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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CHONCHI
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO EXENTON°___ 2929 /

CHONCHI, Diciembre 30 de 2014.

VISTOS:

Los antecedentes; el Fallo del Tribunal
Electoral Regional de fecha 2911.2012; la Sesion Constitutiva del Concejo
Municipal de fecha 06.12.2012; y las facultades que me confiere la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

TENIENDO PRESENTE:

El Acuerdo del Concejo Municipal
adoptado en la Sesién Ordinaria N° 74 del 29 de Diciembre del 2014.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Estructura y
Funciones de la llustre Municipalidad de Chonchi, que se adjunta y es parte
integrante del presente Decreto.

2.- Déjese sin efecto el Decreto Exento
N° 16 del 03 de Enero de 2011, que aprobaba el anterior Manual.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE, para su posterior
revisién de la Contraloria Regional de Los Lag

W

R(Q ANDRADE OYARZUN
Alcalde

- Archivo Decretos Exentos.

- C.c. Todas las Direcciones.

- C.c. Oficina de Informaciones.
- C.c. Secretaria Municipal.

e ——————————




MANUAL
ESTRUCTURA'Y FUNCIONES
DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CHONCHI

INTRODUCCION:

El presente Manual constituye el Reglamento por el cual
se regiran las distintas unidades municipales en su accionar cotidiano, en
cumplimiento de su finalidad fundamental que es la de administrar en forma

eficiente los recursos municipales en la busqueda del bien comun.

Mediante este documento, se regula la estructura y
organizacion interna de la Municipalidad, asi como las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién
entre ellas, de tal forma de generar la existencia de un adecuado control

interno.

La normativa contenida en el presente Manual, sera de

cumplimiento obligatorio para todos los Funcionarios Municipales.

ESTRUCTURA FORMAL.:

La Municipalidad como Corporacién de derecho publico,
esta constituida por el Alcalde, por el Concejo Municipal y por el Consejo de
Organizaciones de la Sociedad Civil, a los que corresponden las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley organica, y para su funcionamiento

dispondra de las unidades que se definen en este Reglamento.

Integra, ademas la Municipalidad, el Juzgado de Policia

Local.

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la
Municipalidad ejerce su direccion y administracion superior y la supervigilancia

de su funcionamiento.



La estructura de la Municipalidad, se conformara por

Direcciones, Secciones y Oficinas, segun como se indica a continuacion:

- ADMINISTRADOR MUNICIPAL:

- Seccibén Relaciones Publicas y Eventos
- Inspeccién Municipal

- Administracion de Bienes Muebles

- SECRETARIA MUNICIPAL:

- Asistencia Secretariay Concejo Municipal.
- Oficina Informaciones, Reclamos y Sugerencias.
- Asistencia Transparencia Municipal

- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.

- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO:

- Asistencia social.

- Organizaciones Comunitarias.
- Oficina de la Cultura.

- Oficina de Deportes.

- Vivienda.

- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

- Seccion Tesoreria Municipal.

- Seccion Contabilidad y Presupuesto.
- Seccion Rentas, Patentes y Transito.
- Seccion Adquisiciones.

- Seccion Personal y Secretaria.



- DIRECCION DE CONTROL INTERNO.

- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES:

- Seccion de Urbanismo y Construccion.

- Seccion de Inspeccién de Obras.

- Seccion Aseo y Ornato Comunal.

- Seccion Coordinaciéon y Fiscalizacion Trabajos
Maquinaria.

- Seccion Bodega Municipal y Mantenimiento
Vehiculos y Maquinaria

- Seccion Mantenimiento y Operaciones

- Oficina Medio Ambiente

- DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

- Desarrollo Rural.
- Turismo.
- Desarrollo sustentable.

-  Forestal.

Para el adecuado cumplimiento de las funciones de
coordinacion existira una instancia administrativa interna asesora del Alcalde,
formada por los Directivos Superiores de la Municipalidad, que se constituira
como Comité Técnico Administrativo y cuyo objetivo basico es optimizar la
gestién interna del municipio.

Las unidades y las instancias sefialadas anteriormente, se

ordenaran de acuerdo al siguiente organigrama:



ORGANIGRAMA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CHONCHI
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DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES.

1.- ADMINISTRADOR MUNICIPAL.

El Administrador Municipal depende directamente del

Alcalde.
Ademas por delegacion del Alcalde tiene a su cargo la
coordinacion de las Direcciones.

Su objetivo es ejercer la gestion ejecutiva y administrativa
de la Municipalidad, de acuerdo a los planes y programas establecidos, a las
atribuciones que le sefale el Reglamento Municipal y a las que les delegue el
Alcalde. Debera cumplir las siguientes funciones:

Planificar y ejecutar las tareas de direccion y coordinacion permanente de
las areas transversales de apoyo, de acuerdo a la delegacion del Alcalde.
Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la
gestidn y ejecucion técnica de las politicas, planes, programas y proyectos
Municipales, que se relacionan con la gestion interna del Municipio.

Cautelar la permanente coordinacion entre las Direcciones y evaluar el
cumplimiento de los programas y actividades preestablecidas.

Realizar estudios y proponer alternativas de reorganizacion de aquellos
departamentos que asi los requieran, por razones de optimizacion de los
servicios que prestan, asi como detectar necesidades e implementar
acciones de optimizacion de los procesos administrativos internos.

Convocar al Comité de Emergencia Comunal cuando lo disponga el Alcalde
0 Se requiera.

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion vy
elaboracion de los instrumentos de gestion municipal y formulacion de
politicas de gestion interna.

Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la
elaboracion de los Planes de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
Analizar las Instituciones, reglamentos y manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos, a fin de comprobar su eficiencia y
actualizacion, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de no contar con
estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracion por las

unidades respectivas.



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

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

Orientar el quehacer de las unidades a su cargo en funcién del Plan de
Desarrollo Comunal, la Misién Municipal y la Planificacién Estratégica.
Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde en conformidad con la Ley.
Colaborar con el Alcalde en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de
Accién Municipal.

Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen con
la gestion interna del municipio y con el Plan de Desarrollo Comunal.
Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y
elaboracion de los instrumentos de gestion municipal y formulacion de
politicas de gestion interna.

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion
interna que vele por el buen funcionamiento institucional; Otras funciones
que el Alcalde le asigne, de conformidad con la legislacion vigente y que no
sea de aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

Dirigir y desarrollar los programas que el Alcalde le asigne, en funcion de sus
competencias o de funciones relacionadas con el cargo.

Estda a cargo directamente de las Areas

Transversales de Apoyo:

1.1.-- SECCION RR.PP. Y EVENTOS:

La seccion de Relaciones Publicas y Eventos, tiene por objetivo

procurar el eficiente desarrollo de las comunicaciones entre las Municipalidad y

la comunidad, a la vez que realizar acciones de difusiobn y programar

actividades de esparcimiento de acuerdo a los programas que se fijen al efecto.



Seran funciones de esta secciodn las siguientes:

- Mantener oportunamente informada a la comunidad de las actividades
municipales y otras materias de interés;

- Asesorar al Alcalde en las materias relativas a relaciones publicas y
comunicacion social;

- Mantener un archivo actualizado relativo a relaciones publicas,
comunicacion social y actividades protocolares;

- Organizar y coordinar la celebracion de festividades de interés comunal y
nacional que le indique el Alcalde, y

- Otras que determine el Alcalde o su jefe directo.

1.2.- INSPECCION MUNICIPAL:

El Departamento de Inspecciéon Municipal depende directamente

del Administrador Municipal.

Su objetivo es ejecutar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad
municipal, velando por el cumplimiento, en los plazos y condiciones
establecidas de manera coordinada e integral, en materias normativas de
caracter general, de las Ordenanzas Municipales y normativa vigente en
materia de Aseo y Ornato, Patentes, Transito, Medio Ambiente, Administracion

de Recintos, Notificaciones Judiciales, entre otras.

Sus funciones son las siguientes:
- Programar y organizar los sistemas de control aplicables a:
" La industria y el comercio establecido y ambulante que opere

dentro de los limites comunales.

. La ley de alcoholes.

" Las Edificaciones y Construcciones.
" Los Mercados y ferias Libres.

. El aseo general de la comuna.

. El transito y transporte publico.



Disefiar y programar un calendario de inspecciones en coordinacion con las
unidades correspondientes.

Atender denuncias en terreno.

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.
Fiscalizar el cumplimiento de obligaciones contractuales con la Municipalidad
por parte de personas naturales o juridicas, a las que se les ha entregado la
concesion o autorizacion de uso de bienes municipales y los bienes
nacionales de uso publico, con relacidn a las disposiciones contenidas en las
Ordenanzas Municipales y leyes vigentes.

Fiscalizar y controlar el cumplimiento de las distintas normativas contenidas
en las Ordenanza Municipal y Leyes vigentes relativas al Medio Ambiente
por parte de personas naturales y juridicas, en coordinacion con la Unidad
de Medio Ambiente del Municipio.

Realizar las acciones de fiscalizacion respecto al cumplimiento de las
normas que regulan el ejercicio de actividades econémicas, el destino de las
construcciones, edificaciones y predios y todo lo relacionado con avisos
publicitarios en la comuna, en coordinacion con la unidad que corresponda,
proponiendo las sanciones que sean procedentes.

Informar a las unidades respectivas respecto al estado de construcciones,
caminos, puentes y otros que eventualmente puedan revestir peligro a la
comunidad.

Realizar informes técnicos segun los requerimientos de las distintas
unidades municipales en materias propias de inspeccion.

Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo todas las infracciones
notificadas.

Fiscalizar y denunciar la ocupacion indebida de los bienes nacionales de uso
publico, como asimismo, la instalacion de los letreros de propaganda, a fin
de evitar el entorpecimiento de la circulacion vehicular o peatonal.

Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende el Administrador
Municipal.

Mantener permanentemente capacitado al personal de inspeccion en las
diferentes tematicas a controlar, con el propdsito de permitir la vigencia de

un equipo de trabajo multifuncional.



Fiscalizar la Ley del Transito y otras normativas que determine el Ministerio
de Transporte y Telecomunicaciones.

Disefiar, implementar y mantener archivos para los documentos que
ingresen o salgan de la seccion.

Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

Realizar todas aquellas inspecciones que le encomiende la jefatura dentro
de sus facultades;

Cumplir con las deméas funciones que la Ley, el Alcalde o su jefe directo le

encomiende en conformidad con el ordenamiento juridico.

1.3. ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES:

Su objetivo es Velar por el ingreso, registro, mantenimiento y control del

Inventario de los Bienes Muebles del Municipio.

Sus funciones son las siguientes:

Ingresar y registrar todas las adquisiciones de bienes muebles que realice el
Municipio, cautelando que todas ellas sean recepcionadas en Bodega
Municipal y posteriormente derivadas a la Unidad Municipal solicitante.
Administrar, registrar y controlar los movimientos de los bienes muebles, lo
gue implicara todos los aspectos de procedimiento relativos a las altas, bajas
y cambio de destino de estos muebles.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Municipio,
generando una plancheta mural cada vez que se produzcan modificaciones
a estos inventarios en alguna Unidad Municipal, y en general cada término
de semestre, en que debera efectuar un recuento del inventario en cada una
de las dependencias del Municipio, velando que en cada una de las oficinas
municipales se instale y se tenga a la vista dicha informacion.

Instalar en cada bien mueble del Municipio una placa identificadora, en que
conste la propiedad del mismo y la codificacion establecida por la Contraloria
General de la Republica sobre la materia, procurando que existan siempre

en stocks la cantidad suficiente para el enrolamiento de nuevos bienes y/o
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para el reemplazo de aquellas deterioradas 0 que no se encontraran
adheridas a los bienes.

- Informar por escrito al Alcalde y/o Administrador Municipal, a su superior
jerarquico y a la Unidad de Control, sobre cualquier merma o dafio que se
produzca en los inventarios, o diferencias que se detecten al momento de
cotejarse el recuento fisico con lo que arrojan los registros del sistema
informatico de inventarios.

- Mantener copia de toda la documentacion de respaldo, que implique altas,
bajas o cambio de destino de los bienes muebles.

- Administrar los activos muebles municipales en cuanto a concesiones,
ventas, remates y otros aspectos de las propiedades municipales

- Otras funciones que el Alcalde o su jefe directo le asigne, de conformidad a
la legislacion vigente y que no sean de aquellas que la Ley asigne a otras

unidades.

2.- SECRETARIA MUNICIPAL:

La Secretaria Municipal tiene como objetivo apoyar la

gestion administrativa del Alcalde.

La secretaria Municipal estard a cargo de un Secretario
Municipal, el que debera cumplir las siguientes funciones, sin perjuicio de otras
gue le encomiende el Alcalde:

- Desempefiarse como Ministro de Fe con todas las actuaciones municipales;

- Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo
Municipal;

- Desarrollar las actividades especificas que le asigna la Ley Organica de
Municipalidades, en relacion al Consejo Comunal de Organizaciones de la
Sociedad Civil;

- Dar cumplimiento a las obligaciones consignadas en la Ley N° 19.418/95,
gue establece normas sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias;

- Las que ordena la Ley en materias relativas a personal,
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- Dirigir las actividades de la Asistencia de Secretaria Municipal y Concejo
Municipal; Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias; y de la
Asistencia de Ley de Transparencia;

- Mantener el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos
Pudblicos;

- Dirigir las tareas que se requieran para mantener actualizado el Portal de
Transparencia Activa del Municipio;

- Cautelar el cumplimiento de la transparencia pasiva;

- Servir de enlace con el Consejo para la Transparencia;

- Cautelar el cumplimiento del contrato de mantencién y reparacion de
hardware, software de equipos computacionales, redes informaticas y otros
relacionados; coordinando el desarrollo de las tareas relacionadas al area
informatica del Municipio.

- Gestionar la tramitacion para efectuar la adquisicién y/ o enajenacion de
bienes inmuebles.

- Mantener actualizado el catastro de bienes inmuebles municipales;

- Administrar los bines inmuebles municipales en cuanto a concesiones,
ventas, remates y otros aspectos de las propiedades municipales

- Coordinar y controlar el adecuado aseo de las dependencias municipales, y

- Coordinar la apertura y cierre del municipio, en los horarios que
corresponda.

- Otras funciones que la ley o el Alcalde o su jefe directo le asigne, de
conformidad a la legislacién vigente y que no sean de aquellas que la Ley

asigne a otras unidades.

2.1.- ASISTENCIA SECRETARIA Y CONCEJO MUNICIPAL:

La Asistencia de Secretaria y Concejo Municipal, depende
directamente de la Secretaria Municipal, y su objetivo es la ejecucion de

documentos y tareas que le encomiende el Secretario Municipal.

Sus funciones seran las siguientes:
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- Confeccionar los decretos y resoluciones para ser suscritos por el Alcalde,
salvo aquellos que por versar sobre materias técnicas especificas, su
confeccion esta radicada en la unidad de origen.

- Llevar el archivo de todos los documentos antes indicados.

- Mantener un registro actualizado de los miembros y directivas de las juntas
de vecinos y organizaciones comunitarias de acuerdo a certificaciones
enviadas por éstas.

- Confeccionar certificados de aprobacion de estatutos de las juntas de
Vecinos y organizaciones comunitarias.

- Preparar los documentos que den respuesta a las organizaciones sobre la
tramitaciéon de personalidad juridica o modificacion de estatutos, ya sea
informandoles de la conformidad de los antecedentes que avalaron su
inscripcion o detallandoles las observaciones que deben subsanar para que
la personalidad juridica obtenida quede a firme.

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

- Redactar los oficios, decretos, circulares y comunicaciones externas que se
le encomienden.

- Preparar las citaciones a sesién de Concejo Municipal o del Consejo de
Organizaciones de la Sociedad Civil cuando corresponda y elaborar las
actas correspondientes, enviando copia a los integrantes y demas
dependencias que procedan.

- Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas con el cargo, que le

encomiende el Alcalde o su Jefe directo.

2.2.- OFICINA INFORMACIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

La oficina de informacion, reclamos y sugerencias (OIRS) es un espacio de
participacion ciudadana y una via de comunicaciéon con el Municipio y los
distintos servicios asociados a este, facilitando el acceso a la informacion sobre
el funcionamiento y atencién en las prestaciones municipales otorgadas en sus

distintas unidades.
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Su finalidad es garantizar el derecho de los ciudadanos a informarse, sugerir,
reclamar y/o felicitar, acerca de las diversas materias municipales,

retroalimentando la gestion de las unidades municipales.

La O.l.LR.S. (Oficina de Informacion, Reclamos y Sugerencias) tendra como
objetivo da orientacién y solucién expedita de los diferentes requerimientos que
presenten los usuarios, sera la oficina encargada de la atencion de publico y
de generar tiempos de respuesta mas breves, en donde los usuarios no solo
podran conocer el estado de avance de sus tramites, sino también recibir
informacion especifica sobre requisitos y formalidades necesarias para realizar
sSus presentaciones, reclamos o0 sugerencias. Al mismo tiempo, se entregara
informacion general sobre todas las materias que son competencia de esta
Municipalidad.

Por otro lado desde el punto de vista interno, tendra como objetivo el optimizar
el flujo de correspondencia e informacion de caracter municipal y servir de guia

entre el publico y las diferentes dependencias municipales.

Las funciones especificas de esta oficina son:

- Informar al usuario en relacion al funcionamiento y prestacion de servicios,
plazos, requisitos, procedimientos y horarios de las distintas unidades
municipales, asi como de documentos requeridos para acceder en forma
expedita y oportuna a las diversas prestaciones.

- Orientar a las personas en todas las materias relacionadas con los servicios
del Municipio y de la competencia de otros organismos de la administracion
publica.

- Recibir, gestionar (derivando cuando el caso lo requiera) y responder todas
las solicitudes y reclamos, en relacién a la atencion o respecto de alguno de
sus funcionarios, que expresen cualquier tipo de irregularidad que afecten
los intereses del usuario.

- Recibir, estudiar y derivar las sugerencias que los usuarios presenten para
mejorar la atencion de la Municipalidad.

- Mantener un archivo con todos los reclamos, sugerencias y consultas
ingresadas por el publico al Municipio, y sus respectivas respuestas en el

caso que correspondan.
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Ingresar y derivar los requerimientos de informacion, efectuados a través de
formularios o documentos escritos, relativos a la ley de transparencia
pasiva.

Realizar encuestas sobre el nivel de satisfaccion de los usuarios, tanto de la
calidad de la atencion recibida, como de sus expectativas.

Mantener los registros y archivos de contratos y convenios suscritos por el
Municipio, para revision e informacion del publico, de conformidad a lo que
indica la ley.

Ser un espacio en el cual se difunda la ley de transparencia y la
participacion ciudadana.

Mantener los registros actualizados de la correspondencia recibida y
despachada, decretos, ordenanzas y cualquier documentacion pertinente;
Ordenar y archivar la documentacion de la Alcaldia y de la Secretaria
Municipal;

Preparar, tipear y despachar toda la correspondencia u otro documento que
le indique el Alcalde o Secretario Municipal, y

Otras que determine el Secretario Municipal.

2.3. ASISTENCIA TRANSPARENCIA MUNICIPAL.:

La obligacion de esta unidad sera la de difundir regularmente informacion

municipal actualizada que sefale la ley de transparencia, como una manera de

transparentar la gestion, a través de un banner publicado en la pagina web de

la Municipalidad.

Las funciones especificas de esta Unidad seran:

Publicar y mantener actualizado, al menos una vez al mes, en el sitio web
de la Municipalidad un banner de transparencia activa, en el cual se debe
encontrar informacidn sobre la estructura organica; las facultades, funciones
y atribuciones de sus unidades; el marco normativo; la planta del personal y
el personal a contrata y a honorarios, con las correspondientes
remuneraciones; las contrataciones de bienes muebles, servicios vy
asesorias, con indicacion de los socios y accionistas principales de las

sociedades o empresas prestadoras; las transferencias de fondos publicos;
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los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros; los tramites y
requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios;
el diseflo, montos asignados y criterio de acceso a los programas de
subsidios y otros, ademas de las nominas de beneficiarios de los programas
sociales en ejecucion; los mecanismos de participacion ciudadana; la
informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su
ejecucion; los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario; y
todas las entidades en que tenga participacion, representacion o
intervencion.

Recepcionar y derivar a la Unidad requerida todas las solicitudes de
informacion, basadas en la Ley de Transparencia Pasiva y que fueran
ingresadas a través del Portal electronico del Municipio (banner de
transparencia pasiva), coordinando que estas sean contestadas en los
plazos establecidos por la normativa.

Otras funciones relacionadas con la ley de transparencia que le sean

asignadas por el alcalde o por su jefe directo.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLAN).

La Secretaria Comunal de Planificacién es una direcciéon

asesora que depende directamente del Acalde.

Su objetivo es apoyar al Alcalde y al Concejo en la

elaboracion y el seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos de

desarrollo de la comuna.

A esta direccion le corresponden las siguientes funciones:

Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la
formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del Plan de
Desarrollo Comunal, del Presupuesto Municipal, y en la promocion del

desarrollo urbano.
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Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y
el Presupuesto Municipal, e informar sobre estas materias al Alcalde y al
Concejo, a lo menos semestralmente.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo
de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

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

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con
el sector privado de la comuna en materias propias de su competencia.
Estudiar, programar y evaluar el proceso de desarrollo comunal en sus
aspectos sociales, territoriales y econémicos, dando origen a programas y
proyectos especificos en cada una de estas areas en coordinacion con las
unidades municipales correspondientes.

Procurar una efectiva coordinacion e integracion de los proyectos del sector
privado con el Plan de Desarrollo Comunal.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo urbano.
Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes
seccionales para su aplicacion.

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

Coordinar acciones con otros servicios que intervienen en la gestion
urbana.

Proponer planes de recuperacion urbana.

Colaborar y participar en conjunto con otras unidades municipales en los
proyectos de arquitectura, paisajismo y especificaciones técnicas de obras
a ejecutar por el municipio que tengan impacto en el desarrollo urbano de
la comuna.

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

Gestionar el desarrollo habitacional de la Comuna.
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Proporcionar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del
Ministerio del Interior la informacion que aquélla solicite a la Municipalidad
de conformidad a la Ley.

Estudiar, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrollo
comunal en sus aspectos econdmicos, presupuestarios y sociales.
Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Administracion y
Finanzas, los proyectos del Plan Financiero y Presupuestario Municipal
conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen los
programas y proyectos que éste contemple en las areas sociales, fisicas,
econémicas y, en general, municipales.

Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en todos sus
aspectos.

Supervisar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y
programas en ejecucion, en las que se encuentra comprometida la
inversion municipal.

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

Procesar la informacién presupuestaria enviada por la Direccion de
Administracion y Finanzas, para efectos de la evaluacion de la ejecucion
programatica.

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

Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad con la legislacion

vigente y que no sea de aquellas que la Ley asigna a otras unidades.

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO:

La Direccion de Desarrollo Comunitario, tiene como

objetivo asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en la promocion del

desarrollo social, econ6mico y cultural de la comuna, considerando

especialmente la integracion y participacion de sus habitantes.
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A esta direccion corresponden las siguientes funciones

generales:

- Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocion del
desarrollo Comunitario.

- Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias e intermedias
en general, manteniendo vinculacién permanente con ellas;

- Proponer, coordinar y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con asistencia social; salud publica;
proteccion al medio ambiente; educacién; capacitacion; promocion del
empleo, y

- Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las

gue se ejecutaran a través de las unidades que corresponda.
A las unidades que integran la Direccion de Desarrollo

Comunitario, le corresponderan los siguientes objetivos y funciones

especificas:

4.1.- OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL:

La Oficina de Asistencia Social tendra como obijetivo
contribuir a la solucién de los problemas socio-econémicos, que afectan a los
habitantes de la comuna, procurando las condiciones necesarias que le

permiten acceder a una mejor calidad de vida.

Las funciones especificas de esta Oficina son:

- Elaborar diagnésticos que permitan identificar los problemas sociales y los
sectores de la comunidad afectados, manteniendo registros actualizados en
la realidad comunal;

- Definir los distintos niveles socio-econémicos de la poblacion que requiere

asistencia social;
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Procurar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacién en
situaciébn de extrema pobreza de la comuna, conjuntamente con otras
unidades de la Municipalidad;

Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios contemplados en los
programas y actividades de asistencia social de gobierno, orientando a los
necesitados e informandoles sobre los servicios que existen para su
atencion;

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de
necesidad manifiesta que afecten a personas o familias de la comuna,
organizando y coordinando con las colaboracion de las autoridades
correspondientes las labores de socorro y auxilio que sean necesarias;
Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas con tras instituciones
publicas del voluntariado o privadas, en beneficio de la comunidad,;
Elaborar, desarrollar y evaluar programas de capacitacion, tendientes a
ampliar las posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral de la poblacién
cesante, desocupada o minusvalida, y

Mantener actualizada la informacion del Sistema de Estratificacion Social de

la comuna.

4.2.- OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS:

Esta oficina tendrd como objetivo promover la organizacion,
consolidacion y participacion activa de las organizaciones comunitarias e

intermedias y de los vecinos en general, en el desarrollo de la comuna.

Las funciones especificas que debera desarrollar la Oficina

de Organizaciones Comunitarias, seran las siguientes:

Constituir el canal de comunicacion entre la Municipalidad y las
Organizaciones Comunitarias;

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada,
capacitando sobre las formas de solucionar problemas comunales que los

afectan;
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- Coordinar y colaborar en el accionar de los organismos comunitarios en la
ejecucion de programas de desarrollo comunal;

- Controlar el correcto cumplimiento de la legislacion y procedimientos que
regulan la generacién, funcionamiento y participacion de las organizaciones
comunitarias;

- Mantener actualizado un registro comunal de las Organizaciones
Comunitarias existentes en la comuna,;

- Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en toda materia que
permita facilitar su funcionamiento, y

- Promover la creacion y funcionamiento de talleres artesanales, centros

sociales, cooperativas y otras obras sociales destinadas al bienestar de la

comunidad en general.

4.3.- OFICINA DE CULTURA:

El objetivo de esta oficina es velar por el desarrollo del
espiritu cultural y realizar actividades de difusion y de promocién de los
intereses artisticos y culturales de la comuna y velar por el cumplimiento del

Plan de Desarrollo Comunal en su area.

Sus funciones son las siguientes:

- Propender a proteger y resguardar los bienes y monumentos nacionales de
la comuna.

- Fomentar la creacion y mantencion de Museos, Bibliotecas y Centros
Culturales de la comuna.

- Programar y ejecutar acciones de difusion cultural, basadas en los valores
sociales y nacionales propios de la comunidad.

- Difundir los valores culturales dentro y fuera de la comuna y promover las
actividades tendientes a darle a ésta un caracter propio.

- Organizar concursos literarios, plasticos, musicales y otros similares a nivel
comunal, nacional e internacional.

- Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.
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- Asesorar la realizacion de conciertos, recitales y espectaculos de arte
folclérico y de cualquier indole artistica cultural que sean patrocinados u
organizados por el Municipio.

- Organizar y promover talleres de expresion cultural.

- Proyectar el acervo cultural y artistico de la comuna a nivel nacional e
internacional.

- Establecer intercambio con otras instituciones que desarrollen actividades
culturales, con el fin de posicionar la comuna, tanto a nivel nacional e
internacional.

- Promover y coordinar con el Departamento de Educacion Municipal, el
desarrollo de actividades culturales en la comuna.

- Administrar la utilizacion del Teatro Municipal Lord Cochrane y mantener
actualizado su reglamento.

- Otras funciones que el Alcalde le asigne, de acuerdo a la naturaleza de sus

funciones.

4.4. OFICINA DE DEPORTES:

Su objetivo es velar por el cumplimiento de las politicas
estratégicas, definidas por la Municipalidad en el Plan de Desarrollo Comunal,
contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de los distintos sectores de
la comuna a través del fomento del desarrollo y practica del deporte y la
recreaciéon, como alternativa que promueve el desarrollo fisico, emocional
social e intelectual, de los habitantes de la comuna y el uso sano del tiempo
libre. Ademas, debe servir de nexo con aquellas instituciones y empresas
publicas y privadas que apoyen el desarrollo del deporte y la recreacién en la
comuna.

Sus funciones seran las siguientes:

- Planificar, proponer, coordinar y ejecutar programas tendientes a
favorecer la participacion masiva en la realizacion de actividades deportivas y
recreativas en la comuna.

- Proveer asesoria técnico—deportiva a las distintas organizaciones

sociales y comunitarias de la comuna que asi lo soliciten.
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- Elaborar programas de capacitacion técnica y practica que permitan
apoyar el desarrollo de las distintas disciplinas deportivas en la comuna,
mediante el desarrollo de talleres y escuelas deportivas.

- Promover la coordinacion y la participacion de distintas unidades, intra y
extra municipales, publicas y/o privadas para la realizacion de actividades
deportivas en la comuna.

- Velar por la disposicion oportuna de los distintos recursos materiales
requeridos en la ejecucion de los programas que desarrolla el departamento.

- Catastrar y mantener actualizada la informacion de las distintas
organizaciones deportivas de la comuna.

- Proponer y ejecutar programas deportivos y recreativos que respondan a
las necesidades especificas de los distintos grupos vulnerables;
discapacitados, adultos mayores, nifios, nifias y jovenes, etc.

- Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que
posibiliten la oportuna participacion de vecinos y de la comunidad en las
actividades deportivas y recreativas que se ejecuten.

- Disponer el mejor aprovechamiento de los recintos deportivos, en
colaboracion con otras unidades municipales.

- Mantener actualizado el catastro de los recintos deportivos existentes en
la comuna y disponer su 6ptimo uso.

- Coordinar con el Departamento de Educacion las actividades, los
programas y proyectos deportivos y de recreacion de su area extraescolar.

- Cumplir otras tareas que el Alcalde le asigne, de acuerdo a la naturaleza

de sus funciones.

4.5.- VIVIENDA.
La oficina de Vivienda tiene como objetivo realizar todas las
acciones necesarias para que los postulantes a los cuales presta sus servicios.
Sus funciones son:

- Tratdndose de proyectos de construccion, debera velar por el correcto
desarrollo de los mismos, conforme a la carta compromiso o0 convenio
suscrito con respectivos postulantes, dando estricto cumplimiento al plan
de trabajo disefiado por ella misma, velando asimismo por la probidad e

idoneidad de los encargados de cada area del proyecto.
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La oficina de Vivienda debera adoptar todas las medidas necesarias para
custodiar los antecedentes que respalden las inscripciones, actualizaciones
y pago de subsidios, como también asegurar la mas estricta
confidencialidad respecto de toda la documentacion, informacion y/o
antecedentes de que tome conocimiento con ocasion del presente
convenio, asi como el correcto uso de dicha informacion.

La oficina de Vivienda no cedera, vendera, divulgara, publicarg, ni
transferira a personas no autorizadas, cualquier informacion o antecedente
de que haya tomado conocimiento con ocasion de los proyectos en que
intervenga, incluso aquella informacion o antecedentes que pertenezcan a
personas que en definitiva no concreten su operacion.

Debera verificar que tanto los proyectos como los postulantes cumplan con
los requisitos exigidos por los respectivos reglamentos, acompafando toda
la documentacién exigida al efecto, debiendo informar al SERVIU de
cualquier irregularidad que detecte al respecto. Asimismo debera presentar
oportunamente la documentacion requerida para la prérroga de vigencia de
los certificados de subsidio, en su caso.

Debera velar porque en las compraventas que se celebren para la
adquisicién de inmuebles destinados a proyectos de construccion o de
adquisicion de viviendas, no se incurra en vicios de nulidad.

Entregara la informacion que requiera la SEREMI y/o el SERVIU para
efectos de controlar y/o auditar las operaciones que ella realiza de acuerdo
al Convenio Marco Unico Regional para Programas Habitacionales que
indica entre Secretaria Ministerial de Vivienda y Urbanismo Region de Los
Lagos y Oficina de Vivienda Municipalidad de Chonchi.

Entregara semestralmente informe emitido por una empresa especializada
del ramo con una anticipacibn no mayor a cinco dias a la fecha de su
presentacion, que acredite que la Oficina de Vivienda no registra
incumplimientos de pago con establecimientos comerciales o con
instituciones financieras, ni deudas previsionales, ni laborales; como
asimismo que no tienen deudas tributarias pendientes.

Asegurard la aplicacion del ahorro de los postulantes comprometido en el

financiamiento de los proyectos.
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Asegurara y obtendra, en los casos que corresponda, el financiamiento
comprometido como aporte de terceros.

Asesorara en la tramitacion y otorgamiento del crédito, a los beneficiarios
que opten a ello conforme a los reglamentos respectivos.

Tratdndose de proyectos de adquisicion de viviendas dejara constancia en
las correspondientes escrituras de compraventa que le corresponde
preparar, que a la fecha de dicho instrumento no existen deudas
pendientes por concepto de cuentas de servicios basicos, derechos de
aseo, contribuciones y gastos comunes a ello conforme a los reglamentos

respectivos.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

La Direccion de Administracién y Finanzas tendra como

objetivo procurar la optima provisién, asignaciéon y utilizacion de los recursos

humanos, economicos y materiales necesarios para el funcionamiento

municipal, dentro de los marcos legales.

Le corresponderd a esta direccion las siguientes funciones

generales:

Asesorar al Alcalde en la Administracién del personal de la Municipalidad;
Asesorar al Alcalde en materias de Administracion financiera, para lo cual le

correspondera especificamente:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de
ingresos municipales;

b) Elaborar el presupuesto Municipal, en colaboracién con las demas
direcciones;

c) Visar los decretos de pago;

d) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto imparta la

Contraloria General de la Republica,;
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e) Efectuar los pagos municipales, manejar cuenta bancaria respectiva y
rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica;

f) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que
correspondan;

g) Formular el presupuesto de caja de la Municipalidad y controlar su
ejecucion, y

h) Controlar las subvenciones municipales, visando las rendiciones de

cuenta entregadas por los organismos beneficiarios.

- Proponer la realizacion de procedimientos administrativos, en el @mbito de
su competencia, que signifiguen en mejoramiento integral de los sistemas
administrativos, y

- Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne, las que ejercera

a través de la unidad que corresponda.

Las wunidades dependientes de la Direccion de

Administracion y Finanzas tendran los siguientes objetivos y funciones:

5.1.- SECCION TESORERIA MUNICIPAL:

La Tesoreria Municipal tendra como objetivo, realizar con la
mayor eficiencia la recaudacion de los ingresos y ejecucion de los pagos

municipales.

Seran funciones especificas de esta unidad las siguientes:

- Recaudar y percibir los ingresos pertinentes, previa emision del
comprobante de ingresos por la unidad que corresponda;

- Calcular y recaudar intereses y reajustes en el caso de deudores morosos ;

- Firmar los cheques y efectuar oportunamente los pagos, siempre que exista
la documentacién respaldatoria del gasto pertinente y se cumpla con la
normativa legal al efecto;

- Manejar las cuentas corrientes bancarias municipales, depositando lo

ingresos el mismo dia de percibidos, salvo los casos de excepcidon en que
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se mantendran como fondos en poder y cautelar que no se produzcan
sobregiros;

Mantencion de archivos de formularios de ingresos y gastos, con su debida
documentacion de respaldo, para su revision por parte de la Contraloria
Regional o por la Direccion de Control Interno;

Elaborar los informes que corresponderan, en materias que sean de su
competencia, comunicandolos periédicamente a los organismos publicos,
unidades municipal u otras instancias que lo requieran;

Pegar las remuneraciones del personal municipal, realizando las
retenciones que correspondan y enterandolas en las instituciones
provisionales, previo calculo y confeccion de los formularios pertinentes por
la Seccion de Personal;

Mantener la custodia de valores y garantias extendidas a favor de la
Municipalidad;

Realizar las inversiones de los saldos estacionales de Caja en el caso que
proceda y se cuente con la autorizacion del Sr. Alcalde de la Comuna;
Efectuar las rendiciones de cuenta de los fondos puestos en administracion
del municipio, por otras instituciones u organismos del estado, como ser:
DIGEDER, FOSIS, etc. y

Otras que determine el Director de Administracion y Finanzas.

5.2.- SECCION CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO:

La Seccion de Contabilidad y Presupuesto tendra como
objetivo, apoyar la gestion financiera municipal mediante la elaboracion y
mantencion actualizada de los registros presupuestarios y contables y la
emision oportuna de informes financieros en conformidad con las

instrucciones que imparta la Contraloria General de la Republica.

Sus funciones especificas son:
Registrar y mantener actualizada la Contabilidad municipal, en conformidad
con las normas de la contabilidad nacional y con instrucciones que al

respecto imparta la Contraloria General de la Republica;
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Elaborar los informes requeridos por el Alcalde, el Concejo Municipal,
unidades municipales u otras entidades o servicios publicos;

Colaborar en la elaboracion del Presupuesto Municipal;

Elaborar los decretos de pago y los comprobantes de egresos que
corresponda, efectuando la correcta imputacion presupuestaria;

Llevar el registro, mediante cartolas u otro sistema de los asientos
contables originados por las diversas transacciones que efectie el
municipio;

Dar su visto bueno a todas las érdenes de compra, indicando la existencia
de presupuesto que posibilite la adquisicion;

Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias y de caja en
relacion a cada clasificador presupuestario;

Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a
imputaciones contables y que constituyen el respaldo de éstos;

Realizar las conciliaciones bancarias, en forma mensual;

Controlar la deuda exigible de la Municipalidad y los ingresos por percibir,
mediante la oportuna contabilizacién de la instancia del devengado, y

Otras que determine el Director de Administracion y Finanzas.

5.3.- SECCION RENTAS, PATENTES Y TRANSITO.

Tendrd como objetivo procurar la maxima eficiencia en la
obtencion de recursos econdmicos, de acuerdo a las atribuciones que la ley
otorga a las Municipalidades. Asimismo, debera velar por el cumplimiento
de las normas legales que regulan el transito y transporte publico y por el

mejoramiento de los sistemas de transito en la comuna.

Seran funciones especificas de esta unidad las siguientes:

Calcular vy fiscalizar la percepcion de cualquier ingreso municipal o extra
presupuestario;

Calcular el rol de patentes municipales (comerciales, industriales, de
alcoholes y derechos de aseo y propaganda) y elaborar los comprobantes

de ingreso;
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Tramitar las solicitudes de autorizacion y anulacion de patentes
municipales;

Mantener y actualizar el Registro Comunal de Permisos de Circulacion;
Calcular los derechos municipales por permisos de circulacion y elaborar los
comprobantes de ingreso;

Tramitar las solicitudes de traslado de antecedentes de permisos de
circulacion;

Orientar respecto a la normativa legal a las personas que lo soliciten en
materias relacionadas con patentes municipales, permisos de circulacion y
otros derechos municipales;

Requerir, de los contribuyentes por patentes municipales y de permisos de
circulacion, la documentacion que sefala la ley, recepcionarla y archivarla;
Calcular los ingresos municipales y elaborar los comprobantes de ingreso
por derechos de Matadero y otros que digan relacion con la Ordenanza
Municipal y no estén radicados en otras unidades;

Efectuar la correcta imputacion presupuestaria de los ingresos;

Controlar el pago por parte de los contribuyentes, iniciando las acciones que
correspondan contra los deudores morosos;

Solicitar al Alcalde la clausura u otras medidas de fuerza que legalmente
correspondan contra los deudores morosos;

Llevar un registro, mediante carpetas individuales, de los contribuyentes por
partes municipales y de permisos de circulacion;

Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la Administracién del Estado competente;

Sefalizar adecuadamente las vias publicas;

Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la
comuna;

Estudiar y proponer medidas de regulaciéon y mejoramiento de los sistemas
de transito en la comuna, y

Otras que determine el Director de Administracion y Finanzas.
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5.4.- SECCION DE ADQUISICIONES:

El objetivo principal de esta seccion sera lograr el eficiente
manejo de la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el adecuado
funcionamiento municipal, conforme al Reglamento de Adquisiciones vigente;

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Adquirir, distribuir y mantener bienes y servicios necesarios para el

funcionamiento de la Municipalidad;

- Cumplir con la Reglamentacion relativa a adquisiciones;

- Realizar las cotizaciones que la normativa ordena, con el fin de adquirir los
bienes y servicios de la mejor calidad al minimo precio;

- Mantener cotizaciones actualizadas para los diferentes productos y elaborar
los cuadros comparativos de proveedores que avalen la decision de
compra;

- Mantener un registro actualizado de proveedores y contratistas del
Municipio;

- Elaborar las bases administrativas para propuestas publicas o privadas, que
le ordene el Alcalde y el Director de Administracién y Finanzas y que no
digan relacion con la Direccién de Obras Municipales; y

- Otras funciones que le encomiende el Director de Administracion y

Finanzas.

5.5.- SECCION DE PERSONAL Y SECRETARIA:

Tendrd como objetivo el optimizar la administracién del

personal municipal.

Sus funciones especificas seran las siguientes:

- Mantener actualizado los registros con toda la informacion referida al
personal y sus antecedentes, mediante una hoja de vida, llevando una
carpeta para cada funcionario;

- Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal municipal;
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Proponer programas de capacitacion para el personal municipal;

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion o destinacion del personal,
como también lo relativo a licencias medicas, permisos, asignaciones
familiares, etc. Sin perjuicio de las obligaciones del Secretario Municipal
respecto de este tema;

Controlar la asistencia y horario de trabajo, efectuando los descuentos
correspondientes por atrasos e inasistencias en forma mensual,

Calcular y registrar las remuneraciones del personal;

Controlar y liquidar mensualmente las horas extraordinarias y viaticos,
previamente autorizadas por el Alcalde;

Llenar los formularios de cotizaciones provisionales, para su pago
correspondientes por parte de la Tesoreria Municipal;

Ordenar y archivar la documentacion de la Direccion de Administracion y
Finanzas;

Tipear y despachar toda la correspondencia, informes u otros documentos
de la Direccion de Administracion y Finanzas;

Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del personal,
Mantener los registros actualizados de los correspondencia recibida y
despachada;

Velar por que el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios;
Elaborar los informes al Servicio de Impuestos Internos vy al Instituto
Nacional de Estadisticas, respecto del Matadero Municipal;

Proponer en conjunto con otras unidades, manuales de descripcion y
especificacion de cargos;

Llevar el registro de finanzas, mediante un libro en que se registren todas
las cauciones de los funcionarios afectos a esta obligacion, e incluyendo
copia de la respectiva péliza en la carpeta del funcionario;

Llevar un libro de correspondencia recibida del departamento, ademas de
un libro de control de licencias médicas, permisos administrativos, feriados
legales, y otros que la Direccidn estime conveniente;

Preparar y actualizar los escalafones del personal de acuerdo a las normas
estatutarias, y

Otras funciones que le encomiende el Alcalde o el Director de

Administracion y Finanzas.
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6.- DIRECCION DE CONTROL INTERNO:

El objetivo de esta unidad es supervigilar la correcta
administracion de los recursos municipales en el marco de la legislacion
vigente.

Seran funciones de la Direccién de Control Interno:

- Realizar la auditoria operativa interna, con el objeto de fiscalizar la
legalidad y eficiencia de las actuaciones de las unidades municipales;

- Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

- Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos que ordene el
Alcalde, siempre y cuando ello no signifique una incompatibilidad de
funciones, en cuyo caso el Alcalde debera nombrar a otros funcionarios;

- Actualizar y proponer modificaciones a los Manuales de Procedimiento y
Reglamentos de administracion interna del Municipio;

- Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, y

- Otras funciones que la Ley o el Alcalde le encomiende.

1.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES:

La Direccion de obras Municipales, tendrd como objetivo
procurar el desarrollo urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de las

disposiciones legales que regulan las edificaciones en el territorio comunal.

La Direccion de Obras, tendra las siguientes funciones

generales y atribuciones:

- Elaborar el proyecto del plan regulador comunal y proponer sus
modificaciones;

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regulador Comunal
y de las ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las

siguientes atribuciones:
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a) Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de
construcciones, que en general se efectien en las areas urbanas y
urbano-rurales. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen leyes vy
reglamentos;

b) Otorgar los permisos de edificacidon de las obras sefialadas en el nUmero
anterior,

c) Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales;

d) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y

e) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Realizar tareas de inspeccion sobre las obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que la rijan;

Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental:
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacion realizados en la comuna,;

Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el
municipio, y supervigilar estas construcciones cuando se contraten con
terceros;

Planificar y ejecutar proyectos de inversion municipal tendientes a mejorar
el nivel de vida del habitante de la comuna,;

Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural; la
construccion de viviendas sociales e infraestructura sanitarias y la
prevencion de riesgos y prestacion de auxilio en situaciones de emergencia
en coordinacion con la Unidad de Desarrollo Comunitario;

Tener a su cargo y disponer el uso de los vehiculos municipales,
programando su utilizacion de acuerdo a las necesidades, lo cual podra
delegar en algun funcionario de su Unidad;

En general, aplicar las normas generales sobre construccion y urbanizacion
en la comuna, y

Otras funciones que la ley le sefale o que le asigne el Alcalde, las que

ejecutara a traves de la unidad que corresponda.
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7.1.- SECCION DE URBANISMO Y CONTRUCCION:

La Seccion de Urbanizacion y Construcciones tiene por
objetivo fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
construcciones, loteos, subdivisiones y urbanizacién; asimismo, debera
ejecutar todas las actividades relacionadas con la calidad urbano-ambiental

de la comuna.

Seran funciones especificas de esta unidad las siguientes:

- Estudiar el Plan Regulador de la comuna y mantenerlo actualizado,
propiciando las modificaciones necesarias para procurar la oOptima
utilizacion de los espacios fisicos en la perspectiva del desarrollo integral de
la comuna,;

- Preparar los planes seccionales para su aplicacion;

- Revisar el cumplimiento de los disposiciones del Plan Regular en los
proyectos, subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones en la
comuna;

- Disefiar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar
espacios en la via publica, procurando la conservacion y armonia
arquitectonica de la comuna;

- Asesorar técnicamente al Alcalde y demas unidades municipales a
requerimiento de éstas, en materias del Plan Regulador y urbanizaciéon
comunal;

- Elaborar ordenanzas municipales para normar aquellos aspectos que dicen
relacion con el espacio urbano y urbano-rural;

- Proponer la asignacion de nombres a nuevas vias y espacios publicos;

- Conservacion del patrimonio histérico urbano;

- Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en
los proyectos de obras de construcciones de la comuna;

- Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la
ejecucion de las obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o

demoliciones en la comuna;
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Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion
de locales comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefanza,

hoteles, restaurantes, etc.

Aprobar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de
urbanizacién y construcciones en general, que se realicen en areas urbanas
y/lo urbano rurales incluyendo obras nuevas, ampliaciones,

transformaciones y otras que determinen leyes y reglamentos;

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y

recepcion de obras de edificacion en la comuna,;

Recibir las obras y autorizar su uso.

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y

edificacion realizadas en la comuna;

Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental, y

Realizar tareas de inspeccion de obras en uso a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que los rigen.

7.2.- SECCION DE INSPECCION DE OBRAS:

Tendra como objetivo servir de unidad ejecutora de los

proyectos de inversion municipal que le ordene el Alcalde.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar las Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas de las

propuestas para la contratacion de obras municipales;

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas;

Revisar periddicamente el estado del alumbrado publico y ornamental, a

objeto de solicitar su reposicion y mantencion;

Ejecutar las obras municipales que el alcalde determine, que se efectien

por administracion directa;

Dirigir y controlar las obras que se ejecuten en coordinacion entre la
Municipalidad y la comunidad organizada;

Controlar el destino final de los materiales que solicite, salgan de Bodega

para la ejecucion de obras municipales;
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- Llevar un expediente para cada obra municipal, con el fin de mantener en
archivo la documentacién que dio origen a la obra y controlar el destino del
gasto, y

- Revisar periédicamente el estado de los pavimentos de las calzadas para la
circulacion apropiada de vehiculos y de los espacios de circulacion
peatonal, a objeto de efectuar la conservacién, reposicién o construcciéon de

proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda.

7.3- SECCION ASEO Y ORNATO COMUNAL.

TendrA como objetivo fiscalizar que las empresas contratistas, que
tienen la concesion de los Servicios de Aseo y Ornato, cumplan en la mejor
forma posible las acciones tendientes a asegurar el aseo de los espacios
publicos, la recoleccion de la basura, para posterior disposicion de los
desechos, la ornamentacion de los espacios.

Procurara y velara por el aseo de los espacios publicos, la adecuada
recoleccion y disposicion de las basuras, las areas verdes y la contribucion al
mejoramiento del Medio Ambiente de la Comuna, en virtud de la Ley y en
conformidad con el Plan de Desarrollo Comunal, la mision Municipal y la

Planificacion Estratégica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Distribuir los equipos, repuestos, materiales y otros bienes que el

municipio adquiera para el cumplimiento de las funciones operativas de
aseo y ornato, segun las necesidades de las distintas areas.

- Supervisar los servicios externos contratados de aseo, Vvigilancia,
transporte y servicios menores requeridos por las distintas unidades
municipales

- Supervisar el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en
general, de los bienes municipales y nacionales de uso publico existentes
en la comuna.

- Supervisar la construccion, conservacion y administracion de las areas

verdes de la comuna.
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Disefiar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas
lluvias y, en general, de las acequias y canaletas existentes en la via
publica o de incidencia urbana.

Controlar el retiro oportuno de escombros y micro- basurales.

Disponer la recoleccion y resolver la disposicion final de la basura
domiciliaria, industrial y comercial.

Controlar el vertedero de disposicién de residuos sélidos.

Instruir el retiro de la via publica de los restos de podas, escombros y
micro basuras.

Supervisar y controlar el correcto Funcionamiento del equipo que realiza
labores de recoleccion de basura en la comuna.

Encomendar que se efectle el aseo de vias publicas y, en general, de los
bienes nacionales de uso publico existentes en la comuna.

Informar a quien corresponda en relacion con escombros y desechos en
la via publica por ejecucion de obras.

Fiscalizar y disponer la ejecuciéon cuando corresponda de las acciones
gue sean necesarias para la conservacion y ornato de la ciudad, tales
como limpieza de murallas y otros.

Procurar el ornato de parques, plazas, jardines y areas verdes, en bienes
nacionales de uso publico.

Estudiar y proponer proyectos de forestacion en las areas verdes de la
comuna.

Conservar las areas verdes y ornamentacion Comunal.

Coordinar con las organizaciones sociales vecinales acciones de
proteccion y defensa de las areas verdes de la comuna.

Proponer y ejecutar acciones para la proteccién del Medio Ambiente.
Organizar y supervisar los trabajos del personal contratado bajo la
modalidad a Honorarios del Sub- Programa “Mantenimiento de Areas
Verdes, Monumentos Nacionales y Espacios Publicos”.

Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad con la
Legislacion vigente y que no sea de aquellas de la Ley asigne a otras
unidades.
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7.4.- SECCION  COORDINACION Y FISCALIZACION TRABAJOS
MAQUINARIA MUNICIPAL.:

El objetivo de esta seccion es velar por la mantencion en buen estado de los
caminos Rurales de la Comuna que estan bajo la responsabilidad Municipal,

para lo cual debe cumplir las siguientes funciones:

- Dirigir, organizar y controlar al equipo de trabajo que estara bajo su
subordinacion, compuesto por los choferes de camiones y operadores de
maquinaria vial del municipio.

- Informar a las unidades respectivas respecto al estado de construcciones,
caminos, puentes y otros, que eventualmente puedan revestir peligro a la
Comunidad.

- Supervisar los trabajos de los camiones y la maquinaria vial del Municipio,
que se efectien de acuerdo a la programacion, y en los fines
encomendados, cautelando el debido uso y circulacion de estos de

acuerdo a la normativa legal vigente.

7.5.- SECCION BODEGA MUNICIPAL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
Y MAQUINARIA:

7.5.1. BODEGA MUNICIPAL:
El objetivo de esta seccidn es velar por la mantencién, custodia y control de los

Bienes que se encuentran en el Recinto de Bodega y Taller Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Procurar mantener el stock de equipos, repuestos, materiales y otros

bienes sujetos a bodegaje que el municipio requiera para su
funcionamiento;

Custodiar y controlar los equipos, repuestos, materiales y otros bienes
que adquiera el municipio y que se ingresen a Bodega.

Distribuir los equipos, repuestos, materiales y otros bienes que el
municipio requiere para su funcionamiento, segun necesidades de las

distintas unidades.
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Mantener actualizado el inventario de las existencias de equipos,
repuestos y materiales en stock, registrando diariamente los
movimientos que se pudieran producir en el sistema Informético de
Bodega, y/o en los registros manuales que se lleven para otros tipos de
bienes que permanezcan en custodia.

Efectuar al menos al término de cada semestre un recuento fisico de
todos los materiales, repuestos, equipos Yy otros bienes que
permanezcan en custodia municipal, procediendo a cotejarlos con los
saldos registrados en el Sistema Informatico de Bodega, y generando un
Informe para conocimiento de la Alcaldia, Direccion de Obras y Unidad
de Control Interno Municipal.

Velar por el ordenamiento del recinto Bodega y Taller Municipal.
Custodiar las llaves de todas las instalaciones del recinto Bodega y
Taller Municipal, como asimismo, custodiar las llaves de los vehiculos
municipales, cuando estos permanezcan en el lugar.

Mantener funcionando las camaras de seguridad del recinto,
respaldando periédicamente las grabaciones de acuerdo a las
recomendaciones impartidas por el area de Informatica del Municipio, e
informando cualquier novedad o hecho delictual que pudiera detectar
este sistema de vigilancia al Alcalde de la Comuna y a los organismos
que corresponda.

Informar al Encargado de Informatica del Municipio cualquier
desperfecto o inconveniente técnico que mostraran los equipos
computacionales, el sistema Informatico de Bodega y/o el sistema de
vigilancia con que cuenta el recinto.

Informar a su superior jerarquico sobre la existencia de bienes,
repuestos, materiales y otros elementos que deban ser dados de baja,
para requerir la autorizacion para su posterior disposicion.

Tramitar ante el Alcalde la donacion de los bienes dados de baja, y en el
caso de no ser posible, disponer en el vertedero u otros lugares los
articulos dados de baja.

Custodiar y resguardar los vehiculos y todos los bienes que se
encuentran a disposicion de los Tribunales del pais, por causas

pendientes y que se encuentran tramitando, principalmente las
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derivadas de infracciones a las leyes del transito, accidentes vehiculares
y decomisos efectuados por las autoridades competentes.

Cautelar que la Oficina de Rentas, Patentes y Transito cobre los
derechos de bodegaje de los vehiculos y otros bienes, que permanezcan
en custodia en el Recinto por causas judiciales, cuando el Tribunal

ordene su entrega.

7.5.2. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA:

El objetivo de esta seccion es velar por la mantencién, reparacion y aseo de los

vehiculos, equipos, maquinarias y otros de similar naturaleza, asi como

resguardar y supervisar los servicios contratados para estos efectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar el control, a lo menos semanal, de las bitacoras de todos los
vehiculos y maquinaria municipal, emitiendo un informe mensual al
Administrador Municipal. Dicho control debe incluir la verificacion de las
anotaciones de todas las partidas de la bitacora, los consumos de
combustible y lubricantes, y las reparaciones y mantenciones
efectuadas, con expresa mencion del consumo promedio de cada
vehiculo.

Cautelar que adjunto a la bitacora se acompafie el voucher o
comprobante de combustible, emitido por la empresa proveedora,
cuando se haya surtido al vehiculo o maquinaria.

Acceder al portal electronico de Copec, mediante la clave habilitada para
este efecto, y controlar el correcto uso y provision de combustible de los
vehiculos y equipos municipales, emitiendo un Informe a la Direccién de
Administracion y Finanzas, y comunicando al Alcalde y a la Unidad de
Control Interno, si se detectara alguna irregularidad.

Solicitar al Departamento de Adquisiciones del Municipio, con la debida
anticipacion para no quedar sin stocks, los requerimientos de
combustible para su provision, distribuyendo posteriormente dicha
compra de acuerdo a las necesidades del Municipio, en los distintos

vehiculos livianos, camiones, bus y maquinaria vial.
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Elaborar los Registros u Hojas de Vida de todos los vehiculos,
maquinaria 'y equipos municipales, y mantener actualizada su
informacion.

De acuerdo a la informacion proporcionada por la Hoja de Vida, elaborar
una programaciéon anual de mantenimiento preventivo de todos los
vehiculos, equipos y maquinaria vial del Municipio, y proponer los
convenios de suministro u otros métodos de contratacion para el logro
de esta finalidad.

Controlar y cautelar que los responsables de cada vehiculo municipal,
equipo 0 maquinaria vial, los pongan a disposicién para que se efectien
los mantenimientos preventivos, se efectlen las revisiones técnicas
pertinentes, se obtengan los seguros obligatorios y los permisos de
circulacion.

Velar que todos los siniestros producidos en los vehiculos y maquinaria
vial municipal, sean denunciados a la Compariia de Seguros respectiva,
y que para ello el responsable estampe de inmediato la constancia en la
Unidad de Carabineros mas cercana al lugar en donde se produjo o se
observo el siniestro.

Supervisar los trabajos de mantenimiento y reparaciones de vehiculos,
equipos y maquinaria municipal, que se realice en Talleres y/o servicios
especializados externos al Municipio.

Dirigir y controlar la reparacién y mantencion de los vehiculos, equipos y
maquinaria municipal, cuando se realice en las instalaciones
municipales.

Cautelar que se efectue el aseo interior y el lavado de los vehiculos y
maquinaria municipal, ya sea directamente por los funcionarios a cargo
de estos o por personal de aseo del Municipio.

Procurar mantener el stock de equipos, repuestos, materiales y otros
bienes que requiera para el funcionamiento normal de su Area de
Mantenimiento, Operaciones, Aseo, Ornato y Parque Municipal;
Custodiar y controlar los equipos, repuestos, materiales y otros bienes
gue adquiera el municipio y que se mantengan bajo su custodia.
Distribuir los equipos, repuestos, materiales y otros bienes que el

municipio adquiera para el cumplimiento de las funciones operativas, de



41

mantenimiento, aseo, ornato y parque municipal, segun las necesidades
de las distintas areas.

- Cautelar el resguardo de los bienes muebles que se encuentren
inventariados y a su cargo, velando que en cada una de sus
dependencias en donde hayan bienes de propiedad municipal se tenga
instalada y a la vista una plancheta de inventarios.

- Informar por escrito al Alcalde y/o Administrador Municipal, a su superior
jerarquico y a la Unidad de Control, sobre cualquier merma o dafio que
se produzca en los inventarios, o diferencias que se detecten al
momento de cotejarse el recuento fisico con lo que arrojan los registros
del sistema de inventarios.

- Mantener copia de toda la documentacion de respaldo, que implique
altas, bajas o cambio de destino de los bienes muebles bajo su
resguardo, lo que debera estar debidamente coordinado con el
Encargado de Inventario de Bienes Muebles.

- Integrar el Comité de Emergencias.

- Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion

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

7.6.- SECCION _MANTENIMIENTO, OPERACIONES Y SERVICIOS

MENORES:

Su objetivo principal es velar por el mantenimiento en condiciones éptimas
del alumbrado publico y ornamental de la comuna y las instalaciones de
edificios, equipamientos y eventos municipales, como asimismo, administrar
los servicios generales de apoyo al quehacer municipal. A la vez, velar por
el normal funcionamiento, operacion y mantenimiento de recintos

municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Informar a la Direccién de Obras Municipales de cualquier desperfecto o

anomalia que presente el alumbrado publico en la comuna, como asimismo
comunicar sobre el estado general de las instalaciones, equipamientos y

bienes de uso publico de la comuna.
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- Supervisar los trabajos de mantenimiento y reparacion de alumbrado
publico, alcantarillado de aguas lluvias, bacheos, reposicion de
alcantarillas, redes eléctricas y/o de agua de uso publico, y cualquier otra
labor de mantenimiento o reparacion considerada menor, y que no requiera
la designacién de un Inspector Técnico de Obras.

- Elaborar los cometidos de los choferes y operadores, como asimismo los
Decretos aprobatorios, y mantener registro actualizado de los mismos.

- Cautelar el resguardo de los bienes muebles que se encuentren
inventariados y a su cargo, velando que en cada una de sus dependencias
en donde hayan bienes de propiedad municipal se tenga instalada y a la
vista una plancheta de inventarios.

- Informar por escrito al Alcalde y/o Administrador Municipal, a su superior
jerarquico y a la Unidad de Control, sobre cualquier merma o dafio que se
produzca en los inventarios, o diferencias que se detecten al momento de
cotejarse el recuento fisico con lo que arrojan los registros del sistema de
inventarios.

- Mantener copia de toda la documentacion de respaldo, que implique altas,
bajas o cambio de destino de los bienes muebles bajo su resguardo, lo que
debera estar debidamente coordinado con el Encargado de Inventario de
Bienes Muebles.

- Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad a la legislacion

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

7.7.- OFICINA DE MEDIO AMBIENTE:

Tiene como objetivo procurar la proteccion del medio ambiente de la Comuna,
mediante el desarrollo de programas orientados a evitar que las condiciones
ambientales modifiquen, en forma adversa, el bienestar de los vecinos de la

comuna.

Dentro de las lineas de accién de esta nueva dependencia destacan aseo y
ornato, tenencia responsable de mascotas, control ambiental y manejo de
residuos domiciliarios, procurando también la proteccién y el fomento de la

salud ambiental de la comunidad, derivado de los factores externos, asimismo
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le competera velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas

coordinandose con otras unidades municipales, entidades privadas y con

organismos publicos, en lo que respecta también a las Declaraciones de

Impacto Ambiental y Estudios de Impacto Ambiental, como contraparte del

Ministerio del Medioambiente.

Dentro de las funciones de esta Oficina se encuentran las siguientes:

Velar en el ambito de su competencia y en colaboracion con la Unidad de
Aseo y Ornato Comunal, por el aseo de las vias publicas, parques, plazas,
jardines y en general, de los bienes nacionales de uso publico existentes
en la Comuna.

Velar en el ambito de su competencia y en colaboracion con la Unidad de
Aseo y Ornato Comunal, por el servicio de extraccion de basura.

Velar en el ambito de su competencia y en colaboracion con la Unidad de
Aseo y Ornato Comunal, por la construccion, conservacion y administracion
de las areas verdes de la Comuna.

Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones vy
programas relacionados con medio ambiente.

Aplicar las normas ambientales a ejecutarse en la comuna que sean de su
competencia.

Responder solicitudes del Servicio de Evaluacion de Impacto Ambiental.
Realizar trabajo educativo con los vecinos, tratando principalmente temas
de Reciclaje.

Velar por el adecuado funcionamiento del Vertedero Municipal de Chonchi
y encargarse de los aspectos técnicos que esto conlleve.

Otras funciones que le asigne el Alcalde o su Jefe directo que tengan
relacion con el Medio Ambiente.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL (DIDEL).

La Direccion de desarrollo econémico local depende

directamente del Alcalde.
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Su objetivo es Elaborar planes y programas de apoyo al

turismo, la inversion privada y fomento del empleo, coordinando su

implementacion en colaboracién con las instituciones publicas y privadas

responsables de las actividades productivas.

Tendra las siguientes funciones y atribuciones generales:

Promover el desarrollo economico de la comuna, a través de la elaboracion
y ejecucion de planes, programas y proyectos especificos que favorezcan
la inversion y el empleo.

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

Crear condiciones que faciliten la inversion productiva, entregando la
informacion pertinente 'y faciltando las decisiones y tramites
administrativos.

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

Promover el desarrollo del empleo y las condiciones laborales de los
trabajadores de la comuna, en concordancia con el perfil productivo
impulsado por el Plan de Desarrollo Comunal.

Integrar el Comité del Area de Desarrollo Productivo, conjuntamente con el
Administrador Municipal y los funcionarios que este ultimo designe.
Orientar el quehacer de la Direccion en funcion del Plan de Desarrollo
Comunal, la Misién Municipal y la Planificacion Estratégica.

Las demas funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad a la
legislacion vigente y que no sean de aquellas que la Ley asigne a otras

unidades.

8.1.- DESARROLLO RURAL.

Su objetivo es involucrarse en las probleméaticas del sector
y optimizar el uso de los recursos para lograr en real mejoramiento en las

condiciones de vida del medio rural de la comuna.
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Asesorar al Alcalde y al Concejo en materias de desarrollo rural y

promocién de las actividades productivas del sector silvoagropecuario y

pesquero artesanal.

Formular y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de
desarrollo rural y econdmico productivo, en estrecha coordinaciéon con el

sector publico y las organizaciones campesinas y de productores.

Evaluar e informar a las autoridades pertinentes y a la poblacion en general
de la situacion del sector rural y la poblacién campesina.

Evaluar la marcha de la ejecucién del componente rural del Plan de

Desarrollo Comunal, en coordinacion con la Secretaria Comunal de

Planificacion.

8.2.- TURISMO.

Su objetivo es Impulsar, en coordinacién con el sector
publico y privado, las actividades turisticas de la comuna, mediante planes,
programas y proyectos, enmarcados en el Plan de Desarrollo Comunal y el
Plan Estratégico comunal.

Las funciones de la seccion de Turismo son:

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

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

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

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

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

- Mantener actualizado un centro de documentacién y banco de datos del
sector en coordinacion con la Secretaria Comunal de Planificacion.

- Participar en la preparacion de la informacion turistica a visitantes y para

fines promocionales, en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones y



46

Relaciones Publicas y velar por el funcionamiento de las Oficinas de
Informacién Turistica.

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

Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica
nacional y local.

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

Cumplir con otras tareas que el Alcalde le asigne.

8.3.- DESARROLLO SUSTENTABLE.

Tiene como objetivo contar con un plan de accion
transversal referente al desarrollo sustentable de las actividades productivas
y comunitarias. Ademas busca fomentar, generar y apoyar el desarrollo
productivo sustentable de emprendedores y microempresarios de la
comuna, con lineas de accidn que busquen potenciar sus capacidades.

Sus funciones seran las siguientes:

Preparar y coordinar los planes y proyectos que promuevan y faciliten la
inversion y la generacién de empleos productivos, en estrecha colaboraciéon
con el sector privado y publico de la comuna.

Facilitar la concrecidon de iniciativas empresariales, generando Yy
trasmitiendo informacion por via automatizada y simplificando vy
modernizando los trdmites municipales requeridos.

Proponer politicas e instrumentos del ambito municipal que estimulen la
instalacion de empresas y el desarrollo de proyectos productivos de interés
local.

Evaluar periodicamente el comportamiento de la inversion y el empleo en
conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacién.

Mantener un registro actualizado de las organizaciones comunitarias y de

pequefios productores, tanto territoriales como por rubros, y un centro de
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documentacion e informacion en coordinacion con la Secretaria Comunal

de Planificacion.

8.4.- EFORESTAL.

Tiene como objetivo Mantener e incrementar el recurso
Forestal a través de plantaciones nativas y exoticas. Plantacion de los suelos
descubiertos de vegetacion arborea y vulnerables a degradacion, mejorando la

calidad de vida de los beneficios del proyecto.

Sus funciones seran las siguientes:

- Capacitar a pequeiios propietarios interesados en forestar accediendo a la
bonificacion estatal.

- Realizar charlas de difusién y reuniones técnicas.

- Facilitar espacios fisicos y equipos basicos para la realizacion de las
reuniones.

- Administracion de los fondos transferidos por los Agricultores del crédito
obtenido en INDAP, para realizar todas las actividades relacionadas a la
Forestacion.

- Realizar los estudios de Calificacion de los Terrenos de aptitud
Preferentemente Forestal (AFP) y presentarlos ante la Oficina Provincial de
CONAF.

- Entregar los insumos basicos (alambre, grapas), plantas, fertilizante y
gestionar los servicios de maquinaria para los agricultores, segun la
situacion particular de cada propietario, todo ello con cargo a los fondos
transferidos al Municipio para la Administracion.

- Realizar los estudios de Acreditacion de Ejecucion de Actividades de
Forestacion para el pago de a Bonificacion.

- Entregar plantas de buena calidad para asegurar el prendimiento de la
plantacion.

- Informar por escrito a CONAF que la plantacion de ha realizado y esta apta
para ser supervisada. CONAF posteriormente emitird el informe para el

pago del 40% de crédito.
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DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA.

Para el adecuado cumplimiento de las funciones de
coordinacion existird una instancia administrativa intema asesora del
Alcalde, formada por los directivos superiores de la Municipalidad, que se
denominara "COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO”.

Su objetivo basico es optimizar la gestion intemna del

municipio, para lo cual debera cumplir a lo menos las siguientes funciones:

- Conocer y analizar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos de Desarrollo Comunal;

- Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado
cumplimiento de los planes y programas municipales;

- Ordenar y evaluar los procedimientos administrativos internos de las
Municipalidad, en cuanto se involucren dos o mas unidades proponiendo las
modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor aprovechamiento
de los recursos y del tiempo, y

- Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde ponga a su

consideracidan.

El Comité Técnico Administrativo sesionara al menos una vez al mes y
cuando el Alcalde lo determine. El Secretario Municipal actuara como
Secretario del Comité y levantara las actas correspondientes.

TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD Y
NOTIFIQUESE A LA COMUNIDAD LOCAL, mediante fijacion de la resolucién
en el Edificio Municipal, su publicacién en la pagina web del Municipio, sin
perjuicio de quedar el presente Reglamento a disposicion y para conocimiento

publico, en la Secretaria Munigipal.
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