado por el estamento gubernamental respectivo.

13.Mantener actualizado el registro de atenciones sociales y ayuda
entregada a los usuarios del sistema.

14.Materializar la entrega de los beneficios contemplados en los distintos
programas sociales que otorga el Municipio, los organismos nacionales y
sectoriales.

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

16. Difundir, administrar, gestionar y canalizar hacia la comunidad todos los
programas de becas municipales y de ofros organismos que estén
disponibles y pudieran beneficiar a los vecinos de la comuna.

17.Ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y
prestacion de auxilio en caso de situaciones de emergencia.

18. Atender toda otra materia que derive la Direccion.

SECCION DE ENCUESTAS.

Articulo 30° : Dependera directamente del Departamento Social, estara compuesta por
encuestadores y digitadores. Tendra como objetivo la aplicacién de los
instrumentos que permitan identificar la estratificacion social de la
poblacion y habitantes de la comuna.

Articulo 31° : La Secci6n de Encuestas tendra las siguientes funciones especificas:

1. Atender al puablico que concurra al municipio por necesidades de
encuesta para acceder a los diferentes programas del estado.

2. Aplicar la Ficha de Caracterizacién Social a la poblacién comunal y
mantener actualizadas las respectivas fichas.

3. Ingresar y digitar la informacién capturada en las Fichas, en el sistema
del Ministerio correspondiente.

4. Emitir los informes que el Departamento requiera para la planificacion
de la entrega de ayuda social.
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5. Colaborar en la aplicacién de encuestas para programas que
administrada y gestionan las diversas instancias del municipio.

6. Administrar y resguardar los antecedentes fisicos y digitales que
registren datos personales de los vecinos a quines se les haya
aplicado la encuesta.

7. Emitir y entregar informe de puntaje del sistema de estratificacién
social cuando se requiera.

8. Atender toda otra materia que derive la Direccion.

SECCION DE SUBSIDIOS.

Articulo 32° : Dependera directamente del Departamento Social y estara bajo la
dependencia de un encargado. Tendra como objetivo la canalizacion y
administracion de todos los subsidios que disponga el estado y puedan
alcanzar los habitantes de la comuna.

Articulo 33° : La Seccién de subsidios tendra las siguientes funciones especificas:
1. Informar, promover y administra los diversos instrumentos.

2. Aplicar la Ficha de Proteccion Social a la poblacién comunal y
mantener actualizadas las respectivas fichas.

3. Atender toda otra materia que derive la Direccion.

OFICINA DE LA FAMILIA

Articulo 34°: Dependera directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario y
estara bajo la dependencia de un encargado. Tendra como objetivo
atender y canalizar todos los programas institucionales que existan o que
se puedan desarrollar en beneficio de la familia cada uno de sus grupos
etareos:

1. Elaborar diagnésticos que permitan identificar y localizar los
problemas socio-econémicos que afectan a los grupos etareos,
adultos mayores e infancia, manteniendo registros especificos y
actualizados.

2. Elaboracién y evacuaciéon de Informes Sociales solicitados por
tribunales de la republica consistentes en entrevista, recopilacién de
antecedentes y visita domiciliaria.
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3. Atencion social de casos y evaluacion para la entrega de ayudas
sociales.

4. Visitas en terreno seglin necesidades expresadas en el punto 2.

5. Atender toda otra materia que derive la Direccion.

OFICINA DE DEPORTES Y RECREACION.

Articulo 35°: La Oficina Municipal de Deportes y Recreacién, con dependencia y que
reporta a la Direccion de Desarrollo Comunitario, tiene por objetivo
esencial promover la practica deportiva y las acciones recreativas en las
mas diversas disciplinas, generando los espacios y oportunidades para
todos los habitantes de la comuna. Entre sus principales acciones se
destacan:

1. Elaborar, desarrollar y ejecutar la politica comunal deportiva y
recreativa comunal.

2. Asesorar a las organizaciones deportivas en sus diversos
requerimientos, potenciar su formalizacion y participacién en el
desarrollo deportivo y recreativo comunal.

3. Formular, desarrollar y ejecutar iniciativas de inversién orientada a
financiar acciones locales en el area deportiva y recreativa.

4. Elaborar proyectos deportivos, apoyar a las organizaciones
comunitarias en la elaboracion de proyectos, buscar financiamiento,
contribuir a su ejecucion y rendicion.

5. Desarrollar directamente o a través de terceros, programas deportivos
y recreativos comunales.

6. Capacitar a los dirigentes deportivos en las areas propias de sus
organizaciones y sus fines.

7. Articular con distintas instituciones y organizaciones publicas privadas
distintas acciones orientadas al desarrollo de acciones deportivas y
recreativas en la comuna.

8. Propender a las acciones deportivas y recreativas continuas para
potenciar estilos de vida vinculas al deporte como una alterativa de
estilos de vida mas saludables.

9. Desarrollar estrategias orientadas a la inclusién de la actividad fisica a
los diversos grupos etareos.

10.En general desarrollar todas las acciones vinculas al deporte y la
recreacion que le sean requeridas.

11. Atender toda otra materia que derive la Direccién.
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OFICINA DE LA MUJER.

Articulo 36°: La Oficina de la Muijer, con dependencia y que reporta a la Direccién de
Desarrollo Comunitario, tiene como objetivo desarrollar las méas diversas
acciones orientadas a la promocién y difusién de los derechos de las
mujeres, el desarrollo y ejecucion de planes, programas y proyectos
orientados a consolidad la igualdad de género en el mas diverso quehacer
comunal. Sus principales funciones seran:

1

Implementar planes, programas y proyectos orientados a la promocion
de derechos de la mujer.

Promover y fortalecer la asociatividad de las mujeres de la comuna,
para abordar los temas de su interés.

Promover y difundir acciones orientadas a alcanzar la plena
incorporacién en igualdad de oportunidad de las mujeres en el
desarrollo comunal.

Relacionarse y articular iniciativas entre las mujeres de la comuna y las
instancias del estado orientadas a la muijer.

Desarrollar  encuentros, talleres capacitaciones, actividades
recreativas, culturales y artistas con las mujeres de la comuna y/o
orientadas a ellas.

Desarrollar coordinaciones, articulaciones y acciones que permitan
velar por la incorporacién de la igualdad de oportunidades y derechos
de las mujeres en las areas econdémicas, politicas, sociales y
culturales.

Desarrollar programas sociales para mujeres de escasos recursos.

Contribuir a mejorar la calidad de vida de las mujeres de la comuna,
proporcionando una atencién integral a ellas y su grupo familiar.

Desarrollar y ejecutar a nivel comunal, las politicas publicas orientadas
a la mujer, relacionarse con las instituciones que las desarrollan y
promueven y en general articular las politicas del estado al territorio
comunal.

10. Cualquier otra accion que se le pudiera encomendar relacionada con

las mujeres, a nivel comunal.

OFICINA DE LA VIVIENDA.

Articulo 37°: Dependera directamente del Director de desarrollo Social y estara bajo la

dependencia de un encargado. Tendra como objetivo contribuir a la
solucion del déficit habitacional de los vecinos de la comuna. Sus
principales funciones son:
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Difundir y orientar a la comunidad sobre los distintos programas
habitacionales que dispone el estado y sus requisitos exigidos para
acceder a ellos.

Organizar la demanda habitacional de los vecinos de la comuna.

. Asesorar a los comités de vivienda en las mudiltiples gestiones para

acceder a la casa propia.

Relacionarse directamente con las distintas reparticiones del estado
que tengan relacién con el tema de la vivienda.

mantener actualizado los diversos convenios para operar los
programas MINVU.

Cualquier otra accién relacionada con la vivienda, que se le pueda
derivar.

Atender toda otra materia que derive la Direccion.

OFICINA DEL ADULTO MAYOR.

Articulo 3

8°: La Oficina del Adulto Mayor dependera directamente de la Direccién de

Desarrollo Comunitario. Tiene como objetivo desarrollar las mas diversas
acciones orientadas a la promocion y difusién de los derechos de los
adultos mayores y su activacion permanente mediante la asociatividad,
el desarrollo y ejecucién de planes, programas y proyectos orientados a
atender las necesidades especiales de este importante grupo etareo de
la comuna. Sus principales funciones son:

Implementar planes, programas y proyectos orientados a la promocion
de derechos del Adulto Mayor.

Promover y fortalecer la asociatividad de los adultos mayores de la comuna,
para abordar los temas de su interés.

Promover y difundir acciones orientadas a alcanzar la plena
incorporacion en igualdad de oportunidad de los adultos mayores en el
desarrollo comunal.

Relacionarse y articular iniciativas entre los adultos mayores de la
comuna y las instancias del estado orientadas a este grupo etareo.

Desarrollar  encuentros, talleres capacitaciones, actividades
recreativas, culturales y artistas con las organizaciones de adultos
mayores de la comuna y/o orientadas a ellos.

Desarrollar coordinaciones, articulaciones y acciones que permitan
velar por la incorporacion de los adultos mayores de la comuna en las
areas econdmicas, politicas, sociales y culturales.
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7. Cualquier otra accion que se le pudiera encomendar relacionada con
los adultos mayores.

8. Atender toda otra materia que derive la Direccion.

OFICINA DE LA CULTURA.

Articulo 39° : Dependera directamente del Direccién de Desarrollo Comunitario, y tiene a
su cargo las siguientes funciones:

1. Propender a la proteccion y resguardo de los bienes y monumentos
nacionales de incidencia comunal.

2. Promover el conocimiento de los valores de las areas o centros de
interés de la comuna.

3. Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la
comuna.

4. Organizar y promover la participacién ciudadana en el desarrollo de
acciones culturales.

5. Desarrollar y ejecutar planes de extension cultural en los distintos
establecimientos educacionales municipales de la comuna.

6. Coordinar, ejecutar y desarrollar muestras, exposiciones y talleres
artisticos culturales y artesanales en el ambito local.

7. Organizar y patrocinar conciertos, recitales y espectaculos de arte y de
promocién y difusion del Folclor Nacional.

8. Establecer relaciones con oftras instituciones que desarrollen
actividades culturales tanto a nivel comunal como nacional, con fines
de intercambio.

9. Satisfacer las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural
de todos los miembros de la comunidad.

10.Ejecutar programas para el mejoramiento de las condiciones de los
habitantes de la comuna en materia de educacién publica, que no
corresponda a las funciones de los servicios de educacién traspasados
a la Municipalidad.

11.Cualquier ofra actividad con fines culturales, que le sean requeridos.

12. Atender toda otra materia que derive la Direccién.
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OFICINA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.

Articulo 40° : Dependera directamente del Direccién de Desarrollo Comunitario, y tiene a
su cargo las siguientes funciones:

1. Promover la constitucion y el adecuado funcionamiento y desarrollo de
las organizaciones comunitarias, tanto las de caracter funcional, como
territoriales de acuerdo a sus respectivos intereses, proporcionando
una red social que los vincule.

2. Registrar toda la informacion estadistica significativa necesaria sobre
las Organizaciones Comunitarias que tengan personalidad juridica en
la Comuna.

3. Elaborar un diagnéstico vigente sobre la situacidon de las
organizaciones Comunitarias, que permitan orientar las acciones de
manera realista y eficiente.

4. Recibir y servir de canal de respuestas a la comunidad respecto de las
acciones adoptadas por la Municipalidad, tendientes a satisfacer las
necesidades planteadas por los vecinos.

5. Mantener un listado actualizado de las vigencias de las Directivas de
las Organizaciones Comunitarias de la Comuna.

6. Contribuir a la capacitacion de la Comunidad en materias de
participacién social y otras que promuevan su desarrollo.

7. Asesorar, dentro del ambito de su competencia, a las Comunidades
organizadas en la presentacion de proyectos al municipio que
beneficien su desarrollo y su seguridad.

8. Disenar, ejecutar y evaluar programas dirigidos a las organizaciones
comunitarias que resuelvan los requerimientos de los vecinos.

9. Atender toda otra materia que derive la Direccion.

OFICINA DE FOMENTO PRODUCTIVO.

Articulo 41° : Dependera directamente del Direccién de Desarrollo Comunitario, y tiene a
su cargo las siguientes funciones:

1. Atencion Y Derivacion De Publico.

2. Implementar y coordinar los programas y acciones tendientes a la
incorporacién de la poblacion econémicamente activa al mercado laboral
conforme a la realidad local.

3. Mejorar la capacidad de las personas para generar ingresos de forma
auténoma, el mejoramiento de sus condiciones de empleabilidad y
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participacién en el ambito laboral, en el contexto del subsistema Chile
Seguridades y Oportunidades del Ministerio de Desarrollo Social.

4. Generar alternativas integrales para la nivelacion de estudios,
capacitacion laboral y entrenamiento de competencias socio- laborales,
que promuevan el desarrollo y mejoramiento de las condiciones de
empleabilidad de las personas que demanden atencién.

5. Apoyar el desarrollo y la formalizacién de pequefias unidades de
negocio, a través de la generacion de instancias de orientacion,
informacién, capacitacion y entrega de recursos y/o subsidios a personas
que presentan iniciativa validas y variables de autogestion.

6. Gestionar la cooperacion técnica de organismo publicos y privados en
apoyo de iniciativas locales.

7. Mantener una base de datos unica y actualizada, tanto de las empresas
oferentes de empleo e instituciones que ofrecen capacitacién, como de
los trabajadores sujetos de atencién del Departamento.

8. Realizar la orientacion y registro de la microempresa familiar conforme a
lo establecido en la Ley N° 19.749 del 25 de agosto de 2001.

9. Promover, mantener y evaluar todos aquellos convenios y/o alianzas con
el sector publico o privado tendientes a favorecer a los segmentos de
interés.

10.Cumplir las demas funciones que el Directos de Desarrollo Comunitario
le encomiende en materia de su competencia.

TITULO VI

DIRECCION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y RECURSOS
HUMANOS.

Articulo 42°: La Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos tendra
como objetivo asesorar a la Alcaldesa en materias presupuestarias,
financieras y de recursos humanos tendiendo a la optimizacién en el uso
de los recursos municipales. Entre sus principales funciones se
encuentran:

1. Asesorar a la Alcaldesa en la administracién de los recursos
humanos de la municipalidad.

2. Asesorar a la Alcaldesa en la administracion financiera de los bienes
municipales.
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3.

Informar trimestralmente al consejo sobre el detalle mensual de los
pasivos acumulados desglosando las cuentas por pagar por el
municipio y las corporaciones municipales.

Mantener un registro mensual, el que estara disponible para
conocimiento publico, sobre el desglose de los gastos del municipio.

Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
del Ministerio del Interior, en el formato y por los medios que esta
determine y proporcione, los antecedentes a que se refiere los
puntos 3 y 4 precedentes.

Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

Articulo 43°: Para el cumplimiento eficiente de sus funciones, la Direccién de
Administracién y Finanzas le correspondera especificamente:

1:

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

Fiscalizar la administracion financiera y contable de los Servicios
traspasados, de Educacion y Salud.

. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la

elaboracién del presupuesto municipal.
Visar los Decretos de pagos.

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
la contabilidad nacional y con las instrucciones que la contraloria
General de la Republica imparta al respeto.

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

. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que

correspondan.

Estudiar, calcular y regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales y proponer permanentemente la captacién de
NUEVOS recursos.

. Llevar el sistema de inventario de los bienes municipales,

realizando controles periédicos de los bienes asignados a las
distintas unidades.

10. Visar y suscribir - por delegacion de facultades de la Alcaldesa - los

decretos de pago y autorizar las patentes municipales.
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11.Estudiar y proponer permanentemente la racionalizacién de los
gastos municipales.

12.Elaborar periédicamente y presentar a la Alcaldesa la situacion de
los ingresos y gastos municipales, proponiendo las medidas
correctivas que se requiera.

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

14.Informar trimestralmente al concejo a cerca de la ejecucion del
presupuesto municipal.

15.Proponer la politica de adquisiciones del Municipio velando
permanentemente por su cumplimiento.

16.Elaborar y aplicar una politica de mantencién y reposicion de los
bienes muebles municipales.

17.Mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles
municipales y sus contenidos, como también los seguros
correspondientes.

18.Llevar el control de los consumos basicos de las dependencias
municipales, elaborando informes estadisticos periédicos y
proponer medidas de racionalizacién permanente.

19.Atender toda otra materia que derive la Alcaldesa y/o el
Administrador Municipal.

DEPARTEMENTO DE RENTAS MUNICIPALES

Articulo

44°: El Departamento de Rentas Municipales, dependera directamente de la

Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos y tiene por
objetivo gestionar eficientemente las normas que regulan la relacion del
municipio con sus contribuyentes, entre sus principales funciones, se
encuentran:

1.

Calcular y girar los valores correspondientes a las patentes
municipales, permisos de circulacién de vehiculos y de ocupacion de
bienes nacionales de uso publico y municipales.

Confeccionar los roles de patentes comerciales, permisos de
circulacién y otros derechos Municipales.

Dar el cumplimiento de las normas legales y resoluciones
municipales que regulen las actividades comerciales en la comuna
mediante el control y comunicacion a su jefe directo.
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4. Tramitar el otorgamiento de las patentes comerciales de acuerdo a la
legislacion vigente y a la Ordenanza Municipal.

S. Estudiar, calcular, regular y controlar la percepcién de los ingresos
municipales por concepto de patentes comerciales y ofros que
corresponda.

6. Mantener actualizado el rol de patentes municipales, calculando el
cobro de las mismas.

7. Mantener actualizado el catastro de concesiones y permisos de
ocupacion de bienes nacionales de uso publico otorgados y la
percepcion de ingresos por ese concepto.

8. Dar curso a las solicitudes de patentes municipales, cuando
corresponda.

9. Elaborar mailing dirigidos a los nuevos contribuyentes que habiendo
efectuado su inicio de actividades no hayan obtenido su patente
comercial, entre otras materias.

10.Proponer medidas tendientes a simplificar la tramitacion y obtencién
de patentes municipales y la captacién de nuevos contribuyentes.

11.Ejecutar acciones de fiscalizacién del comercio establecido,
prestadores de servicios e industrias; de los deudores morosos y de
la publicidad que se realice en la comuna.

12.Elaborar y desarrollar un plan de fiscalizacion de los contribuyentes
MOorosos.

13.Desarrollar un plan de evaluacién y fiscalizar periédicamente los
procesos de emision de permisos de circulacion y patentes
comerciales, de acuerdo a la normativa vigente que compete.

14.Notificar a los infractores y efectuar las denuncias al Juzgado de
Policia Local.

15.Emitir diariamente a la Direccién un informe contable de los giros
realizados.

16.Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

17.Cumplir las demas funciones que la Direccién determine.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 45°: El Departamento de Tesoreria dependera directamente de la Direccién
de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos y tiene como objetivo
la recaudacion, administracién y resguardo de los fondos municipales o
captados por el municipio. Sus principales funciones son:

1.

Recaudar y percibir los pagos que los contribuyentes realicen por
concepto de impuestos y derechos municipales de conformidad a la
Ley y sus reglamentos y depositarios diariamente en las cuentas
bancarias municipales, correspondientes.

Validar y custodiar los valores y los instrumentos de garantia que
terceros extiendan a favor de la Municipalidad.

Controlar el vencimiento de las garantias entregadas al municipio y
gestionar el cobro de las mismas en las instituciones financieras
respectivas.

Efectuar los pagos de las obligaciones de acuerdo a los documentos
confeccionados por la Seccién de Pagos Proveedores debidamente
refrendados.

Registrar, mantener y actualizar el movimiento de fondos, tanto de
los ingresos como de los egresos de la Municipalidad.

Preparar y remitir diariamente informe diario de ingresos a la
Direccién de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos y al
Departamento de Contabilidad.

Manejar las cuentas corrientes bancarias, controlando sus
movimientos,

Administrar fondo fijo municipal de acuerdo al reglamento interno
vigente.

Actuar como martillero publico en los casos determinados por la ley
y/o la Alcaldesa.

10. Ejercer custodia y venta de especies valoradas adquiridas en la Casa

de Moneda de Chile.

11.Custodiar y distribuir los formularios de ingresos municipales y de

denuncias por infracciones a la ley de Transito a Carabineros de
Chile.

12.Custodiar y asignar los timbres de caja a los cajeros municipales,

segun corresponda.
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13.Remitir mensualmente al Registro Civil e Identificacién informe de
pagos por concepto de multas del Registro de Multas No Pagadas,
deposito del arancel, cuando corresponda, y remesa de fondos al
municipio de origen de la infraccién.

14.Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

15.Cumplir las demas funciones que Direccion de Administracién,
Finanzas y Recursos Humanos, le seiale.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

Articulo 46°: El Departamento de contabilidad dependera directamente de la Direccion
de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos, tendra por objetivo
mantener los registros contables actualizados y proporcionar la
informacién de la ejecucion presupuestaria, a objeto de elaborar informes
especificos, como apoyo a la toma de decisiones. Le corresponderan las
siguientes funciones especificas:

1. Mantener actualizados los registros contables del municipio, en
conformidad a las normas de contabilidad presupuestaria emitidas por
la Direccién de Presupuesto y la Contraloria General de la Republica.

2. Efectuar los ajustes contables necesarios, que no impliquen
movimientos de fondos.

3. Elaborar de los balances mensuales, trimestrales, anuales y de gestion
anual, y colaborar con la elaboracién del proyecto de presupuesto
anual.

4. Mantener los correspondientes comprobantes de contabilidad emitidos,
como también de los ingresos devengados y percibidos, con el
respaldo de las contabilizaciones efectuadas.

5. Informar permanentemente a su superior jerarquico de los saldos que
arrojan las distintas cuentas presupuestarias, a fin de efectuar las
moadificaciones que sean necesarias.

6. Velar por el cumplimiento de los aspectos presupuestarios de los
contratos y convenios que suscriba la Municipalidad.

7. Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

8. Cualquier otra funcion del area contable que le solicite su superior
jerarquico.
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9. Efectuar las conciliaciones bancarias a los menos mensualmente,
remitiendo el referido informe a la Direccién de Administracion,
Finanzas y Recursos Humanos.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 47°: El Departamento de Recursos Humanos, dependera directamente de la
Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos, tendra por
objetivo gestionar y administrar la politica de recursos humanos del
municipio y administrar los registros en la hoja de vida de cada
funcionario. Le corresponderan las siguientes funciones especificas.

1. Proponer la politica de recursos humanos del Municipio considerando
la totalidad de las técnicas de administracion de personal, velando
por su cumplimiento y permanente actualizacion.

2. Elaborary proponer a la Alcaldesa programas de bienestar dirigido al
personal municipal.

3. Elaborar y administrar programas de capacitacién y velar por su
cumplimiento.

4. Elaborar y proponer procedimientos objetivos de seleccién de
personal para optar a cursos de capacitacion y perfeccionamiento.

5. Mantener actualizada una base de datos con la némina y
antecedentes de los funcionarios que hayan concurrido a cursos de
capacitacion y perfeccionamiento.

6. Desarrollar un programa de monitores incorporando a aquellos
funcionarios que hayan concurrido a cursos de capacitacion y
perfeccionamiento con el objeto de difundir entre la dotacion
municipal los contenidos de los mismos.

7. Recopilar y difundir permanentemente entre el personal municipal la
normativa legal, los dictdmenes de la Contraloria General de la
Republica y toda otra normativa que le afecte.

8. Mantener actualizada la base de datos de antecedentes del personal
municipal, en las plataformas SIAPER, Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Ministerio de Hacienda.

9. Tramitar las incorporaciones, promociones, retiros y destinaciones
del recurso humano, como también, las licencias médicas, permisos
administrativos, feriados legales, asignaciones familiares y toda otra
materia relacionada con solicitudes del personal municipal.

10.Mantener  permanentemente  actualizado los escalafones
funcionarios, considerando la aplicacién del sistema de calificaciones
conforme con la normativa vigente.
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11.Llevar el control de la asistencia, feriados, licencias médicas y
permisos de recurso humano.

12.Calcular y registrar las planillas de remuneraciones del personal y las
de cotizaciones previsionales, en conformidad con las disposiciones
legales vigentes, ademas de las correspondientes liquidaciones de
sueldo.

13.Orientar a los funcionarios municipales respecto de los sistemas de
pension y de salud vigentes, organizando periédicamente charlas y
conferencias sobre esas materias.

14.Otorgar, a solicitud de los interesados, las certificaciones que
correspondan a materias de su competencia.

15.Elaborar estudios sobre aspectos sociales del personal municipal,
considerando su estado civil; nimero de hijos y personas bajo su
dependencia; ingresos del grupo familiar por concepto de
remuneraciones; comunas de domicilio; condiciones habitacionales:
niveles de educacion y ofras.

16. Mantener actualizada la base de datos de antecedentes del personal
municipal en sus aspectos sociales.

17.Mantener un estrecho contacto con la asociacién de funcionarios
existentes en el Municipio en lo relativo a la situacién econémica -
social de los afiliados, fortaleciendo la labor que desarrollan éstas en
ese ambito.

18.Elaborar, proponer y administrar la politica de estimulos al recurso
humano, velando por mantener un adecuado clima organizacional.

19.Desempefiar el cargo de secretario de la Junta calificadora del
personal y asesorarla técnicamente.

20.Confeccionar y actualizar los escalafones del personal, en
conformidad con las normas vigentes.

21.Mantener registros actualizados con toda la informacién relativa a
antecedentes personales, nombramientos, ascensos, calificaciones,
estudios, medidas disciplinarias y otros atingentes del recurso
humano municipal.

22.Efectuar en forma exacta y oportuna el pago de las remuneraciones
del personal y también de las retenciones que legalmente
correspondan.
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23.Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

24. Atender toda otra materia que derive el Director.
SECCION DE VEHICULOS

Articulo 48°: La Seccion de Vehiculos Municipales, dependera directamente del Jefe
de Recursos Humanos y entre sus principales funciones tendra:

1. Mantener en optimo funcionamiento, vehiculos y maquinaria de
propiedad municipal.

2. Coordinar su circulacion para el cumplimiento de los fines que requiera
cada dependencia municipal.

3. Dirigir, coordinar y autorizar el mantenimiento y reparaciones de
vehiculos y maquinaria municipal.

4. Mantener actualizado el sistema de control sobre el rendimiento
promedio de combustibles y lubricantes de cada vehiculo municipal.

5. Coordinar las actividades de choferes y conductores municipales.

6. Velar por el correcto uso de los vehiculos y maquinaria municipal,

informando a su superior inmediato de cualquier circunstancia que

amerite ser conocida por este.

7. Ejercer la supervision jerarquica en
funcionamiento del personal bajo su dependencia.

lo administrativo y de
8. Seran dependientes de esta unidad los auxiliares choferes.

9. Colaborar en cualquier congruente a su competencia y que pudiera ser
requerida por sus superiores inmediatos
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

siguientes funciones:

Articulo 49° EI Departamento de Adquisiciones, dependera directamente de la
Direccion de Administracién, Finanzas y Recurso Humano; tendra las
1.

Elaborar, proponer y ejecutar la politica de adquisiciones del
Municipio proponiendo las adecuaciones pertinentes compatibles con
las necesidades del servicio.

2. Elaborar el plan anual de compras.
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3.

Establecer procesos de compras que propendan a la eficiencia,
eficacia y ahorro en todas sus contrataciones, de acuerdo a lo
establecido en la ley de compras publicas y su reglamento.

Cotizar, licitar y adquirir los bienes y servicios, solicitados por las
diferentes areas municipales, en el marco establecido por la ley de
compras publicas, su reglamento y el plan anual de compras.

Mantener actualizado el Registro de Proveedores del Municipio.

Coordinar, para los casos que corresponda, la recepcion, registro,
control de bienes adquiridos por otras unidades de compra.

Mantener permanentemente actualizado el inventario de los bienes
inmuebles municipales y sus contenidos, como también, de los
seguros correspondientes.

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

Recepcidn, registro, control y despacho de los bienes e insumos
adquiridos por el municipio en los medios de registros con que se
cuente, en relacién con bienes de su competencia.

10.Elaborar y registrar en sistema informético las planillas de alta y baja

1

de los bienes muebles del municipio, gestionando la documentacién
respectiva.

1.Realizar periédicamente un levantamiento fisico y registro de los
bienes muebles del municipio, dando cumplimiento a las normas de
activo fijo, indicadas por la Contraloria General de la Republica.

12.Ejercer la supervision jerarquica en lo administrativo y de

funcionamiento del personal bajo su dependencia.

13. Atender toda otra materia que derive el Director o la Alcaldesa.

OFICINA PAGO DE PROVEEDORES

Articulo

50% El Departamento de Adquisiciones, dependera directamente de la

Direccién de Administracién, Finanzas y Recurso Humano; tendra las
siguientes funciones:

1.

Elaborar y emitir de los decretos de pagos correspondientes a los
distintos proveedores de la municipalidad.
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2. Mantener los registros y archivos de los decretos de pago
correspondientes.

3. Llevar en control de los deudores de la municipalidad y de los
convenios de pago realizados por el Municipio, efectuando el
correspondiente analisis.

4. Velar por el pago oportuno de los servicios basicos municipales y
verificar el cumplimiento de pago de deuda que estos generen.

5. Mantener un registro mensual, el que estara disponible para
conocimiento publico, sobre el desglose de los gastos mensuales.

6. Elaborar los decretos que ponen a disposicion de funcionarios
municipales, los montos entregados por concepto de fondos globales y
anticipos a terceros.

7. Sera responsable de velar por el cumplimiento de la Ley N°19.983, que
regula la transferencia y otorgamiento de mérito ejecutivo a la copia
cedible de la factura, como también a estipulado en la ley N° 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades y otras que sean de su
competencia.

8. Atender toda otra materia que derive el Director o la Alcaldesa.

SECCION DE BIENESTAR

Articulo 51° La Oficina de Bienestar tendra como objetivo procurar la coordinacion

general de la gestién del servicio de bienestar en el plano técnico,

administrativo y financiero, informando permanentemente al Comité de
Bienestar. Para tales efectos, tendré las siguientes funciones:

1. Efectuar diagnésticos de las necesidades e intereses de los afiliados
al sistema de bienestar.
2. Ejecutar los acuerdos del Comité de Bienestar.
3. Proponer al Comité de Bienestar el proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos anuales.

4. Someter a aprobacion del Comité de Bienestar el balance anual.

5. Efectuar todos los gastos y pagos que acuerde el Comité de
Bienestar.
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7. Llevar los libros de actas y correspondencia del Comité de Bienestar.

8. Administrar los beneficios que otorgue el servicio de bienestar en
conformidad a los acuerdos del Comité de Bienestar y exigir el
cumplimiento de las obligaciones de los afiliados al sistema.

9. Elaborar la planificacién anual del servicio de bienestar y presentarla
a consideracion del Comité de Bienestar.

10.Informar a los afiliados, dentro del primer mes de cada ano, el plan
anual de beneficios aprobado por el Comité de Bienestar.

11.Realizar otras acciones que encomiende la Alcaldesa o el Comité de
Bienestar.

TITULO IX

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.

Articulo 52° La Direccion de Obras Municipales estara a cargo de un Director(a),
profesional que debera poseer titulo de arquitecto, ingeniero civil,
constructor civil o ingeniero constructor civil. Las principales funciones
que tendra como objetivo son:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, del plan regulador comunal y de las
ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes
atribuciones especificas:

a. Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de
deslindes de predios en las areas urbanas, de extensién urbana, o
rurales en caso de aplicacién del articulo 55 de la Ley General de
urbanismo y Construcciones.

b. Dar aprobacién a los anteproyectos y proyectos de obras de
urbanizacion y edificacién y otorgar los permisos correspondientes,
previa verificacion de que estos cumplen con los aspectos a revisar
de acuerdo a la Ley General de urbanismo y Construcciones.

c. Fiscalizar la ejecuciéon de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y

d. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso, previa
verificacion de que estos cumplen con los aspectos a revisar de
acuerdo a la Ley General de urbanismo y Construcciones.
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2. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales que las rijan.

3. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y
urbanizacion;

4. Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién, edificacion, propiedades e inmuebles de la comuna.

5. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y
pronunciarse sobre los informes de mitigacién de impacto vial
presentados en la comuna a peticion de la Secretaria Regional
ministerial de Trasportes y Telecomunicaciones.

6. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros.

7. Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana, en
coordinacion con los organismos técnicos correspondientes.

8. Ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y
prestaciones de auxilio en situaciones de emergencia, coordinando su
accionar con las unidades municipales correspondientes.

9. Dar aprobacién a los proyectos de obras por nuevas construcciones,
ampliaciones, transformaciones y otras que se ejecute en inmuebles
municipales.

10.Ejecutar proyectos de obras de nuevas construcciones, ampliaciones,
transformaciones, mantenciones y otros en inmuebles municipales.

11.Ejecutar proyectos de construccién de pavimentos de veredas y
calzadas.

12.Ejecutar proyectos de vialidad urbana en coordinacién con las

Direcciones municipales que corresponda.

13.Aprobar los proyectos de subdivision de predios, urbanizacién y
construcciones en general, considerando obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras.

14.Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y
recepcion de obras de edificacién en la comuna.

15.Recibir las obras y autorizar su uso.

16.Proponer la nominacién de nuevas calles y espacios publicos y el
cambio de nombre de éstas, cuando corresponda.
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17.Adoptar las medidas conducentes a conservar el patrimonio
arquitecténico comunal.

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

19.Coordinar con otras unidades municipales las acciones e intervenciones
en que se encuentran involucrados espacios publicos, tales como calles,
plazas, parques y bienes nacionales de uso publico en general.

20.Aprobar los proyectos que se ejecuten en bienes nacionales de uso
publico.

21.Proponer e implementar acciones y proyectos para la rehabilitacion,
renovacion y mejoramiento de los espacios publicos.

22.Revisar e informar las concesiones y permisos que soliciten particulares
para la ocupacion de bienes nacionales de uso publico, la instalacién de
propaganda y publicidad y la construccién de estacionamientos.

23.0Otorgar la conformidad para la instalacion de sefales viales u otros
dispositivos en bienes nacionales de uso publico.

24.Participar con otras unidades municipales en la coordinacién de
proyectos e intervenciones que ejecuten organismos e instituciones
externas al Municipio en bienes nacionales de uso publico.

25.Asegurar la continuidad del servicio de alumbrado publico y ornamental,
preocupandose de su buen funcionamiento.

26.Mantener el sistema y ejecutar proyectos de alumbrado publico de vias,
parques y bienes nacionales de uso publico en general.

27.Mantener un registro actualizado de las instalaciones eléctricas que
forman parte del alumbrado publico municipal en calles y areas verdes
de la comuna, identificando postes, luminarias, equipos y medidores.

28.Mantener las sefales de transito, indicativas de calle, vallas y otras
instaladas en la via publica, como, asimismo, de los reductores de
velocidad y semaforos, parquimetros y sefiales intermitentes instaladas
frente a los colegios y en los bienes nacionales de uso publico en
general.

29.Mantener una supervigilancia permanente sobre el lecho del rio y
controlar la extraccion de aridos en concordancia con los proyectos
autorizados y vigentes.

30.En general, aplicar las normas legales sobre construccién y urbanizacién
en la comuna.
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31.En general aplicar las normas legales sobre transito y transporte publico,
de acuerdo a lo establecido en el Articulo 26° de la Ley 18.695 Organica
Constitucional de municipalidades.

32.Ejercer la supervisién jerarquica en lo administrativo y de funcionamiento
del personal bajo su dependencia.

33.Proponer a la Alcaldesa y al Concejo la aprobacién o rechazo de las
solicitudes de permisos de ocupacién de bienes nacionales de uso
publico y actualizar permanentemente la informacién existente sobre la
ocupacion de ellos.

34.Atender toda otra materia que derive la Alcaldesa y/o el Administrador
Municipal.

UNIDAD DE INSPECCION MUNICIPAL.

Articulo 53° La Unidad de Inspeccion Municipal, dependera directamente de la
Direccion de Obras Municipales y entre sus principales funciones tendra:

1. Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias en la ejecucion de proyectos de edificacion,
ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones que se desarrollen en
la comuna y denunciar el incumplimiento de estas.

2. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa relativa a edificacion y uso
del suelo que regula la instalacién de actividades comerciales en la
comuna y denunciar el incumplimiento de estas.

3. Realizar tareas de inspeccion de obras en los inmuebles de la comuna
y fiscalizar su uso.

4. Fiscalizar el cumplimiento de autorizaciones de proyectos de
extraccion de aridos y denunciar la extraccion ilegal.

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

6. Efectuar tareas de inspeccion en los inmuebles de la comuna,
verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas
correspondientes.

7. Informar al pablico de las exigencias de caracter técnico, legales y
reglamentarias que regulan las obras de edificacion.

8. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la
instalacion de locales comerciales, playas de estacionamiento, centro
de ensefanza, hoteles, restaurantes y otros.
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9. Notificar a los infractores y cursar las denuncias correspondientes al
Juzgado de Policia Local.

10.Administrar y mantener inventarios actualizados de materiales e
insumos que se mantienen en bodega de materiales y herramientas de
propiedad municipal.

11.Fiscalizar la instalacion de la sefializacion vial y procurar la adecuada
mantencion.

12.Realizar el catastro de las vias, puentes y obras de arte existentes en
la comuna, informar a la Direccién de Obras de su estado y necesidad
de mantencién.

13.Procurar la adecuada mantencién y supervigilar las condiciones de
seguridad que ofrecen las vias peatonales de la comuna.

14.Coordinar con el departamento de rentas municipales, la inspeccion
para el cumplimiento de la normativa sobre rentas municipales y las
ordenanzas municipales.

15. Cualquier otra funcién de inspeccién que le pueda ser asignada por la
Direccion de Obras municipales

UNIDAD DE INSPECCION TECNICA DE OBRAS.

Articulo 54° La Unidad de Inspeccion Técnica de Obras, dependera directamente de la
Direccion de Obras Municipales y entre sus principales funciones tendra:

1. Fiscalizar las construcciones municipales que se ejecuten en el
territorio comunal, verificando el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas que las rigen.

2. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de obras suscritos por el
Municipio.

3. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales en los proyectos
de obras de construcciones que se desarrollen en la comuna.

4. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de ejecucién de obras
eléctricas y de mantencién del alumbrado publico.

5. Revisar los expedientes correspondientes a los permisos de
urbanizacion y edificacion, las fusiones, subdivisiones y modificaciones
de deslindes de predios en las areas urbanas, de extensién urbana, o
rurales en caso de aplicacién del articulo 55 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones.

6. Cualquier otra funcién de inspeccién que le pueda ser asignada por la
Direccién de Obras municipales.
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UNIDAD DE
Articulo 55°

ik

UNIDAD DE

TENECIA RESPONSABLE DE MASCOTAS.

La Unidad de Tenencia Responsable de Mascotas, dependera
directamente de la Direccion de Obras Municipales y entre sus
principales funciones tendra:

Colaborar en la fiscalizacion y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias relativas a la Ley de Tenencia
Responsable de Mascotas y animales de compaiiia.

Implementar y coordinar programas y actividades que promuevan la
tenencia responsable de mascotas en concordancia con la ordenanza
municipal.

Recibir las denuncias de la comunidad relativas a las materias
competentes y adoptar las medidas correspondientes a su solucién, y/o
canalizarlas a los organismos externos correspondientes.

Detectar los problemas de salud publica derivados de la Ley de
Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de Compaiiia que se
presenten e implementar programas, campafas o acciones tendientes
a su solucion, en coordinacién con la comunidad y los organismos
competentes.

Cualquier otra funciéon que le pueda ser asignada por la Direccién de
Obras municipales.

AREAS VERDES, ASEO Y ORNATO

Articulo 56°: La Unidad de Areas Verdes, Aseo y Omato, dependera directamente de la

Direccién de Obras Municipales y entre sus principales funciones tendra:

- Ejecutar las acciones necesarias para la prestacion eficiente de los
servicios de recoleccion y disposicién final de residuos de la comuna.

2. Ejercer, por cuenta de la Municipalidad, las acciones para el adecuado

aseo y mantencion de las vias publicas, parques, plazas y bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna.

Fiscalizar el buen cum‘plimiento del servicio de extraccion y disposicion
final de residuos sélidos domiciliarios.

4. Procurar la adecuada mantencién y el eficiente funcionamiento de la

iluminacién ornamental de la comuna.

5. Mantener parques, jardines y recintos deportivos de propiedad

municipal en éptimas condiciones.

6. Supervisar y coordinar los servicios subcontratados y la mano de obra

contratada para la mantencién de parques, plazas, jardines y recintos
deportivos.
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7. Mantener en 6ptimas condiciones maquinarias, herramientas y equipos
destinados a las funciones de esta unidad.

8. Cualquier otra funcién que le pudiera ser asignada

TITULO X
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

Articulo 57° : La Direccién de Tecnologias de la Informacién tiene por objetivo
desarrollar, administrar y dar soporte a las redes, sistemas y equipos
computacionales y/o servidores de la Municipalidad de Palmilla. En este
contexto, sus principales funciones son:

1. Asesorar a la Alcaldesa y equipo Directivo Municipal, en las
estrategias de innovaciones factibles de implementar para mejorar
los indicadores de calidad, de eficiencia, eficacia y economicidad de
los procesos.

2. Elaborar el plan anual de tecnologias de la informacion, el cual debe
ser presentado los primeros 30 dias habiles del afio en curso, a la
Alcaldesa y equipo directo.

3. Mantener y administrar las redes de datos para apoyar la gestion de
todas las Direcciones, Departamentos y Secciones de la
Municipalidad, preocupandose del desarrollo de sistemas y/o
programas, asi como de la actualizacién y mantenciéon de todo su
equipamiento computacional.

4. Crear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la
toma de decisiones de la Institucion y para el conocimiento de la
comunidad.

5. Prestar soporte a usuarios en toda la plataforma computacional de la
municipalidad y colaborar con las distintas unidades, en la
implementacion de innovaciones computacionales o informaticas que
se orienten a alcanzar mayores niveles de eficiencia.

6. Supervisar todo proyecto de tecnologias de la informacién que fuere
contratado a terceros y servir de contraparte técnica de los sistemas
que se adquieran o contraten.

7. Controlar todo el equipamiento tecnolégico y de informaciones que
disponga el Municipio.
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8. Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas que le
sean atingentes a la naturaleza de sus funciones.

9. Generar propuestas para facilitar el acceso y uso de la tecnologia por
parte de la comunidad y los integrantes del Servicio.

10.Velar por la integridad y seguridad de la informacién almacenada en
los servidores de propiedad municipal y elaborar y ejecutar los planes
de contingencia necesarios en caso de pérdida de informacién.

11.Asesorar técnicamente a las distintas unidades municipales en los
requerimientos de hardware y software para su adquisicion y
mantenimiento.

12.Mantener la Pagina Web de la Municipalidad.

13.Desarrollar, investigar, implementar y/o adaptar, nuevas tecnologias
para la mejora de la gestién interna y/o servicios de la organizacion o
de sus beneficiarios.

14.Velar por la seguridad de las redes de datos de cada una de las
distintas areas municipales a través de una adecuada administracion
de los equipos firewall, analizando y/o detectando posibles
vulnerabilidades y/o intrusiones al interior de la red.

15.Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento
de la Ley Nro. 20.285 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

16.Velar por una correcta implementaciéon en la infraestructura de
equipos de distribucién y almacenamiento de datos (servidores,
router, firewall, switch), que permita al municipio operar acorde a las
necesidades de los sistemas vigentes.

17.Formular los Términos de Referencia para la adquisicién de equipos,
accesorios, repuestos, insumos y demas elementos necesarios
relacionados con el uso de tecnologias de la informacién, siendo
responsable de emitir la conformidad técnica respectiva definiendo
los niveles de servicio acorde a las necesidades.

18.Establecer planes de contingencia para las funciones criticas del
municipio, verificando constantemente su buen funcionamiento.
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19.Velar por el estricto cumplimiento de las normas relacionadas por la
proteccion de datos y de seguridad de la informacion, desarrollando
planes y politicas institucionales que garanticen su debido resguardo.

20. Cualquier otra funcién que se le encomiende y que se relacione con
su cargo.

ITULO XI
DIRECCION DE CONTROL

Articulo 58° : La Direccién de Control tiene por objetivo fiscalizar la gestién del
municipio, en el marco de las normas legales vigentes y de los procesos
administrativos establecidos, apoyando la maxima eficiencia administrativa
interna de la Municipalidad. En este contexto, sus principales funciones
son:

1. Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion.

2. Ejecutar y desarrollar acciones permanentes de control preventivo en post
de minimizar riesgos, lo que podréa ser apoyado por la Unidad de Auditoria
Operativa.

3. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

4. Representar a la Alcaldesa los actos municipales que estime ilegales,
informando de ello al concejo.

5. Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.

6. Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le
formule un concejal.

7. Asesorar al concejo en la definicién y evaluacion de la auditoria externa
que aquél puede requerir en virtud de lo sefialado en la Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

8. Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el
articulo 92 de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
una presentacion en sesion de comisién del concejo, destinada a que sus
miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las
funciones que le competen.

9. Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General y
Regional de la Republica, de cual depende técnicamente.
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10.Realizar seguimiento de las observaciones efectuadas por la Contraloria
Regional en visitas ordinarias o extraordinarias, con el fin de verificar que
sean subsanadas.

11.Elaborar matriz de riesgo institucional y plan anual de auditorias internas.

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

13.Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

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

15.Realizar constataciones sobre la correcta imputacion de las distintas
instancias que contempla el sistema de Contabilidad Gubernamental.

16. Realizar examenes oportunos a las operaciones econémicas y
financieras, procediendo a representar situaciones que no se enmarquen
en el ambito de la legalidad vigente, y otros que disponga la Direccion.

17.Revisar las rendiciones de cuenta. Para lo anterior, podra requerir el
apoyo del Jefe de Administracion y Finanzas y de las unidades de
contabilidad y remuneraciones de los servicios traspasados a la gestion
municipal.

18.Efectuar periédicamente arqueos de caja y disponibilidades.

19.Elaborar el Plan de Trabajo anual de la Direccién de Control y verificar su
cumplimiento.

20.Velar por la observancia de las disposiciones de la Ley N° 20.285, que
Regula el acceso a la informacién publica.

21.Velar por la observancia de las disposiciones de la Ley N° 20.730, que
Regula ellobbyy las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

22.Velar por la observancia de las disposiciones de la Ley N° 20.575, que
establece el principio en el tratamiento de datos personales.

23.Velar por la observancia de las disposiciones de la Ley N° 20.880, que
Regula la probidad en la funcién publica y la prevencion de los conflictos
de interés ante particulares, autoridades y funcionarios.

24.Todas aquellas que por ley le sean asignadas o solicitadas por la jefatura
del servicio.
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UNIDAD DE AUDITORIA OPERATIVA.
Articul

0 _59% La Unidad de Auditoria Operativa, dependera directamente de la
Direccion de Control y entre sus principales funciones tendra:

1. Apoyo en la ejecucion de auditorias operativas internas de la
municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

2. Apoyo en el seguimiento de las observaciones efectuadas por la
Contraloria Regional en visitas ordinarias o extraordinarias, con el fin
de verificar que sean subsanadas.

3. Apoyo en la ejecucién de controles permanentes y sistematicos a las
unidades operativas y administrativas de la municipalidad.

4. Realizar y apoyar a la Direccion en las comprobaciones de inventarios
fisicos en forma regular.

5. Ejecucion y apoyo en la elaboracién del Plan de Trabajo anual de la
Direccién de Control y verificar su cumplimiento.

6. Cualquier otra funcién que se le encomiende Y que se relacione con su
cargo.

Articulo 60°: La Unidad de Servicios de Salud, Educacién y demas incorporaciones a la

Gestion Municipal tendran la funcién de asesorar a la Alcaldesa y al
Concejo en la formulacién de las politicas relativas a dichas areas.

TITULO XI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE EDUCACION
MUNICIPAL DAEM

educacion municipal de la comuna, garantizando optimas condiciones
para el desarrollo del

Articulo 61° : Dependera de la Alcaldesa y tiene como objetivo administrar la
proceso educativo en
educacionales a cargo de la Municipalidad.

Articul

los establecimientos
0 62° : El Departamento Administrativo de Educacién Municipal (DAEM) tendra
las siguientes funciones especificas:

1. Asumir la Direccion Administrativa de los establecimientos escolares a
cargo de la Municipalidad, en conformidad con las disposiciones legales
pertinentes.
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2. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios
para el normal desarrollo de las actividades educativas.

3. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion y
perfeccionamiento para el personal docente y no docente de los servicios
educacionales.

4. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-
pedagogicas emanadas del Ministerio de Educacién en las escuelas a
cargo de la Municipalidad.

5. Elaborar y ejecutar el PADEM anual.

6. Elaborar, ejecutar, controlar y dar cuenta de programas y proyectos
orientados al fortalecimiento de la educacién municipal de la comuna, a
través de la relacién con entidades publicas y privadas.

7. Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos establecidas por
el Ministerio de educacién.

8. Coordinar con organismos publicos y privados, y en especial, con otras
unidades Municipales, la elaboracion y ejecucién de programas de
actividades extraescolares en la comuna.

9. Promover programas de alfabetizaciones y nivelacién de estudios para
adultos.

10.Promover actividades para la educacién y formaciéon de los padres y
apoderados de los escolares de la comuna.

TITULO Xii
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

Articulo 63° : Dependera de la Alcaldesa y tendra como objetivo asegurar la eficiente y
oportuna entrega de atencién de salud primaria a través de las distintas
postas dependientes de la Municipalidad

Articulo 64° : El Departamento de Salud Municipal tendra como funciones especificas
las siguientes:

1. Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de salud
municipal en conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que
disponga el Ministerio de Salud.
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3. Elaborar y desarrollar programas de salud comunal, como, asimismo,
otros programas que tiendan a la prevencion, deteccién y tratamiento
de enfermedades de los habitantes de la comuna, en coordinacién con
los organismos correspondientes del Ministerio de Salud o con otras
entidades publicas o privadas.

4. Coordinar con otras unidades municipales las acciones que tengan
relacion con la salud publica a nivel local, es estricto cumplimiento a las
normas vigentes.

5. Planificar y ejecutar planes y acciones tendientes a la educacion de la
poblacién relacionada con la prevencién y cuidados de la salud.

6. Promover la participacion ciudadana en las acciones desarrolladas por
el departamento.

7. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios
para el normal funcionamiento de los servicios asistenciales y para la
entrega de las prestaciones correspondientes.

8. Cualquier otro requerimiento relacionado con la salud primaria que le
pueda ser requerido por sus superiores.

TITULO Xl

JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Articulo 65°: El Juzgado de Policia Local, que técnicamente depende de la Corte de
Apelaciones de Rancagua, segin lo dispone la Ley N° 15.231, sera
atendido por un Juez Letrado y tendra por objetivo administrar justicia en
la comuna, conforme al marco juridico de su competencia. El Juzgado de
Policia Local tendra las siguientes funciones especificas:

1. Administrar Justicia dentro del territorio de la comuna, en las materias
que la Ley le faculte.

2. Conocer, en primera instancia, de los siguientes asuntos:

a. De la regulacion de dafios y perjuicios provenientes de un hecho
denunciado, en los asuntos a que se refiere el articulo 13 de la Ley N°
15.231 y cuya cuantia no exceda de los tres mil pesos.

b. De la aplicacion de multas hasta igual valor o el que la Ley indique
expresamente y las sanciones de clausura y decomiso establecidas en
el Articulo de la Ley N° 15.231.

c. De las infracciones al Articulo 113 y al Articulo de la Ley de
Alcoholes.
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d. De las infracciones a las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, y a
los Decretos Alcaldicios.

e. De las infracciones a la Leyes Especiales tales como Rentas
Municipales, General de Urbanismo y Construccién, calificacién
Cinematografica, de Pesca y Caza, de Proteccién al consumidor etc.

. De las infracciones a la Leyes que reglamentan el transito y
transporte publico, en lo competente.

g. Cualquier otra funcién que lo determine la norma correspondiente.

TITULO XIV
DE LOS COMITES DE GESTION

CONSEJO TECNICO ASESOR - COTEA

Articulo 66°: El Consejo Financiero y Administrativo tendra como objetivo asesorar a la
Alcaldesa en la optimizaciéon de la gestion interna del Municipio en los
ambitos financieros y administrativos. El referido Consejo estara integrado
por los Directores Municipales y otros funcionarios que se inviten al efecto,
debiendo asesorar a la Alcaldesa en el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo comunal, proponiendo la
estrategia al efecto. Este 6rgano colegiado tendra las siguientes funciones:

1. Evaluar los procedimientos administrativos internos del Municipio en
cuanto involucren dos 0 mas unidades, proponiendo las modificaciones
que sean necesarias para lograr el mejor aprovechamiento de los
recursos.

2. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcaldesa ponga en su
conocimiento.

COMITE DE BASES, ADQUISICIONES, LICITACIONES Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

Articulo 67°: El Comité de Bases, Adquisiciones, Compras y Contrataciones Publicas
tendra como objetivo asesorar a la Alcaldesa en el proceso de estudio y
aprobacion de las Bases Administrativas el llamado a propuesta publica y
privadas, toma de decisiones en lo relativo a las adquisiciones de bienes y
contrataciéon de obras y servicios por parte del Municipio. El Comité estara
integrado por el Secretario Comunal de Planificacién, quien lo presidira, el
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Administrador Municipal, Director de Administracién, Finanzas y Recursos
Humanos, el Director del drea a que corresponda la materia a tratar y el
Secretario Municipal en su calidad de Ministro de Fe y podra requerir la
asesoria de cualquier funcionario municipal. Este Comité tendra las
siguientes funciones:

1. Estara Integrado por el Secretario Comunal de Planificaciéon, quien lo
presidira, el Administrador Municipal, Director de Administracion,
Finanzas y Recursos Humanos, el Director del area a que corresponda la
materia a tratar y el Secretario Municipal en su calidad de Ministro de Fe.
Debera asesorar a la Alcaldesa en la adquisicién de bienes y contratacién
de obras y servicios, conforme a la normativa y reglamentacién vigentes.

2. Estudiar y proponer a la Alcaldesa la adjudicacién de propuestas
publicas, privadas y concesiones de bienes nacionales de uso publico.

3. Estudiar toda otra materia atingente que la Alcaldesa ponga en su
conocimiento.

4. Realizar la apertura de las propuestas publicas y privadas que llame el
municipio, las que deberéan estar ajustadas a lo establecido por la Ley
18.695 y por la Ley 19.886 sobre compras publicas.

5. Levantar acta de lo actuado en el proceso, la que debera contener los
actos de apertura y la que debera ser firmada por sus integrantes y por
los oferentes que lo deseen.

6. Realizar las evoluciones de las propuestas de cada oferente.

7. Proponer a la Alcaldesa la adjudicacion de la propuesta que mejor
represente los intereses del municipio, de acuerdo a lo establecido en la
pauta de evaluacion contemplada en las bases.

8. Asesorar a la Alcaldesa en la revision de las bases administrativas
elaboradas para el llamado de propuestas publicas o privadas.

9. Estudiar toda ofra materia atingente que la Alcaldesa ponga en su
conocimiento.

COMITE DE EMERGENCIAS

Articulo 68°: El Comité de Emergencias Comunales, estara presidido por la Alcaldesa,
pudiendo este delegar las funciones en una Direccién. Tendra como
objetivo abordar integralmente las tareas de prevencién de emergencias y
desastres naturales a nivel comunal y enfrentar situaciones de crisis
generadas en cualquier emergencia. Este comité estara sujeto a la
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normativa existente y a los planes y programas tanto de nivel nacional
como regional. Tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar a la Alcaldesa en la implementacién de planes y programas de
prevencion de catastrofes y emergencias.

2. Coordinar la red comunal de emergencia.

3. Implementar medidas de mitigacion de impactos por emergencias
naturales.

4. Toda ofra tarea relacionada con las emergencias a nivel comunal.

COMITE MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE

Articulo 69°: El Comité municipal del medio Ambiente tendr4 como objetivo asesorar a
la Alcaldesa para implementar planes, programas y estrategias de forma
transversal en la organizacién, relacionadas con la protecciéon y cuidado
del medio ambiente y el desarrollo local sustentable. Este comité estara
compuesto por funcionarios de los distintos departamentos municipal y sus
principales funciones seran:

1. Definir, implementar y promover en la gestién municipal, acciones
relacionadas con la educacién ambiental, con la transversalizacién de la
tematica ambiental en todo el quehacer de la gestién municipal y relevar la
tematica ambiental como eje estratégico para el desarrollo local.

2. Toda otra accién que se relacione con la coordinacién de acciones
intradepartamental, que se requiera para la consolidacién de la tematica
ambiental en la gestion local.

TITULO XV
TITULO FINAL

Articulo 70°. Los Directores Municipales y todos los funcionarios en general, deberan
preocuparse, permanentemente, de detectar deficiencias, falencias o
problemas que afecten al alumbrado publico, vias urbanas y rurales,
contaminacion de espacios publicos, aseo, calzadas, veredas, seguridad,
areas verdes, sefales de transito, propaganda ilegal, entre otros,
informando a la unidad correspondiente, a fin de que ésta adopte las
medidas correctivas que la situacién amerite.

Articulo 71°: El presente Reglamento empezara a regir desde la fecha de su dictacion,
mediante el correspondiente Decreto Alcaldicio.
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