I. MUNICIPALIDAD DE BULNES

APRUEBA REGLAMENTO DE ORGANIZACION
INTERNA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
BULNES Y ORGANIGRAMA GENERAL.

DECRETO ALCALDICIO N2 /63 ¢/
BULNEs €2 ABR 2019

VISTOS:

a) Laley20.922;

b) Decreto Alcaldicio Nro. 1895 del 15-06-2017 que nombra el Comité Bipartito conforme
al art. 49 bis, punto 5, de la Ley 20.922 y los Decretos Alcaldicios Nro. 1915 del 16-05-
2018y Nro. 1570 del 16-04-2019 que modifica los representantes del comité bipartito;

¢) Memorandum Nro. 046/2019 de fecha 10-04-2019 del Comité Bipartito Ley 20.922 que
envia reglamento de organizacién interna de la Municipalidad de Bulnes al Honorable
Concejo Municipal;

d) Certificado Nro. 318 de fecha 17-04-2019 del Sr. Secretario Municipal que da cuenta
qgue en la Sesion Ordinaria Nro. 125-2019 de fecha 16-04-2019 a través del Acuerdo
Nro. 926 el Honorable Concejo Municipal por una unanimidad aprobé el reglamento
interno municipal propuesto;

e) Las facultades que me confiere la Ley 18.695 actualizada, organica constitucional de
Municipalidades refundida y las modificaciones introducidas por la Ley Nro. 20.922.

CONSIDERANDO:

a) La necesidad de subsanar observaciones efectuadas por Contraloria Regional de Nuble
a la entrega del reglamento que fija la nueva planta del personal de la llustre
Municipalidad de Bulnes en referencia a la Ley 20.922, ingresada con toma de razén el
25-10-2018 al 6rgano contralor;

DECRETO:

1.- APRUEBASE el “Reglamento de organizacion interna de la Municipalidad de Bulnes” el
gue es parte integra de este Decreto Alcaldicio;

2.- APRUEBASE el “Organigrama general de la llustre Municipalidad de Bulnes” que es parte
integra de este Decreto Alcaldicio;

3.- DEROGUESE todo reglamento anterior que tenga la misma finalidad;

4.- PUBLIQUESE el presente Decreto, Reglamento y organigrama en el portal web municipal,
portal de Transparencia Activa, y péngase en conocimiento de todos los funcionarios a
través de las jefaturas correspondientes.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.

Distribucion: - Alcaldia (1), Adm. Municipal (1), DAF (1), Secretaria Municipal (1), Direccién de Control
(1), DOM (1), SECPLAN (1), JPL (1), Transito (1), DIDECO (1), DEL (1), DAEM (1), DESAMU (1), Juridico (1),
Cementerio Bulnes (1), Cementerios Santa Clara (1), Comité Bipartito (1) - Asemuch (1), Bienestar (1),
RRHH (1), Oficina Transparencia (1), Oficina de partes e informaciones (1).
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Art. 1.-

Art. 2.-

Art 3.-

Art. 4.-

TITULO |
PREAMBULO

El presente Reglamento Municipal regula la estructura y organizacion
interna de la I. Municipalidad de Bulnes, asi como las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas Direcciones, Departamentos, Oficinas,
Unidades, y la necesaria coordinacién entre ellas, en conformidad al art. 31
de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

La I. Municipalidad de Bulnes, desde ahora la Municipalidad, como
Corporacion Autonoma de Derecho Publico, esta constituida por el Alcalde y
por el Concejo Municipal, a los que corresponden las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y para su funcionamiento dispondra de las Direcciones,
Departamentos, Unidades y Oficinas que se definen en este Reglamento.

La llustre Municipalidad de Bulnes esta integrada, ademas, por el Juzgado
de Policia Local.

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad, ejerce su
Direccibn y Administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento.

El Alcalde como jefe superior del servicio coordinara el funcionamiento

general de las diferentes unidades municipales.

TITULO |
DE LA ESTRUCTURA

La estructura de la I. Municipalidad, se conformara con las siguientes
Unidades Municipales denominadas Direcciones, Departamentos, Unidades
y oficinas, segiin como se indica a continuacion:

DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD OFICINA

4 Asesoria Juridica

Administracion + Informatica

Municipal (AM) <+ Comunicaciones

<+ Transparencia

<+ Turismo

Juzgado
Policia Local (JPL) < Secretario Abogado

de <+ Juzgado

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 1
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DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD OFICINA
Secretaria 4 Partes, reclamos e
Municipal informaciones.
(SECMU)
Direccion de <+ Auditoria operativa
Control (DDC)
Secretaria 4+ Gestion, elaboracion de
comunal de proyectos.
planificacién 4+ Asesoria Urbanista
(SECPLAN) < Licitaciones
<+ Asistencia Social
<+ Programas
institucionales
+ Estratificacion Social
<+ Organizaciones
Comunitarias
4 Discapacidad
Direccion de 4 Infancia
Desarrollo 4 Adulto Mayor
Comunitario 4+ Mujer
(DIDECO) 4+ Juventud
4+ Deportes
4+ Artesy Cultura
<+ Programa Familias
<+ Senda
<+ Programa Mujer jefa de
hogar
<+ Entidad Patrocinante
<+ Edificacidon y
Urbanismo
4 Ejecucion e inspeccion
Direccion de de obras
Obras 4+ Proteccion civil y
Municipales emergencias
(DOM) Cementerios |+ Cementerio Bulnes
Municipales 4+ Cementerio Santa Clara
Gestion Ambiental - 4 Aseoy Ornato
Aseo y Ornato 4+ Gestién Ambiental
Direccion de <+ Permisos de circulacién
Transitoy 4+ Licencias de Conducir
Transporte <+ Estudios y proyectos
Publico (DTT) viales

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922




SR AR REGLAMENTO DE Version :01
Capital Provincia de Diguillin ORGANI?ACIO,N BFTERA GRS )
llustre Municipalidad de Bulnes | Fecha : Abril 2019

DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD OFICINA
<+ Contabilidad y
Presupuesto
Direccién de + Tesoreria
Administracién y Municipal
Finanzas (DAF) 4+ Rentas y patentes

<+ Recursos Humanos

< Adquisiciones e
inventarios

Servicio de
Bienestar

Direccion de 4 Intermediacion
Desarrollo Laboral

Econdémico Local <+ Fomento
(DDEL) Productivo

4+ Programa de
Desarrollo Local
(PRODESAL)

+ Otec

Art.5.- Las Direcciones, Departamentos, Oficinas y/o Unidades, y las instancias
sefialadas en los Articulos precedentes, se ordenaran y regiran de acuerdo
al Organigrama General sefialado en el articulo 81 de este reglamento.

TITULO 1li
DE LAS UNIDADES MUNICIPALES, OBJETIVOS Y FUNCION

CAPITULO |
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Art. 6.- Colaborara directamente con el Alcalde en las tareas de coordinacion y
gestidon permanente de todas las Direcciones del Municipio de acuerdo a las
instrucciones que aquel le imparta. Colaborara con el Alcalde en la
elaboracion y seguimiento de las diferentes herramientas de planificacién
de la gestion anual municipal y, ejerce las atribuciones que le delegue
expresamente el Alcalde en conformidad con la Ley y las demas funciones
que se encomiendan y detallan en este reglamento. Tendra las siguientes
funciones especificas:

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 3
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b)

c)

b)

d)

g

a)

b)

Funciones de coordinacién:

Coordinar las acciones municipales en que deban intervenir sus distintas
Direcciones, incluyendo los Servicios Incorporados a la Gestién y aquellas en
que deban intervenir otros érganos publicos o privados ajenos al Municipio;
Impartir instrucciones escritas y/o verbales a los distintos Directores
Municipales, destinados a hacer efectivo el cumplimiento de las acciones
municipales; y,

Deber asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal y a cualquier acto o reunién a que sea citado por el sefior Alcalde.

Funciones de gestion:

Actuar como Alcalde (S);

Velar porque las Direcciones Municipales den adecuado, oportuno y fiel
cumplimiento a la gestién que les corresponda de acuerdo a las politicas,
planes, programas, proyectos y procedimientos establecidos en la gestion
interna del Municipio, como asimismo a que se concreten las ordenes e
instrucciones que imparta el Alcalde y los acuerdos del Honorable Concejo
Municipal;

Velar por el cumplimiento de la Ley Nro. 16.774, Ley Nro. 20.285, sus
decretos y resoluciones relacionadas;

Mantener actualizados los reglamentos, ordenanzas municipales,
concesiones, manuales de organizacion, procedimientos y descripciéon de
cargos descritos. En caso de no contar con estos instrumentos debera
desarrollarlos con la colaboracion respectiva;

Coordinar y controlar los planes y programas de fiscalizacion en materias de
Transito, Obras, Aseo y Ornato, Patentes Comerciales, Industriales,
Profesionales y de Alcoholes;

Velar porque las direcciones a quienes legalmente corresponde ejecuten y
mantengan al dia el Plan de Desarrollo Comunal, el Plan Regulador Comunal
y Coordinar la elaboracién y actualizaciéon del Plan comunal de Seguridad
Publica requerido segun la letra e) del art. 6° de la Ley Nro. 18.695; y,

Dictar resoluciones obligatorias de caracter interno del municipio.

Funciones delegadas por el Alcalde:

Al Administrador Municipal le correspondera ejercer las siguientes
atribuciones que por este acto y mediante este instrumento a continuacion,
le delega el Alcalde sin ser una enumeracion taxativa:

Firmar bajo la férmula “Por Orden del Alcalde”. cometidos funcionarios
dentro y fuera de la comuna de Bulnes, como los de trabajos
extraordinarios;

Autorizar bajo la férmula “Por Orden del Alcalde”: solicitudes de permisos
administrativos con y sin goce de remuneraciones, feriados legales, y
licencias meédicas de los funcionarios municipales y de los servicios
traspasados de educacion, salud, y cementerios;

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 4
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0)

d)

Art. 7.--

a)

b)

Q)

d)

e)

Art. 8.-

b)

C)

d)

g)
h)

Firmar Decretos Alcaldicios de Pago bajo la férmula “Por Orden del Alcalde”
del municipio, Depto. de Educacion, Depto. de Salud Municipal, y
Cementerios Municipales; y,

Todas aquellas atribuciones que le delegue el Alcalde, siempre que estén
vinculadas a la naturaleza del cargo.

De la Administracién Municipal dependera la Oficina de Asesoria Juridica
la que tendra como objetivo general prestar apoyo en materias legales al
Alcalde y al Concejo. Ademds, informard en derecho todos los asuntos
legales que las distintas unidades municipales le planteen, las orientara
periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, y
mantendra al dia los titulos de Bienes Municipales.

Tendra las siguientes funciones especificas:

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

Informar en derecho todos los asuntos legales que el Concejo y las
Direcciones Municipales le planteen, manteniendo un archivo de ello.
Orientar periédicamente a las Direcciones, Departamentos, Unidades y
Oficinas Municipales respecto de las nuevas disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes;

Realizar las gestiones necesarias para las expropiaciones de bienes
inmuebles; y,

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior de
conformidad a la legislacion vigente le ordene.

También dependera de Administracion Municipal la Oficina de
Informatica, que tendra como objetivo general, optimizar el desarrollo de
los procedimientos, a través de la aplicacién de recursos y sistemas
computacionales. Sus funciones especificas comprenderan:

Servir de apoyo administrativo computacional a las diferentes Unidades
Municipales, de acuerdo a los requerimientos por ellas formuladas;
Asesorar técnicamente a las diferentes unidades, respecto del mejor
aprovechamiento y uso de los recursos computacionales;

Desarrollar y ejecutar programas de capacitacibn permanente a los
funcionarios en el uso de equipos y software con que cuenta la
Municipalidad;

Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones y sistemas computacionales;
Proveer e implementar los sistemas de operacién que se definan, ya sea con
recursos propios o externos;

Custodiar y preservan la utilizacion de la informacién y de las inversiones en
materia de sistemas;

Mantener y actualizar pagina web municipal;

Apoyar técnicamente a Transparencia Municipal para dar cumplimiento a

todos los requerimientos de Transparencia Activa;
Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 5
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Art. 9.-

0)

p)

a)

s)

t)

a)

Resguardar la informacién que se origine por el funcionamiento de la
Municipalidad;

Mantener vigente el hardware del Municipio;

Definir y autorizar la adquisicion de los equipos e insumos
computacionales que por sus caracteristicas técnicas requieren de la
intervencién de un especialista;

Regularizar la cantidad de licencias de software, de acuerdo con el
crecimiento computacional, en la medida que el Municipio cuente con los
recursos financieros y presupuestarios;

Elaborar y mantener actualizado un reglamento de uso de los equipos
computacionales, de telefonia celular, y fija que permita el resguardo de la
informacién y el buen uso de los equipos que se encuentren en la red;
Administrar los respaldos de la informacién, esto es: - Respaldos de
programas ejecutables (en forma diaria, mensual, anual) - Respaldo de
archivo de datos - Respaldo de las estructuras de los archivos;

Velar por el cumplimiento de los Servicios que preste para el Municipio la o
las Empresas proveedoras de sistemas;

Mantener al dia el inventario técnico del hardware, esto es llevar un
registro de todos los cambios que se realicen en cada equipo (hoja de vida
del equipo);

Generar la politica general de un sistema de gestién de seguridad de la
informacién y la reglamentacién de politica de clasificacion y manejo de la
informacion para el municipio, asi como generar las politicas de acceso,
gestion y uso de los sistemas de informacion municipal y de sus
contrasefas de seguridad;

Velar por el cumplimiento de la Ley Nro. 19.799 y su reglamento y toda
norma relacionada con las Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién
(TIC);

Mismas Funciones debera coordinar y supervisar sean cumplidas por el
Departamento de Educacion y Salud Municipal al igual que la unidad de
Cementerios; Si en estos no hubiere personal designado o contratado
actuara como encargado General; y,

Las demas que le sean encomendadas por ley, o por su jefe directo o por
el Alcalde.

De la Administraciéon Municipal dependera la Oficina de Comunicaciones,
gue tendra como objetivo general ser el nexo entre las actividades del
Alcalde y Municipio con la comunidad, a través de los distintos medios de
comunicaciéon. Son funciones especificas comprenderan:

Participar en la coordinacién de actividades Municipales publicas y
protocolares;

Crear metodologias y mecanismos administrativos eficientes de obtencion
y entrega de informacidon que se incorporardn en las plataformas de
comunicacion del Municipio, y, en medios de comunicacién comunal,
regional y nacional cuando asi fuere necesario;

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 6
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0

e)

Art. 10.-

a)

b)

Q

Art. 11.-

b)

Q)

e)

Coordinar con las distintas Direcciones, Departamentos, Unidades y
oficinas Municipales, la entrega de informacion, noticias, informes u otros
datos o antecedentes para incorporar en las plataformas de comunicacion
del Municipio y otros medios de comunicacién que permitan mantener
oportunamente informada a la comunidad del accionar municipal;
Fomentar la participacion ciudadana en las distintas actividades
municipales; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

De la Administracion Municipal dependera la Oficina de Transparencia,
que tendra por objetivo dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Nro.
20.285 Sobre Acceso a la Informacion Pudblica. La oficina debera dar
cumplimiento a las siguientes funciones especificas:

Coordinar con las demas Direcciones, Departamentos, Unidades y
Oficinas Municipales los requerimientos relativos a transparencia pasiva;
redactar y enviar los oficios correspondientes a las respuestas en los
plazos que la ley determina;

Coordinar con las demas Direcciones, Departamentos, Unidades y Oficinas
Municipales los requerimientos relativos a transparencia activa velando
que los estandares de informacidon sean los requeridos por el convenio
marco del consejo para la transparencia y/o la ley exija; vy,

Esta oficina por el solo ministerio del reglamento quedara facultada para
requerir dentro de un plazo acotado toda la informacién que requiera para
dar cumplimiento con el mandato de la Ley Nro. 20.285. Asi las cosas, la no
respuesta oportuna de los requerimientos se comprendera dentro del
marco legal de la Ley Nro. 18.883 en lo que dice relacién a la
Responsabilidad Administrativa por quienes eran responsables de tal
informacion.

De la Administracién Municipal dependera la Oficina de Turismo, que
tendra por objetivo promovér el desarrollo el turismo comunal. Tendra las
siguientes funciones especificas:

Asesorar al alcalde y concejo municipal en materia de Turismo;

Elaborar las politicas, planes, programas y proyectos especificos destinado
al desarrollo turistico de la comuna;

Mantener asociatividad con el sector publico y privado a nivel local,
provincial, regional y nacional;

Mantener actualizado un centro de documentacion con los lugares
turisticos de la comuna;

Coordinar actividades con las distintas unidades municipales a fin de
promover el turismo en la comuna; y,

Coordinar con el sector publico y privado actividades que tengan relacion
con el turismo.

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 7
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CAPITULO I
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

Art. 12.-

a)

b)

e)

Art. 13.-

a)

b)

d)
e)

El Juzgado de Policia Local es wuna wunidad que depende
administrativamente de la municipalidad y técnicamente del poder judicial
a través de la Corte de Apelaciones correspondiente, en conformidad a las
normas de la Ley N°15.231. Tendra por objeto administrar justicia en la
comuna de acuerdo a la competencia que le fije la Ley.

El Juzgado de Policia Local tendra a cargo las siguientes funciones:
Administrar Justicia dentro del Territorio Jurisdiccional en las materias que
la ley le ha encomendado;

Conocer los siguientes asuntos:

1.- Las infracciones a los preceptos que reglamentan el transito y
transporte publico;

2.- Las infracciones a las ordenanzas, reglamentos y decretos alcaldicios;
Las infracciones a las leyes especiales tales como la de rentas municipales,
ley general de urbanismo y construcciones y ordenanza respectiva, ley de
calificacion cinematografica, pavimentacién, alcoholes, pesca y caza,
vigilantes privados entre otras;

Las infracciones a las leyes tales como: Ley Organica Constitucional Nro.
18.700 sobre votaciones y escrutinios, Ley Nro. 19.303, sobre Seguridad
Ciudadana, Ley Nro. 19.496 sobre proteccion de los derechos del
consumidor, Ley Nro. 19.537 sobre propiedad inmobiliaria, entre otras; y,
Otras que le encomiende la ley.

Ejercera funciones en el Juzgado de Policia Local de Bulnes el Secretario (a)
Abogado (a), el que tendra como objetivo ejercer como Secretario del
Tribunal, cumpliendo con la normativa de la Ley Nro. 18.287 que establece
el procedimiento de los juzgados de policia local, y la Ley Nro. 15.231 sobre
organizacion y atribuciones de estos juzgados, asi como también cumplir las
funciones que les asigna a los secretarios el Codigo Organico de Tribunales.
Tendra las siguientes funciones especificas:

Desempefiarse como ministro de fe del Tribunal, y asistir al Juez del Juzgado
de Policia Local en el desarrollo de la funcién jurisdiccional, en base a las
disposiciones legales vigentes;

Administrar el funcionamiento del Tribunal y el personal a su cargo de
acuerdo a las instrucciones que le sean impartidas por el Juez de Policia
Local;

Velar por las notificaciones y su registro en la forma que sefala la ley y
cumpliendo en calidad y oportunidad;

Subrogar al Juez de Policia local cuando corresponda; y

Cumplir todas las demas obligaciones que le asignen las leyes, reglamentos,
funciones e instrucciones que se le ordene el superior jerarquico y/o el
Alcalde.

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 8
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CAPITULO Il
SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 14.-

Art. 15.-

d)

h)

Art. 16.-

La Secretaria Municipal tiene como objetivo dirigir las actividades de
Secretaria administrativa del Alcalde y del Honorable Concejo Municipal y,
desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

La Secretaria Municipal estara a cargo del Secretario Municipal, al que le
corresponderan las siguientes funciones especificas las que debera
cumplir independientes de las enumeradas en el art. 20 de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades:
Desemperiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones Municipales;
Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del
Honorable Concejo Municipal;
Llevar el registro municipal actualizado de las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales existen en la comuna de Bulnes segun la Ley
Nro. 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias.
Desemperiar las funciones de secretario del Honorable Concejo y ministro
de fe, en todas las sesiones del Concejo Municipal, siendo responsable de
la redaccion, impresidn, archivo y publicacion en el portal de transparencia
municipal de LAS ACTAS respectivas y los acuerdos de Concejo
correspondiente.
Dirigir los oficios a cada una de las Direcciones que se requiera
informacion solicitada por los Concejales, en el uso de sus atribuciones
contenidas en la Ley Organica, y llevar el control administrativo de las
respuestas de cada una de ellas, dentro de los plazos que esa norma legal
establece;
Liderar, coordinar, dirigir y actuar como Secretario Ejecutivo del Consejo
comunal de la sociedad civil (COSOC) indicado en el articulo 80° del
presente reglamento;
Actuara como administrador general y por ende responsable del ingreso y
salida del corral y/o corralén y/o recinto municipal de aparcamiento para
bodegaje respecto de: vehiculos de cualquier clasificacion, animales,
especies en decomiso abandonados en la via publica o cualquier otro bien
que hubieren sido enviados por retenciones efectuadas por incumplir la
ley de transito o por resolucibn u orden de los organismos de
Administracién de Justicia, Carabineros o tribunal respectivo; y,

Otras funciones que la Ley o el Alcalde le encomiende y que no sean
de competencia de otras Direcciones o Departamentos.

La Secretaria Municipal en relacién al Registro de Personas Juridicas sin

fines de lucro tendra las siguientes funciones:

1.- Tratandose de la obtencién por primera vez de la personalidad juridica
de una corporacién, fundacién, asociacion u O.N.G, que estén

Comité Bipartito Ley Nro. 20.922 9
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Art. 17.-

a)

b)

d)

asentadas en el territorio de jurisdiccidn municipal, deberan ser
tramitadas por el secretario municipal. Una vez aprobada la
constitucion por el Secretario Municipal, este hara llegar en forma
interna el requerimiento a la oficina del Servicio de Registro civil con
asiento en la comuna al dia habil siguiente de la aprobacion
respectiva. Tratandose de la modificacién o actualizacion del directorio
de las corporaciones, fundaciones, asociaciones y O.N.G. se debera
solicitar directamente en oficinas del Servicio de Registro Civil por el
Presidente de la organizacién, o bien, un tercero autorizado en la
misma Acta o poder simple. Tratandose de la modificacion de
estatutos o disolucién de las corporaciones, fundaciones, asociaciones
u O.N.G deberan ser solicitadas ante la Secretaria Municipal quien
emitira un documento aprobando o rechazando lo solicitado que sera
remitido en forma interna a las oficinas del Servicio de registro civil
respectivo al dia habil siguiente de la aprobacién o rechazo respectivo;

2.- En caso de las organizaciones comunitarias, los antecedentes de
personalidad juridica deben ser remitidas por el secretario municipal
en forma interna a la oficina comunal del Servicio de registro civil para
ser ingresadas, modificadas o disueltas, segun sea su caso al dia habil
siguiente de realizado el tramite ante Secretaria Municipal.

De la Secretaria Municipal dependera la Oficina de Partes, Reclamos e
Informaciones, la cual tendra las siguientes funciones:

Ingresar, registrar, y despachar toda la correspondencia oficial del
municipio a través del Libro de Partes;

Entregar la numeracidén y correlativo de los decretos alcaldicios y exentos
manteniendo un registro y correlativo de estos. Igualmente mantendra
una copia del documento totalmente tramitado llevando un archivo fisico
de estos;

Mantener actualizados los archivos de correspondencia oficial del
Municipio, ingreso y egreso de correspondencia y todas aquellas funciones
afines con su funcion;

Ademas, debera llevar el registro y custodia de los reclamos y sugerencias
escritas que la comunidad realice y sus respuestas pertinentes,
administrando toda la informaciéon referida a las consultas de la
comunidad.

CAPITULO IV
DIRECCION DE CONTROL

Art. 18.-

La Direccion de control dependera jerarquicamente del Alcalde, colaborara
directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras, tendra dependencia técnica de la Contraloria General de la
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Art. 19.-

a)

b)
Q)

d)

e)

g)
h)

Art. 20.-

a)

Republica, y posera el caracter de contralor interno de todas las unidades,
y dependencias municipales. El objetivo principal de la Direccién de
Control es apoyar la gestion del Municipio y procurar la eficiencia, eficacia,
y legalidad administrativa interna de la Municipalidad en el marco de las
normas legales vigentes.

Son funciones especificas, sin desmedro de lo dispuesto en el art. 29 de la
Ley Organica Constitucional de Municipalidades, entre otras:

Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el objetivo
de fiscalizar la legalidad y la eficiencia de su actuacion;

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime ilegales, e
informando de ello al H. Concejo Municipal, para cuyo objeto tendra
acceso a toda la informaciéon disponible. Cuando en estas
representaciones conste que deben ser puestas en conocimiento del H.
Concejo Municipal, el documento - memorandum que informa la
representacion debera ser puesto a disposicién de los Concejales por
parte de Administracién Municipal en la sesién ordinaria mas préxima;
Colaborar directamente con el Concejo Municipal para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras. Para estos efectos emitira un Informe Trimestral
acerca del estado de avance del ejercicio programatico presupuestario. En
todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de
informes que le formule un concejal por medios oficiales y su respuesta
sera de la misma forma en temas atingentes a su area.;

Asesorara al Concejo Municipal en la definicion y evaluaciéon de la auditoria
externa que aquel puede requerir en virtud de la Ley;

Evaluar el informe de la comisién “programa de mejoramiento de gestién
municipal” y su nivel de cumplimiento para evacuar informe final al
honorable Concejo Municipal;

Supervisién de las normas sobre transparencia dispuestas por la Ley Nro.
20.285;y,

Otras funciones que la Ley o el Alcalde le sefiale.

La Direccién de Control estard a cargo de un profesional, y contara con un
administrativo o técnico de apoyo. Podra ademds de acuerdo a la
disponibilidad presupuestarias y autorizaciones de Alcaldia tener una
Oficina de Auditoria operativa la que tendra las siguientes funciones:
Realizar el requerimiento del Director, auditorias a las diferentes unidades
municipales, con el objeto de velar la legalidad de su actuacién,
confiabilidad de la informacién;

Preparar los antecedentes de su competencia para la evaluacién de la
ejecucién presupuestaria municipal, a objeto de que el director informe
trimestralmente al Honorable Concejo Municipal de los déficits que
advierta en el presupuesto, de acuerdo con lo establecido en el articulo 81
de la Ley Nro. 18.695;
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d)

e)

Efectuar controles financieros y de aquellos que forman parte del
Programa de auditoria que el Director determine a las unidades operativas
y administrativas del municipio y servicios traspasados, que incluyan
conciliaciones bancarias, arqueos de cajas y especies valoradas;

Revisar las rendiciones de cuenta de las instituciones a las cuales el
municipio otorga subvencion, con el objeto de fiscalizar que los fondos
entregados sean utilizados de acuerdo a los objetivos para los que se
otorgaron; y,

Dar cumplimiento a todas aquellas funciones e instrucciones no
especificadas que el Director de Control determine.

CAPITULO YV
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Art. 21.-

Art. 22.-

a)

c)

d)

e)

g)

La Secretaria Comunal de Planificaciéon tendra como objetivo apoyar al
Alcalde y al Concejo Municipal, en la definicién de las politicas y en la
elaboracién, coordinacion y evaluacion de los Planes, Programas y
Proyectos de Desarrollo Comunal.

La Secretaria Comunal de Planificacién debera cumplir, sin perjuicio de las
enumeradas en el Art. 21 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, con las siguientes funciones generales:

Servir de Secretaria Técnica permanente del Alcalde y del Concejo
Municipal en la formulacion de la estrategia municipal, como asimismo, en
la preparacion y coordinacion de las Politicas, Planes, Programas y
Proyectos de Desarrollo de la Comuna;

Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos de Plan de
Desarrollo Comunal (PLADECO);

Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Administracion y
Finanzas, los Proyectos del Plan Financiero y Presupuesto Municipal
conforme al Plan de Desarrollo Comunal, de manera que implementen los
Programas y Proyectos que éste contemple en las areas sociales, fisicas,
econdmicas y, en general, municipales;

Evaluar el cumplimiento de los Planes, Programas, Proyectos y del
Presupuesto Municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al
Concejo Municipal;

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacién de desarrollo
de la Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;
Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los Servicios Publicos y con
el Sector Privado de la Comuna;

Recopilar y mantener la informacién Comunal y Regional, atingente a sus
funciones;
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h)

)
k)

Art. 23.-

Art. 24.-

Q)

Confeccionar los antecedentes administrativos, para la adjudicacion de
contratos de estudio que celebre la |. Municipalidad, necesarios para
proyectos con financiamiento municipal o externo;

Confeccionar los antecedentes administrativos para los llamados a
propuestas, relativos a ejecucién de obras, en coordinacion con la DOM;
Elaboracion de la cuenta publica anual municipal; y,

Otras funciones que la Ley o el Alcalde le encomiende y que no sean de
competencia de otros Departamentos.

Adscrito a esta Secretaria existira la Oficina de Gestion, elaboracién de
proyectos y Asesoria Urbanistica. Cuyas funciones seran entre otras:
Formular, crear, y postular proyectos de toda indole, previa aprobacién del
Alcalde que estén en concordancia con los lineamientos estratégicos del
municipio;

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién 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;

Gestionar y elaborar proyectos a los diferentes fondos estatales e
internacionales;

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

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Adscrito a esta Secretaria existira la Oficina de Licitaciones. Esta seccién
tiene como objetivo la evaluacién permanente del cumplimiento de las
diversas iniciativas de inversibn y acciones impulsadas por la
Municipalidad, del mismo modo, estara a cargo en la elaboracién de las
Bases Administrativas y todo el procedimiento administrativo para los
procesos de llamados a licitacién, evaluacién, adjudicacién y contratacion.
Sus funciones seran entre otras:

Coordinar y elaborar las bases generales y especiales, seglin corresponda,
de las diversas Unidades Municipales, para los llamados a licitacién, previo
informe administrativo-técnica de la Unidad respectiva;

Realizar llamado a licitaciones publicas, evaluaciones de propuestas en
concordancia con las unidades y/o comisiones respectivas para su
adjudicacion. Elaboracién de contratos de ejecucién y su aprobacién
(segln corresponda);

Proponer mecanismos de compras en orden y preferencia que la Ley Nro.
19.886 y su reglamento sefialan apoyando y guiando a todas las
Direcciones, Departamentos, Unidades y oficinas que requieran licitar;
Proponer suministros y licitaciones en todo ambito municipal;
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e)  Cumplir la funcién de encargado del Sistema de Compras y Contrataciones
Publicas, a través del portal ChileCompra; y,

f) Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

CAPITULO VI

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Art. 25.- La Direcciéon de Desarrollo Comunitario (DIDECO), tendra como objetivo
contribuir a la solucion de los problemas socio-econémicos que afectan a
los habitantes de la comuna, procurando las condiciones necesarias que le
permitan acceder a una mejor calidad de vida, y tiene como funciones, sin
perjuicio de las descritas en el Art. 22 de Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, las siguientes:

a) Asesorar al Alcalde y también al H. Concejo Municipal en la promocion del
desarrollo comunitario;

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva participacion en el
municipio;

c) Proponer y ejecutar, dentro su ambito y cuando corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con: salud publica,
proteccién del medio ambiente, educacién y cultura, capacitacion laboral,
deporte y recreacién, promocién del empleo, fomento productivo local, y
turismo;

d) Proponery ejecutar acciones relacionadas con Asistencia Social;

e) Proponer y ejecutar acciones para la promocién de la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres; y,

f)  Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las
que se ejecutardn a través de las unidades u oficinas que correspondan.

Art. 26.- Las unidades que integran la Direccion de Desarrollo Comunitario se
denominaran “Oficinas”, y tendran funciones propias correlativas a la
funcién principal de la Direccién de Desarrollo Comunitario o las que se les
encomiende de acuerdo a los convenios o programas que la Municipalidad
celebre con otras entidades. Las Oficinas son las siguientes:

a) Oficina de Asistencia Social.
b) Oficina de Programas Sociales Institucionales.
¢) Oficina de Estratificacion Social.
d) Oficina de Organizaciones Comunitarias.
e) Oficina de Discapacidad.
f) Oficina de Infancia.
g) Oficina de Adulto Mayor.
Oficina de la Mujer.

Oficina de la Juventud.
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b)

0

d)

e)

Art. 28.-

b)

c)

Oficina de Deportes.

Oficina de Artes y Cultura.

Oficina Programa Familias (de Seguridades y Oportunidades).
Oficina de SENDA Previene.

Oficina Programa Mujeres jefas de Hogar

Oficina Entidad Patrocinante.

Son funciones especificas del Director de la Direccién de Desarrollo
comunitario:

Liderar, Planificar y coordinar las Oficinas descritas en el articulo anterior
que componen la Direccion de Desarrollo Comunitario;

Requerir informacion oportuna y eficaz de cada Oficina, respecto del
trabajo, accién o gestion realizada o planificada;

Monitorear, fiscalizar y evaluar la accién de cada Oficina, de acuerdo a los
convenios establecidos, al presupuesto asignado, a los procedimientos
administrativos establecidos por ley para la ejecuciéon de las acciones a
desarrollar;

Desarrollar nuevas estrategias de accion, para incorporar tematicas del
ambito social que impliquen mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de la
gestion la Direccién de Desarrollo Comunitario, a través de la formulacion
de planes, programas y proyectos, que a futuro se transformen en politicas
comunales hacia la poblacién de mayor vulnerabilidad social (mujeres,
discapacitados, jovenes, etc.);

Administrar el recurso humano, de infraestructura y otros que se
encuentran en la Direccion de Desarrollo Comunitario;

Realizar reuniones técnicas, con las diferentes oficinas (con los encargados
de las oficinas), para programar, modificar, evaluar y resolver
problematicas que surjan en la ejecucion de los planes y/o programas a
desarrollar;

Responder administrativamente por cualquier accién u omision cometida
por una oficina de su dependencia; y,

Otras funciones que la Ley o el Alcalde le encomiende y que no sean de
competencia de otros Departamentos y/o Direcciones.

La Oficina de Asistencia Social: tiene como objetivo dar respuesta a las
demandas realizadas por personas naturales, en el marco de la
disponibilidad financiera municipal. Para ello debera administrar los
recursos que devienen de las politicas sociales en el ambito local. Sus
funciones son:

Evaluar la gravedad y la magnitud de los problemas que demandan
respuesta por parte de las personas y sus familias;

Proponer a la jefatura lineas de accién a modo de dar respuesta a las
demandas y solicitudes de la comunidad;

Asesorar a la jefatura en estrategias de intervenciéon frente a los
problemas sociales de la comuna, y de una relativa magnitud;
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d)

e)

g)

h)

Art. 29.-

d)

e)

Art. 30.-

a)

b)

c)

d)

Art. 31.-

a)
b)

Informar oportunamente de la gestién de la Oficina, al Jefe de la Direccion
de Desarrollo Comunitario, a fin de mantener la visién sistémica del
trabajo desarrollado en la Oficina, la orientacion y la resolucion de
problemas que surjan en el proceso de éste;

Generar redes en el ambito local con el objeto de incorporar una vision
intersectorial en el abordaje de las problematicas y solucién de los
problemas sociales que surjan;

Cautelar la confidencialidad de la informacion recibida en esta oficina;
Mantener un trabajo intersectorial con el resto de las oficinas de la
Direccion;

Velar que las respuestas otorgadas por esta oficina no solo obedezcan a
criterios socioecondémicos, sino a otras problematicas psicosociales; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

La Oficina de Programas Sociales Institucionales: Esta oficina velara por
la correcta tramitacion de las postulaciones a los programas sociales
otorgados por el gobierno central a las personas de la comuna. Sus
funciones son:

Realizar postulaciones en la plataforma del Ministerio de Desarrollo Social
de los diferentes programas, tales como Subsidio Unico familiar, Subsidio
agua potable y Subsidio discapacidad mental;

Administrar documentacién soportante exigida para acceder a los
beneficios;

Realizar el decreto de concesidén y extincién de los beneficios, de acuerdos
a lo establecido por ley;

Establecer coordinaciones con otras unidades de la Direccion de
Desarrollo Comunitario; v,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de Estratificacion Social: Tendra como objetivo aplicar el
formulario de ingreso al registro social de hogares, asi como también
gestionar y resolver todas las acciones de actualizacién, rectificaciéon o
complemento de la informacion. Sus funciones son:

Aplicacion del RSH en domicilio del solicitante, de acuerdo a la demanda
existente de la comunidad.

Mantener la informacién actualizada en la plataforma del Ministerio de
Desarrollo Social.

Coordinacién permanente con las diferentes oficinas que requieran del
RSH en la tramitacién de postulaciones a diversos subsidios del estado.

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de Organizaciones Comunitarias: Su objetivo es promover la
organizacion y participacion de la comunidad. Sus funciones son:
Incentivar la formalizacién de organizaciones sociales;

Ser responsable y estar a cargo de los mecanismos de participacion

ciudadana;
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<)
d)

e)

g)

h)

)

k)

Art. 32.-

a)
b)

0

d)

Art. 33.-

Asesorar la postulacién de proyectos a los diferentes fondos existentes.
Coordinar el proceso de postulacion de Subvenciones municipales
anualmente;

Asesorar a las organizaciones de la comunidad en todas aquellas materias
que permitan facilitar su constitucién y funcionamiento y la plena
aplicacion de la Ley sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones
Comunitarias;

Promover la organizacién, participaciéon y desarrollo de los dirigentes y
pobladores de cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y
necesidades desarrollando acciones tendientes a la capacitacion en el
desarrollo de habilidades dirigenciales;

Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y
proceder a la tramitacion de la personalidad juridica, e incentivar la
legalizacién de las organizaciones que carecen de ella;

Constituir el canal de comunicacién 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;

Controlar el correcto cumplimiento de la legislacién y procedimiento que
regulan la generacién, funcionamiento y participacion de las
organizaciones comunitarias;

Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones
comunitarias existentes en la comuna; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de Discapacidad: Tendra como objetivo Promover la igualdad de
oportunidades, inclusién social, participacion y accesibilidad de las
personas con discapacidad en la comuna. Dentro de sus funciones esta:
Tramitar credenciales de Discapacidad y ayudas técnicas;

Promover la organizacién de agrupaciones de personas con discapacidad
en la comuna;

Asesorar técnicamente a las agrupaciones en la formulacién y postulaciéon
de proyectos a los diversos fondos disponibles;

Generar iniciativas de difusion de la Ley Nro. 19.284,

Mantener permanente coordinacién con instituciones estatales o privadas,
gue se preocupen por el tema de la discapacidad; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de Infancia: Tendra como objetivo propiciar actividades de
promocion y de derivaciéon de la infancia, coordinando con los garantes de
derechos de la comuna (red comunal de Infancia y adolescencia), para la
evitar la vulneracion de derechos de nifios. Sus funciones:

a) Liderar la mesa comunal de Infancia y adolescencia;
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b)

d)

e)

Art. 34.-

d)

Art. 35.-

e)

Art. 36.-

a)
b)

Art. 37.-

a)

Coordinar las acciones entre la Direccién de Desarrollo comunitario y la
Oficina de Protecciéon infancia y adolescencia (OPD) establecidas en
convenio con el servicio nacional de menores;

Generar actividades de promocidn y recreacion en favor de la infancia de
la comuna;

Coordinar, administrar y ejecutar el Programa Chile crece contigo,
establecido en convenio con el Ministerio de Desarrollo Social; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de Adulto Mayor: Tendra como objetivo Promover la inclusiéon
social, participacion y accesibilidad de las personas adultos mayores en la
comuna. Dentro de sus funciones esta:

Promover la organizacion de agrupaciones de personas adultos mayores
en la comuna;

Asesorar técnicamente a las agrupaciones en la formulacién y postulacién
de proyectos a los diversos fondos disponibles;

Generar actividades de promocion y recreacion en favor de los adultos
mayores de la comuna; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de la Mujer: Tendra como objetivo promocionar los derechos de
las mujeres en el ambito local. Dentro de las funciones a desarrollar:
Promover la organizacién de agrupaciones de mujeres en la comuna;
Promover la capacitacion y participacion de las mujeres en la comuna;
Desarrollar actividades de concientizacion de los derechos de las mujeres
e igualdad de género en el ambito comunal y de organizacién municipal
interna;

Gestionar acciones tendientes a la capacitacion de las mujeres; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de la Juventud: Tendra como objetivo fomentar la participacion y
organizacion de los jévenes de la comuna. Sus funciones son:

Incentivar la formalizacidon de organizaciones juveniles;

Generar actividades de promocion y recreaciéon en favor de los jovenes de
la comuna;

Asesorar técnicamente a las organizaciones juveniles de la comuna en
relacion a la postulacion de proyectos a los diferentes fondos existentes; y,
Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de Deportes: Esta oficina tendra como objetivo incentivar la
actividad fisica y recreativa en busca de la salud integral de las personas.
Dentro de las funciones se destacan:

Canalizar las iniciativas de las diversas organizaciones deportivas de la
comuna, tanto a nivel de formacién, competencia y recreacion;

Entregar asesorfa y apoyo técnico a las organizaciones en la formulacion

de proyectos;
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@)
d)

e)
f)

Art. 38.-

a)
b)
Q)

d)

Art. 39.-

a)

b)

0)

Art. 40.-

a)

b)

<)
d)

Incentivar la formalizacién de organizaciones deportivas;

Fomentar la participacion de las organizaciones, a través de planificacion
de actividades municipales;

Administrar la beca deportiva municipal; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina de Artes y Cultura: Es la oficina tendra como objetivo promover
el desarrollo artistico y cultural de la comuna, con prominencia en el
rescate patrimonial de Bulnes. Sus funciones son:

Administrar el Edificio consistorial de cultura;

Promover la organizacién de agrupaciones artisticos culturales;

Asesorar técnicamente a las agrupaciones en la formulacion y postulacion
de proyectos a los diversos fondos disponibles;

Desarrollar actividades y eventos artisticos culturales; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina Programa Familias: Tendra como objetivo brindar
acompafamiento integral a las familias en condiciéon de pobreza extremay
vulnerabilidad a objeto de que puedan mejorar su calidad de vida. Sus
funciones:

Intervenciéon directa con las familias asignadas por plataforma del
Ministerio de Desarrollo Social, aplicando metodologia establecida de
acuerdo al programa convenido;

Mantener actualizado el sistema de registro y monitoreo del Ministerio de
Desarrollo Social en relacién a las familias asignadas;

Sostener reuniones y coordinaciones permanentes al interior de la Unidad
de intervencion familiar) y con la Asistencia técnica emanada del Fondo de
solidaridad e inversién social; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina Senda Previene: su objetivo principal serd trabajar con la
comunidad en la prevencién del consumo y trafico de drogas en el
territorio comunal. Dentro del convenio establecido con el Servicio
Nacional para la Prevencién y Rehabilitacién del Consumo de Drogas vy
Alcohol (SENDA). Sus funciones:

La ejecucién de las politicas en materia de prevencién del consumo de
estupefacientes, sustancias psicotrépicas e ingesta abusiva de alcohol;

La ejecuciéon de politicas en materia de tratamiento, rehabilitacion e
integracién social de las personas afectadas por dichos estupefacientes y
sustancias psicotrépicas;

La elaboracion de una estrategia comunal de drogas y alcohol;

Mantener politica de prevencién a nivel comunal en los espacios
educativos, laborales y comunitarios;

Desarrollar una estrategia de comunicacién y difusién que permita la
visibilizacion comunal del programa;
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Art. 41.-

a)

d)

e)

Art. 42.-

a)

b)

0)

d)

e)

g)

Elaborar y mantener actualizada una politica comunal de prevencién del
consumo de drogas y alcohol; y,
Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina Programa Mujeres Jefas de Hogar: Su objetivo sera contribuir a
la autonomia de las mujeres mediante el desarrollo de sus capacidades
para la empleabilidad y el emprendimiento, la promocion y ejercicio de sus
derechos. Las funciones:

Contribuir a la insercién y permanencia en el mercado del trabajo de las
mujeres jefas de hogar;

Promover procesos de intermediacion laboral con amplia participacién de
actores a nivel territorial;

Mejorar competencias y habilidades en las mujeres para desarrollar
emprendimientos sustentables;

Articular con la red de fomento productivo, con el fin de conectar a
mujeres con la oferta existente;

Fomentar la Asociatividad de las mujeres en el desarrollo de sus
actividades por cuenta propia; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Oficina Entidad Patrocinante: Su objeto sera desarrollar proyectos
habitacionales y/o presentar proyectos para ser calificados por el SERVIU
respectivo. Entre sus funciones se encuentran las siguientes:

Entregar atencion profesional a las personas que concurren con motivo de
problemas habitacionales;

Constituir el canal de comunicacién entre la Municipalidad y los comités
habitaciones Asesorando y organizando a grupos de familia sin vivienda o
con posibilidades de subsidios impulsados para postularlos a los
programas de vivienda disefiados y promovidos por el MINVU, SEREMI de
Vivienda y/o SERVIU;

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada y/o
familias, capacitando sobre las formas de solucionar la problematica
habitaciones que los afecta;

Capacitacion y preparacién a los grupos familiares favorecidos con
proyectos de inversiébn a programas sociales de Gobierno, en forma
personalizada de los beneficios que reportan los mismos;

Supervisar la ejecucion del Convenio Marco respectivo y actuar de
Inspector Técnico de Obras (1.T.O). coordinadas y gestionadas a través de
Serviu;

Coordinacion de anteproyectos de edificacién, permisos de edificacion y
recepciones municipales ante la Direccion de Obras Municipal de
proyectos gestionados por la oficina Entidad Patrocinante; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.
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CAPITULO VII
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Art. 43.-

Art. 44.-

b)

Q)

d)
e)

g)

Art. 45.-

La Direccion de Obras Municipales, tendra como objetivo procurar el
Desarrollo Urbano de la Comuna, y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales que regular las edificaciones en el territorio comunal.

La Direccién de Obras Municipales, tendra las siguientes funciones, sin
perjuicio de las establecidas en el Art. 24 de la Ley Organica Constitucional
de Municipalidades:
Estudiar el Proyecto de Plan Regulador Comunal y promover 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:
1.- Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y de
construcciones, que en general se efectien en las areas urbanas. Ellas
incluyen, tanto las obras nuevas como ampliaciones, transformaciones y
otras que determinan Leyes y Reglamentos;
2.- Otorgar los Permisos de Edificacion de las obras sefialadas en el
numero anterior;
3.- Dar aprobaciones a las Subdivisiones de predios urbanos;
4.- Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su
recepcion; y,
5.- Recepcién de las obras ya citadas y autorizar su uso.
Realizar tareas de inspeccidén sobre las obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que las rijan;
Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacién y edificacién realizadas en la comuna;
En general, aplicar las normas generales sobre construccién y
urbanizacién en la comuna;
Estara a cargo de la Bodega Municipal y debera velar por el correcto
registro de entrada, custodia (si fuera necesario) y salida de todo tipo de
material y/o producto adquirido, recibido en donacién y/o trasladado
para custodia. Ademas, debera mantener actualizado el inventario de
todos los bienes existentes en bodega entregando un reporte mensual
de lo que permanece en stock;
Otras funciones que la Ley sefale, las que ejecutara a través de la
Unidad, oficina o departamento que corresponda;y,
Otras que encomiende el Alcalde.

La Direccién de Obras Municipales estara integrada por las siguientes
oficinas, unidades y departamentos:
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Art. 46.-

a)

b)
)

e)

g)
h)

)
k)

m)

Art. 47 .-

a) Oficina Edificacién y Urbanismo;

b) Oficina de Ejecucién e Inspeccién de Obras;

¢) Oficina de Proteccion Civil y Emergencia;

d) Unidad de Cementerios Municipales; y,

e) Departamento de Gestion Ambiental - Aseo y ornato.

La Oficina Edificaciéon y Urbanismo, tendra como objetivo asesorar a la
Direccién y ejecutar todas las actividades relacionadas con la calidad
urbano - ambiental de la comuna. Funciones Especificas:

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

Preparar los planes seccionales para su aplicacion;

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

Asesorar técnicamente al Alcalde y demas Unidades Municipales, a
solicitud de estas, en materias del Plan Regulador y Urbanizacién comunal;
Elaborar Ordenanzas Especiales para normar aquellos aspectos que dicen
relacion con el espacio urbano;

Asesorar sobre la asignacién de nombres a nuevas vias y espacios
publicos;

Conservacion del patrimonio histdrico urbano;

Aprobar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de
urbanizacién y construccién en general, que se realicen en areas urbanas,
incluyendo obras nuevas, ampliaciones, transformaciones y otras que
determinen las Leyes y/o 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 urbanizacién y
edificacién en la comuna;

Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental; y,
Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

La Oficina Ejecucién e inspeccion de Obras, tendra como objetivo
fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
construcciones, dentro de la comuna. Funciones Especificas:

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

Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la
ejecucion de las obras de edificacion, ampliaciones remodelacién y/o
demoliciones en la comuna;
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c)

d)

8

h)

)

Art. 48.-

a)

b)

9

d)

g)

h)

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacién
de locales comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza,
hoteles, restaurantes, etc.;

Realizar tareas de Inspeccion de Obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que los rigen;
Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas;

Asesorar y supervisar los Proyectos con Aporte de la Comunidad,
relacionados con la construccion de obras.

Mantener actualizados el Registro Municipal de Contratistas de Obras
Mayores, Menores y/o Consultorias;

Ejecutar el mantenimiento y reparaciones de las instalaciones fisicas y
eléctricas de los inmuebles municipales;

Ejecutar proyectos de alumbrado publico o electrificacion en general
conforme a la normativa vigente; y,
Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

La Oficina de Proteccién Civil y Emergencia, tendrd como funciones
especificas:

Elaborar y mantener actualizado el Plan Comunal de Proteccion Civil y
emergencias,;

Coordinar y asesorar técnica y administrativamente al Alcalde y Comité de
Comunal de Proteccién Civil, en materias de planificacién, organizacién,
control de actividades de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y
rehabilitacién para situaciones de emergencias y desastres;

Dirigir y coordinar el Comité de Operaciones de Proteccién Civil Comunal;
Mantener una coordinacién técnica permanente con la ONEMI;

Promover y ejecutar con los integrantes del Comité de Operaciones y en la
comunidad, acciones de extension, educacién, y capacitacién en
prevencion y preparacion;

Coordinar el desarrollo del proceso de actualizacion permanente de
microzonificacion de riegos y de recursos en el ambito comunal con la
participacion del Comité Técnico Municipal;

Participar y propiciar la asignaciéon de recursos y la debida prioridad a
iniciativa e inversiones sectoriales, publicas o privadas, de caracter
preventivo o mitigador, destinados a evitar o minimizar dafios provocados
por eventos destructivos;

Mantener un directorio de contactos institucionales con su respectivo plan
de ubicacion y llamado fuera de las horas de servicio;

Ante la ocurrencia de un evento destructivo, coordinar y centralizar la
administracién de la informacién de emergencia, para apoyar la toma de
decisiones e informacién publica y comunicar rapidamente vy
oportunamente la situacion a la ONEMI, de acuerdo a los procedimientos
preestablecidos;

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos del
personal municipal y prestacién de auxilio en situaciones de emergencias,

incluyendo la construccion de viviendas econdmicas e infraestructura
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k)

Art. 49.-

a)

C)

d)

e)

g)

Art. 50.-

sanitaria, en coordinacién con la Oficina de Asistencia Social de la
Direccién de Desarrollo Comunitario;

Dirigir y coordinar al Grupo de Emergencia Municipal y comunal; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

La Unidad de Cementerios Municipales, tendra como objetivo
administrar los Cementerios Municipales de Bulnes y Santa Clara. Las
funciones especificas son:

Velar por el buen funcionamiento, de los distintos Cementerios
Municipales existentes en la comuna;

Controlar y velar el oportuno pago de los ingresos provenientes de los
diferentes derechos contemplados en la Ordenanza Municipal vigente y
canalizar pago correspondiente en la caja municipal de tesoreria
municipal. Queda estrictamente prohibido a todos los funcionarios y/o
trabajadores de los cementerios municipales recibir dineros, pagos,
cancelaciones de derechos, abonos, o cualquier otro medio de recepcion
de ingresos pues todo ingreso debe ser enterado por el contribuyente en
tesoreria municipal;

Realizar la gestién de cobranza administrativa de los derechos municipales
por cementerio no enterados oportunamente;

Realizar los decretos alcaldicios correspondiente a la celebracion de
contratos de obra, venta o arriendo de nichos, venta o arriendo de
derechos de uso de terrenos;

Autorizar y velar por el pago oportuno de los derechos de los contratistas
y/0 autoconstruccion;

Planificar las diferentes obras de ampliacion y mantencion que sean
necesarias ejecutar en los Cementerios de la Comuna, de acuerdo a las
disposiciones vigentes del Servicio de Salud y otras Unidades Municipales;
Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el buen
funcionamiento de los Cementerios Municipales;

Administrar los servicios generales y menores de apoyo a la gestion
administrativa, financiera, contable y presupuestaria;

Mantener todos los cementerios y terrenos de los cementerios municipales
regularizados y con su correspondiente autorizaciéon y/o resolucién
sanitaria;

Sera responsable de la mantencién, aseo y ornato en los Cementerios
Municipales; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

El administrador General de los Cementerios Municipales sera el Director
de Obras Municipales o quien ejerza esta funcién, el que deberd dar
cumplimiento a los objetivos y funciones sefialadas en el articulo anterior.
Podra disponer de ayudantes administrativos en los cementerios los que
actuaran de acuerdo a las instrucciones del Administrador General y las
funciones que determine sus contratos y reglamento interno de

Cementerios municipales.
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Art. 52.-

Art. 53.-

b)
<)

d)

e)

g

h)

La Unidad de Cementerios Municipales se cefiira paralelamente a su
reglamento de organizacién interna y organigrama. El Administrador
General de los cementerios municipales sera responsable de elaborar y/o
actualizar el reglamento interno de cementerios municipales.

El departamento de Gestion Ambiental - Aseo y Ornato tendra como
objetivo el desarrollo sustentable y sostenible en el territorio de la
comuna, incluyendo todas sus areas de influencia, tanto urbanas como
rurales, aportando con soluciones especificas y dirigidas desde el ambito
municipal local y conducente a solucionar la problemadtica ambiental
global, aseo, ornato y hermosamiento de la comuna.

Las Principales funciones de la oficina de gestién ambiental son:

Mejorar la calidad ambiental comunal, recuperando y previniendo el
deterioro ambiental;

Proteger el patrimonio ambiental comunal;

Introducir consideraciones ambientales en el que hacer municipal, el
sector productivo, en el ambito educacional, juntas de vecinos y la
comunidad bulnense;

Promover la participaciéon ciudadana, e involucrar a la comunidad en la
gestion ambiental local: Contribuyendo de manera conjunta en la
propuesta de soluciones, y puesta en marcha de acciones destinas a
salvaguardar la calidad de vida de los habitantes de la comuna;

Desarrollar y poner en marcha a nivel comunal, todos los procesos
estratégicos comprendidos y descritos en la Agenda Local 21;

Fortalecer la institucionalidad ambiental a nivel nacional: A través de la
generacion de redes de trabajo publico-privadas, que permitan trasladar la
discusion ambiental local hasta el ambito regional;

Perfeccionar la legalidad ambiental local, anexando nuevas y actualizadas
ordenanzas ambientales, tomando como hoja de ruta, los articulos y
contenidos de la Ley Nro. 19.300, (Ley de Bases del Medio Ambiente), los
que son promovidos a nivel nacional por el Ministerio del Medio Ambiente
y por la Superintendencia de Medio Ambiente. En esta misma idea, debera
este departamento velar por el cumplimiento de la ordenanza municipal
vigente y las leyes relacionadas al medio ambiente;

Aunar esfuerzos para la generacién de conciencia publica, en relacién a la
perdida de biodiversidad en los entornos naturales préximos a las zonas
urbanas;

Producir cambios de habitos y conductas para la proteccién del ambiente
en que vivimos;

Difundir y fomentar el modelo de desarrollo sustentable y sostenible a
escala local, colaborando e interactuando con otras entidades extra
comunales como la Delegacion Provincial del Medio Ambiente, SEA, y

SIMA;
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Art. 54.-

Art. 55.-

b)
Q)

d)

e)

g)

h)

)

k)

Difundir a través de nuestra Web el que hacer de la I. Municipalidad de
Bulnes, y de otras instituciones publicas y sociales de la comuna en
materia ambiental, haciendo visible a nivel regional, nacional e
internacional los esfuerzos colectivos por mejorar nuestro medio
ambiente, considerando en este ambito el medio ambiente natural y
construido; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.

Este sistema esta integramente articulado en funcion de las necesidades
de la poblacién urbana y rural de la comuna de Bulnes y su problematica
ambiental, se concibe ademas como el componente de la gestidon publica
que define y prepara las bases programaticas, metodoldgicas, juridicas,
administrativas y operativas para el desarrollo de las politicas ambientales
del municipio en su contexto comunal y regional.

La Oficina de Aseo y Ornato, como parte del Departamento de Gestion
Ambiental tendra como objetivo, fiscalizar el aseo de los espacios publicos,
la adecuada recoleccion y disposicién de las basuras y la contribucién al
mejoramiento del medio ambiente de la comuna. Sus Funciones
Especificas son:

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

Supervisar el servicio de extraccién y disposicién final de las basuras;
Supervisar la construccioén, conservacion y administraciéon de las areas
verdes de la comuna;

Supervisar la recoleccién y disposicion final de la basura domiciliaria,
industrial y comercial, como asi mismo, la limpieza de sumideros de aguas,
acequias y canales existentes en las vias publicas;

Realizar labores inspectivas en lo que dice relacién con escombros en la via
publica, por e ejecucién de obras;

Estudiar, proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la
comuna, en conjunto con otras Unidades Municipales;

Colaborar en la proteccion y defensa de las areas verdes publicas de la
comuna;

Mantener el alumbrado publico y ornamental de propiedad municipal;
Revisar periddicamente el estado del alumbrado publico, a objeto de su
reposicidon y mantencién los servicios respectivos;

Dirigir y ejecutar los preparativos técnicos para la realizacidon de actos
oficiales en que intervenga la llustre Municipalidad; y,

Las demas que le sean encomendadas por su jefe directo o el Alcalde.
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CAPITULO VIII
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Art. 56.-

a)

9]
d)

e)

Art. 57.-

Art. 58.-
a)

b)

)

La Direccion de Transito y Transporte Publico tendra como objetivo, velar
por el cumplimiento de las normas legales que regulan el transito y
transporte publico y el mejoramiento de los sistemas de transito en la
comuna. Funciones especificas:

Otorgar y renovar Licencias para conducir vehiculos y Permisos de
Circulacién;

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, por vias publicas
urbanas de la comuna, en coordinacién con los organismos de la
administracién del Estado competente en las vias publicas urbanas de la
comuna;

Sefalizar adecuadamente las vias publicas;

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

Coordinar y fiscalizar tareas destinadas a mejorar la sefializacién vehicular
de la comuna;

Asesorar al Alcalde y al Honorable Concejo Municipal en materias de
transito y transporte publico;

Fiscalizar los contratos que se hayan suscrito con terceros y que por medio
de las bases de licitacion se le asignara dicha tareg;

Estudiar, planificar y proponer soluciones a los problemas viales de la
comunay ejecutarlos;

Informar a los tribunales de justicia de todos los antecedentes que estos
requieran en materia de competencia;

Mantencién de los semaforos de la comuna;

Planificar estrategias para incrementar el Registro Comunal de Permisos
de Circulacién; y,

Otras funciones que la Ley sefiale o que le asigne el Alcalde, las que se
ejecutaran a través de la secciéon que corresponda;

Las Unidades dependientes del Departamento de Transito y Transporte
Pdblico, se denominaran “oficinas” y seran las siguientes:

a.- Oficina de Permisos de Circulacion;

b.- Oficina de Licencias de Conducir; y.

c.- Oficina de estudios, proyectos viales y fiscalizacion.

La Oficina de Permisos de Circulacién tendra las siguientes funciones:
Otorgar y renovar permisos de circulacion de acuerdo a la normativay
reglamento vigente;

Mantener actualizado el registro comunal de permisos de circulacion

otorgados, segun lo exija la normativa;

Solicitar, aprobar, eliminar, o rechazar traslados del registro comunal de

permisos de circulacion;
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d)

Art, 59,
a)

b)
Q)

d)

g)

h)

Emitir el giro de impuesto por concepto por permiso de circulacién de los
vehiculos, segln la tasacién aplicada y determinada por el Servicio de
Impuestos Internos;

Emitir el giro por concepto de Derechos Municipales por cobros de
derechos de estacionamiento de taxis en la comuna;

Otorgar autorizaciones para el traslado de vehiculos, segun lo establecido
en el Decreto Nro. 3.063 Art. 14 letra C;

Evacuar informes y/o documentos que se soliciten;

Recibir, despachar y registrar la correspondencia de la oficina;

Mantener ordenados y actualizados los archivos correspondientes al
departamento y otros que se le soliciten; y,

Otras tareas vinculadas con la naturaleza de la Direccion, con sus
funciones en el municipio o que el jefe o su superior jerarquico le
encomiende.

La Oficina de Licencias de Conducir tendra las siguientes funciones:
Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias de conducir vehiculos de
acuerdo a la normativa vigente;

Calificar a postulantes de licencias de conducir de acuerdo a la normativa;
Solicitar certificado de antecedentes ante el registro nacional de
conductores;

Fiscalizar las Escuelas de Conductores que autorice la Secretaria regional
Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones, en la comuna;

Efectuar los exdmenes que correspondan de acuerdo con la normativa
vigente para el otorgamiento, control y/o renovacion de licencias de
conducir. Lo anterior a través de su gabinete Psicotécnico. Las normas de
aprobacion de los exdmenes sensometricos y sicomeétricos seran aplicadas
por el médico cirujano de la Direccion y jefe del gabinete respectivamente;
Mantener clasificado y actualizado por conductor el archivo de los
antecedentes que corresponda a licencias de conducir;

Mantener un registro actualizado de las licencias de conducir otorgadas,
denegadas, suspendidas y canceladas;

Informar al Registro Nacional de conductores licencias otorgadas o
denegadas, suspendidas, canceladas y los controles efectuados a los
conductores; y,

Emitir el giro de los derechos municipales relativos a los pagos por
conceptos de los permisos y servicios que se otorgan.

La Oficina de Estudios, Proyectos Viales y Fiscalizacién tendra las
siguientes funciones:

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transito y transporte publico en la comuna;

Estudiar y proponer medidas de regularizacion y mejoramiento del

sistema de transito en la Comuna;
Planificar y controlar programas de mantencion de las  sefializaciones

en la comuna;
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d)

e)

g

h)

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion de
bases y especificaciones para contratar servicios de mantencién y de
sefalizacion de transito y controlar su cumplimiento;

Formular y postular proyectos viales para la comuna;

Coordinar la ejecuciéon de proyectos viales con la Direcciéon de Obras e
instituciones externas;

Otras acciones especificas que la ley o los reglamentos municipales
sefiales;

Las acciones vinculadas con las funciones del municipio que el director o
su superior jerarquico le encomienden;

CAPITULO IX
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Art. 61.-

a)

b)

0

g)
h)

Art. 62.-

La Direccion de Administracion y Finanzas es la Unidad de apoyo Interno
que tendra por objetivo asesorar al Alcalde en la Administracion de
Recursos Humanos, materiales y financieros de la Municipalidad de
Bulnes, optimizando su utilizacién, llevar la contabilidad presupuestaria en
el marco de las disposiciones vigentes e instrucciones técnicas emanadas
de la Contraloria General de la Republica, para los cual le corresponderan
las siguientes funciones:

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de
ingresos municipales;

Colaborar con la Secretaria de Planificacién Comunal, en la elaboracion del
Presupuesto Municipal;

Visar los Decretos de Pago;

Llevar la Contabilidad Municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que al respecto imparte la
Contraloria General de la Republica;

Controlar la gestién financiera de los recintos y/o de las empresas
municipales;

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

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que corresponda; y,
Otras funciones que la Ley o el Alcalde le encomiende y que no sea de
competencia de otros Departamentos.

Dependeran de la Direccién de Administracién y Finanzas las siguientes
oficinas y unidad:

Oficina de Contabilidad y Presupuesto;

Oficina de Tesoreria Municipal;

Oficina de Rentas y Patentes;

Oficina de Adquisiciones e Inventarios;
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e)

f)

Art. 63.-

a)

b)

8)

h)

Art. 64.-

b)

Oficina de Recursos Humanos; y,
Unidad Servicio de Bienestar Municipal.

Oficina de Contabilidad y Presupuesto. Tendra como objetivo optimizar
el uso de los recursos financieros, mediante la administracion eficiente de
la actividad financiera contable y presupuestaria de la municipalidad.
Contabilidad y Presupuestos: Tendra como objetivo, apoyar la gestion
financiera municipal mediante la elaboracién y mantencion actualizada de
los registros presupuestarios y contables y la emisiébn oportuna de
informes y estados financieros en conformidad con las instrucciones que
imparte la Contraloria General de la Republica. Funciones especificas:
Registrar y mantener actualizada la Contabilidad Municipal, en
conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con
instrucciones que al respecto imparte la Contraloria General de la
Republica;

Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas Direcciones, o
Unidades Municipales, el Alcalde, o Concejo Municipal;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion del
Presupuesto Municipal;

Elaborar los Decretos de Pago y los Comprobantes de Egresos que
corresponda, de acuerdo a reglamentacion vigente y con saldos
presupuestarios positivo;

Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias y de flujo de
caja;

Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a
imputaciones contables que constituyen el respaldo de estos (ingresos y
gastos respaldados);

Elaborar los balances generales, estados de resultado, estados financieros
y todo informe requerido o relacionado a la situacidon contable,
presupuestaria y financiera que Contraloria o una ley especifica determine;
Preparar en conjunto con Tesoreria Municipal la determinacién del saldo
inicial de caja durante el primer trimestre del afio y proponer su
distribucion; y,

Otras funciones e instrucciones que le encomiende el Director de
Administracion y Finanzas.

Oficina de Tesoreria Municipal: Tendra como objetivo realizar con la
mayor eficiencia la recaudacién de los ingresos y ejecucién de los pagos
municipales. Funciones especificas:

Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como
impuestos, contribuciones, derechos municipales y otros ingresos de
caracter municipal;

Mantener la custodia de especies valoradas, valores y garantias extendidas
a favor de la Municipalidad;
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c)

d)

e)

m)

Art. 65.-

a)

b)

Efectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda,
incluyendo las Remuneraciones del personal Municipal;

Aprobar y dar curso final a los decretos de pago del area municipal una vez
tramitado totalmente las firmas de responsabilidad incluyendo la del
tesorero municipal, debiendo emitir el pago con cheque nominativo y/o
transferencia electronica a la persona natural o juridica que sefiale el
decreto de pago / egreso correspondiente;

Revision de los formularios de ingresos y gastos para la rendicién de
cuenta a Contraloria General de la Republica;

Mantener a disposicién de la CGR todo tipo de documentacion atingente a
la funcion;

Administrar las cuentas bancarias municipales, efectuar el registro y
conciliacién de la cuenta corriente bancaria y emisién de informes dentro
de los 5 primeros dias habiles del mes siguiente;

Elaborar registros e informar periédicamente a los organismos publicos
que corresponda, en materia que sea de su competencia;

Revisar periédicamente el comportamiento real de los ingresos y egresos
con relacion al Presupuesto de Caja correspondiente;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién y con la Direccién de
Administracién y Finanzas en la preparacién del Presupuesto de Ingresos
Municipales y su actualizacién;

Proponer de acuerdo con los saldos estacionales de caja la inversién de los
excedentes transitorios de recursos en el mercado de capitales en
coordinacion con el Director de Administracién y Finanzas

Efectuar por instrucciones del Alcalde los remates de las Patentes de
Alcoholes morosas; v,

Otras funciones e instrucciones que le encomiende el Director de
Administracién y Finanzas.

Oficina de Rentas y Patentes. Tendra como objetivo procurar la maxima
eficiencia en la obtencién de recursos econémicos. Funciones especificas:
Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier
tipo de ingresos municipales, fiscales;

Controlar la gestién financiera de los recintos y/o de las empresas
municipales;

Tramitar solicitudes de otorgamiento de Patentes Cipa, comerciales,
industriales, profesionales y Alcoholes de la Comuna

Dar cumplimiento e informar a los contribuyentes de la zonificacion,
permisos de edificacién y actividades autorizadas segun el plano regulador
actual de acuerdo al INFORME emitido por la Direccion de Obras
Municipales previo a solicitud de la oficina de rentas y patentes y de
acuerdo a la solicitud del contribuyente que requiere y solicita la
aprobacién de actividades lucrativas que sean susceptibles del giro de la
patente comercial, industrial, profesional y/o alcoholes segln sea el caso y
procedimiento correspondiente;
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e)

g)

h)

)

k)

P)

q)

r

Calcular, gestionar, y ordenar el giro del pago de patentes municipales por
actividades lucrativas, previa autorizacion de los organismos pertinentes,
manteniendo los registros actualizados de ellos. La autorizacién de la
patente municipal (CIPA) sera ratificada por la resolucién y/o decreto
alcaldicio correspondiente de acuerdo al procedimiento que el municipio
disponga;

Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas,
remates y otros aspectos, estadios, piscinas, gimnasios, mercados y otras
propiedades municipales o bienes nacionales de uso publico;

Mantener los catastros actualizados de las actividades primarias,
secundarias y terciarias, avisos de publicidad y de las propiedades y su
destino en relacién con el impuesto territorial;

Informar y tramitar las solicitudes de autorizacién o de anulacién, para el
ejercicio de actividades primarias, secundarias y terciarias y sobre avisos
de publicidad en la comuna;

Realizar las acciones de control respecto al cumplimiento de las normas
que regulan el ejercicio de actividades econdémicas y todo lo relacionado
con avisos publicitarios en la Comuna, proponiendo las acciones que
corresponda;

Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el
otorgamiento de concesiones y permisos en bienes nacionales de uso
publico y municipales;

Informacién, recepcién, autorizacién y anulacion de permisos sobre avisos
de publicidad y otros;

Mantener catastro actualizado del comercio regularizado o legal;

Elaborar, desarrollar e implementar un plan de inspeccién y cobro general
semestral, de los contribuyentes morosos por concepto de impuestos,
derechos, concesiones, arriendos y permisos en bienes municipales y
nacionales de uso publico, y permisos de circulacion, etc.

Controlar y lograr un ordenado funcionamiento del comercio que se ejerce
en las areas y vias publicas, mercados, mataderos, ferias municipales y
propiedades municipales o nacionales de uso publico;

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales comunales y
efectuar la denuncia de incumplimientos, al Juzgado de Policia Local;
Fiscalizar el cumplimiento de la legislacion relativa a las obligaciones
particulares respecto del aseo de los servicios publicos y extraccion
domiciliaria de desperdicios;

Velar por la correcta administraciéon de los ingresos de acuerdo a la Ley de
Rentas municipales;

El Departamento de Rentas y Patentes deberad contar con Inspectores
Municipales para ejercer la fiscalizacién, notificaciones y otras funciones
que el Alcalde y/o Director de Adm. Y Finanzas y/o el superior jerarquico
ordene;y,

Otras funciones e instrucciones que le encomiende el Director de
Administracién y Finanzas.
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Art. 66.-
a)

b)

)

d)

g)

h)

)

k)

m)

Art. 67.-

a)

Oficina de Adquisiciones e Inventarios. Tendra las siguientes funciones:
Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el funcionamiento
de la |. Municipalidad,;

Gestionar el proceso administrativo en la adquisicidon de bienes, velando
por el cumplimiento del Reglamento Municipal de Adquisiciones y la Ley
Nro. 19.886 y su Reglamento;

Recibir y tramitar las solicitudes de compra, provenientes de las diferentes
unidades municipales;

Emitir 6rdenes de compra;

Efectuar y controlar las adquisiciones para el consumo interno de las
diferentes unidades municipales;

Actuar como administrador general del sistema de carga y asignacion de
combustible a los vehiculos y maquinarias municipales. Gestionara y
autorizara las recargas, asignacién diaria de ésta, y emitira un reporte
mensual a cada jefatura por cada uno de sus vehiculos o maquinarias
asignados para su revision y visto bueno el que deberd mantener en
archivo;

Recepcionar facturas y revisién de los antecedentes previos a la recepcion
conforme de cada director, jefatura y/o encargado correspondiente;
Atender toda otra materia que derive de la Direccién de Administraciéon y
Finanzas;

Mantener actualizado el Inventario de los bienes muebles y el catastro de
los bienes inmuebles municipales;

Generar planillas de inventario como auxiliares de registro de los bienes
adquiridos que son parte del inventario municipal;

Por cada producto inventariable debera exigir a la unidad adquiriente el
alta de inventario que debera ser revisada y firmada por el encargado de
inventario de cada unidad y ademas debera realizar un acta de entrega al
responsable del bien que es adquirido. Ambos documentos se adjuntaran
a la factura de recepcién conforme y al posterior decreto de pago;
Administrar los bienes muebles e inmuebles para el funcionamiento de la
Municipalidad de acuerdo a las politicas generales entregadas por la
autoridad superior; y,

Otras funciones que le encomiende la Ley, el Director de Administracién y
Finanzas o el superior jerarquico.

Oficina de Recursos Humanos. Tendra como objetivo general asesorar al
Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad. Seran
Funciones especificas:

Proponer las politicas generales de administracion de los recursos
humanos, teniendo en consideracién las normas estatutarias pertinentes y
los principios de administracion de personal en este sentido debera
Generar y mantener actualizada la politica de recursos humanos requerida
segun el articulo Nro.6° letra d). de la Ley Nro. 18.695;
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b)

0)

d)

g)

m)

n)
0)

p)

q)

Administrar el sistema de personal de la Municipalidad, aplicando las
técnicas de seleccion, reclutamiento, descripcién, especificacion y
evaluacién de los cargos, conforme al reglamento de Concursos;

Proveer oportunamente los recursos humanos a las Unidades que lo
requieran, habilitando y seleccionando al personal y aplicando las normas
relativas a la carrera funcionaria;

Mantener registros actualizados del personal en los cuales se consignen
materias relacionadas con nombramiento, renuncias y otras
desvinculaciones, calificaciones, promociones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos y licencias médicas;

Tramitar las licencias médicas de los funcionarios municipales y realizar el
cobro por recuperacién de los subsidios llevando un registro detallado y
pormenorizado por cada funcionario, realizar a su vez las acciones
administrativas de recuperacién, cobranza, reintegro y/o devolucién de los
montos mal pagados a los funcionarios municipales por licencias medicas
rechazadas o reducidas de acuerdo al manual de procedimientos
correspondientes;
Mantener un archivo con la legislacién que afecte al personal municipal,
asesorando oportunamente a estos sobre la materia de esta naturaleza;
Estudiar y programar, previa coordinacién con las direcciones municipales,
Programas de Capacitaciéon para el personal, de acuerdo a los
lineamientos generales entregados por el Alcalde;

Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes
(llamados a concursos);

Controlar la Asistencia y Horarios de trabajos;

Velar por la correcta y oportuna aplicacién del sistema de calificaciones del
personal;

Preparar y actualizar los escalafones del personal teniendo en
consideracién las normas estatutarias pertinentes;

Programar y ejecutar Programas de Bienestar para el personal,
supervisando Casino, Sala - Cuna, en el caso de existir, como también la
Unidad Sanitaria y de Seguridad Industrial y otros de Asistencia Social,
informando las soluciones;

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

Velar por que el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios;
Confeccionar las planillas de remuneraciones y cotizaciones previsionales
del personal municipal, de acuerdo a las normas legales vigentes;

Actuar como administrador general del registro electronico SIAPER
implementado por Contraloria General de la republica y gestionar las
claves correspondientes para los departamentos de Educacién y Salud
Municipal y Cementerios. Misma funcién tendra para la plataforma de
Declaracién Interés y Patrimonio (DIP) debiendo informar en Enero de
cada afio el monto de la remuneracién tope para declarar; y,

Otras funciones que le encomiende la Ley, el Director de Administracion y

Finanzas o el superior jerarquico.
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Art. 68.-

Unidad Servicio de Bienestar Municipal. Existira en la Municipalidad de
Bulnes el Servicio de Bienestar Municipal que dependera de la Direccién
de Administracién y finanzas como Unidad Municipal, cuya finalidad es
proporcionar a sus afiliados, conyuges, y cargas familiares, en la medida
que los recursos lo permitan, asistencia médica, econdmica y social, de
acuerdo a las disposiciones contenidas en el Reglamento del Servicio de
Bienestar Municipal el que sefialara la forma de organizacion y
procedimientos relacionados al bienestar del personal.

CAPITULO X |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Art. 69.-

a)
b)

Q

d)

e)

g)

h)

k)

La Direccién de Desarrollo Econédmico Local, tendra como objetivo general
promocionar e impulsar el desarrollo econémico de la comuna de Bulnes,
propiciando la ejecucion de las acciones emanadas en los diferentes
instrumentos de planificacion que el municipio posee. Sus funciones son:
Elaborar politicas y proyectos para el desarrollo econémico local;

Promover acciones tendientes a la generacion de un Desarrollo Econémico
y Local sostenido, mediante el establecimiento de alianzas estratégicas con
otros actores relevantes de la comuna o externos, para la implementacion
y ejecucion del Plan Estratégico de Desarrollo Econédmico Comunal (PEDE);
Emprender acciones que propicien el establecimiento de encadenamientos
productivos entre empresas de la comuna.

Promover fuentes de empleo para los habitantes de la comuna en
coordinacion con empresas privadas y planes del Gobierno Nacional al
respecto;

Lograr capacitar a los cesantes y trabajadores en general, para poder
generar mano de obra calificada;

Proveer de informacién e incentivar el uso programas de capacitacion
hacia las empresas de la comuna;

Organizar y mantener servicios para apoyar las actividades productivas e
inversiones en la comuna;

Fomentar y apoyar el desarrollo de la micro, pequefia, mediana y gran
empresa en la comuna;

Proveer de informacion e incentivar el uso de los instrumentos de fomento
actualmente disponibles para mejorar la competitividad y gestion de las
empresas de la comuna;

Apoyar el desarrollo agricola y agroindustrial de la comuna;

Elaborar politicas, planes y proyectos especificos a la promocién de las
actividades productivas de la comuna, desarrollando para ello de nivel
regional, Nacional e Internacional;
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)

Impulsar el uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC) en
el ambito por parte de las micro, pequefia, mediana y gran empresa en la
comuna;

m) Fomentar y participar en mesas de trabajo, reuniones o talleres que

n)

0)

P)

r
Art. 70.-

a)
b)

d)

Art. 71.-

b)

c)

d)

favorecen la vinculacién con diferentes actores del desarrollo econdmico
comunal;

Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su ejecucion y
evaluacion.

Evaluar permanentemente las actividades del area, asi como aquellas
determinadas al personal subalterno, y garantizar a base de
procedimientos adecuados, el cumplimiento de objetivos con eficacia y
oportunidad;

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de
trabajo que garanticen el uso adecuado de recursos y materiales;

Asesorar en temas especificos de la Ley de Proteccién al Consumidor para
informar, atender consultas y necesidades de los vecinos, respecto a
materias en defensa de los consumidores. Esto, en cumplimiento a
convenio de colaboracién entre el municipio y el Sernac que permite
orientar a los consumidores y servir como lugar de encuentro para una
efectiva participacién de los habitantes de la Comuna en la solucion de
problemas derivados de sus relaciones de consumo. Podra delegar en una
de sus oficinas o a un funcionario y/o prestador de servicio de su Direccion
esta funcion; y,

Otras que le encomiende el superior jerarquico.

Esta Unidad Municipal estara integrada por las siguientes estructuras que
se denominaran Oficinas, correspondiendo a las siguientes:

Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL);

Oficina de Fomento Productivo;

Oficina del Programa de Desarrollo Local (PRODESAL).

Oficina OTEC (Organismo técnico de capacitacion).

Oficina OMIL. El objetivo de la Oficina Municipal de Intermediacion
Laboral sera ser el nexo entre la oferta laboral y la de plazas de trabajo,
manteniendo contacto y comunicacion permanente con las empresas,
generando acciones definidas y concretas en pos de una adecuada
orientacion laboral. Funciones especificas:
Orientar a las personas cesantes y desocupadas con miras a lograr una
insercion laboral estable;
Derivar a las personas cesantes y desocupadas y a quienes lo requieran, a
Programas de Capacitacion y Empleo Gubernamentales, y Privados;
Capacitar a la comunidad en temas relacionados a la busqueda activa del
empleo, aumentando las posibilidades de insercién laboral;
Desarrollar estrategias que permitan mejorar las posibilidades de insercién
laboral de grupos vulnerables: discapacitados, mujeres jefas de hogar,
jévenes en riesgo social, etc.;
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e) Vincular el mundo del trabajo con el sistema educativo formal, facilitando

f)

8)

h)

Art. 72.-

a)

b)

d)

e)

)

Art. 73.-

su ingreso a la vida laboral;

Mantener al dia base de datos con los cesantes o desocupados de la
comuna con la mas completa informaciéon sobre sus caracteristicas
sociales y econémicas;

Coordinacién con las diferentes instituciones publicas, los programas
asociados a temas de capacitacion y empleabilidad;

Mantener actualizado el diagndstico de la oferta y demanda laboral a fin de
mantener una coherencia en los lineamientos de accién; y,

Otras que le encomiende el superior jerarquico.

Oficina de Fomento Productivo. Tendra como funcidn potenciar y
generar capacidades en los/as emprendedores y empresarios/as de la
comuna, a través de asesorias técnicas que permitan contribuir a mejorar
la productividad. Por otro lado, buscara diversificar la actividad econdmica
con la identificacion de nuevos rubros productivos y generar articulaciones
con organismos publicos e instituciones privadas que contribuyan a la
obtencion de recursos o desarrollo de competencias en los habitantes de
la comuna de Bulnes.

Este desarrollo debe ser integral, equitativo y sostenible, capaz de
promover la creacién y fortalecimiento de capacidad a través de un
modelo de gestion territorial orientado a promover el desarrollo
econdémico y productivo.

Las funciones de esta Oficina seran:

Asesorar a microempresarios y emprendedores en la postulacion de
proyectos de inversiébn productiva y capacitacion de acuerdo a las
diferentes fuentes de financiamiento existentes;

Mantener actualizadas bases de datos de emprendedores y empresarios
de la Comuna de Bulnes;

Efectuar visitas de seguimiento en la implementacién de proyectos
productivos;

Difundir informaciones referentes a proyectos de inversién y capacitacién
a los cuales la comunidad o microempresarios puedan postular;

Asesorar a emprendedores en la formalizacibn de sus unidades
productivas por medio de la Ley Nro. 19.749;

Realizar ferias productivas que permitan favorecer la comercializacién de
productos de microempresarios de la Comuna; y,

Otras que le encomiende el superior jerarquico.

Oficina Programa de Desarrollo Local (PRODESAL). El objetivo de la
Oficina Programa de Desarrollo Local (PRODESAL) serd apoyar el
desarrollo de capacidades técnicas, de gestidon y organizacionales de las
familias de los clientes, para que puedan mejorar sus ingresos totales
(ingresos por ventas de excedentes de la produccién agricola y la
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b)

c)

d)

e)

g)

Art. 74.-

b)

0)

e)

valoracion de la produccion que destinan al autoconsumo) de la
produccién silvoagropecuaria y/o de actividades relacionadas con el
ambito rural, que pueden ser complementarias a los procesos productivos
gue desarrollan (turismo rural, artesania, etc.), en un Convenio con INDAP.
Funciones especificas:

Conformar una Unidad Operativa Comunal constituida por pequefios
agricultores y sus familias que residen en diferentes localidades de la
comuna de Bulnes;

Ejecutar Convenio firmado entre el Municipio e INDAP considerando las
Normas Técnicas descritas, correspondiente al periodo sefialado en el
convenio;

Efectuar Asesoria Técnica a cada agricultor perteneciente al programa, para
lo cual el Equipo Técnico debe realizar todas las actividades necesarias para
la entrega de un buen servicio de Asesoria;

Elaboracién de proyectos de inversion de acuerdo con los requerimientos
que los agricultores que forman parte del programa.

Acompafiamiento en la ejecuciéon de inversion en los predios de los
agricultores que pertenecen al Programa;

Elaborar Planes de Trabajo de corto y mediano plazo, segin los
requerimientos o necesidades que manifiestan los agricultores
pertenecientes al programa;

Otras que le encomiende la contraparte Técnica y/o su superior jerarquico.

Oficina OTEC. El Objetivo de La oficina de Organismo técnico de
capacitacion de la llustre Municipalidad de Bulnes (OTEC) sera establecer, y
ejecutar un programa integral de capacitaciéon permanente en la comuna
de Bulnes, que dé cuenta de la oferta de empleos en la zona en la cual se
inserta la comuna de Bulnes, superando los déficits de capacitaciéon que
existan. Funciones especificas:

Elaboracion e implementacion de planes y programas de capacitacion y
formacion para el trabajo de acuerdo a la realidad comunal;

Postular y ejecutar cursos de capacitaciéon a través de los diferentes
programas de capacitacion, financiados por SENCE, FOSIS y otros;
Incentivar a los empresarios de la comuna, en la utilizacién de diferentes
programas de capacitacién, contribuyendo al fomento y desarrollo de la
productividad y competitividad de sus empresas;

Asesorar y apoyar a los diversos agentes econémicos comunales, en la
utilizacion de instrumentos estatales de fomento para la capacitacion;
Asesorar y coordinar con agentes técnicos y organismos de capacitacion
de la zona, en la realizaciéon de programas de capacitaciéon y formacion
dirigidos a la comunidad;

Promover acciones hacia la poblacién en riesgo social, con el fin de facilitar
su integracion laboral;
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g) Establecer y desarrollar vinculos de coordinacién con la educacion formal,
para establecer planes y programas de estudios técnicos adecuados a la
realidad econdémica de la zong;

h)  Colaborar con la Direcciébn de Administracién y Finanzas (DAF) en
Programas de Capacitacion a funcionarios municipales;

i) Promover acciones que tiendan a capacitar a los empresarios en el uso, e
incorporacién de las TIC a sus procesos productivos; y,

)] Otras que le encomiende el superior jerarquico.

CAPITULO XI
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION
MUNICIPAL

Art. 75.-  El Departamento de Administracién de Educacién Municipal (DAEM) tendra
como objetivo, procurar condiciones éptimas para el desarrollo del
proceso educativo en la Unidades Educativas dependientes de la I
Municipalidad. Su reglamento interno determinara el organigrama, y las
funciones. Funciones Especificas:

a) Asumir la Direccion Administrativa de los Establecimientos de Educacion
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes;

b) Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el
normal desarrollo de las actividades educativas;

c) Promover, programar y desarrollar cursos de perfeccionamiento vy
capacitacion para el personal docente y no docente de los servicios
educacionales;

d) Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico -
pedagogicas emanadas del Ministerio de Educacién, en los
establecimientos educacionales municipales;

e) Coordinar con organismos publicos o privados y en especial con otras
unidades municipales, la elaboracién y ejecucibn de programas
extraescolares en la Comuna; vy,

f) Promover actividades para educacion de los padres y apoderados que
redunde en un beneficio para el escolar;

g) Crear y mantener actualizado el Reglamento Interno del DAEM; y,

h) Crear estrategias de desarrollo educacional para la comuna.

CAPITULO XII
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

Art. 76.- El Departamento de Salud Municipal (DESAMU), tendra como objetivo
general, asegurar la 6ptima entrega de las atenciones que otorgan los
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a)

)

d)

servicios de salud municipalizados, como también velar por el
saneamiento ambiental de la comuna. Su reglamento interno
determinara el organigrama, y las funciones. Funciones Especificas:
Asumir la Direccion Administrativa de los Establecimientos de Salud
Municipal en conformidad con las disposiciones legales vigentes;

Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o de la comuna, en coordinacién con entidades
privadas y con los organismos del Ministerio de Salud que corresponda;
Elaborar y desarrollar Programas de Higiene y Proteccién del Medio
Ambiente, como asimismo otros Programas que tiendan a la prevencion,
deteccién y tratamiento de enfermedades de los habitantes de la comuna,
en coordinacién con entidades privadas y con los organismos del
Ministerio de Salud que corresponda;

Coordinar con otras Unidades Municipales, cuando corresponda, las
acciones extraprogramaticas que tengan relacion con la salud publica;
Crear y mantener actualizado Reglamento Interno del DESAMU; vy,

Crear estrategias de desarrollo en salud en la comuna de Bulnes.

CAPITULO XIlI
DISPOSICIONES FINALES DE LA ESTRUCTURA INTERNA

Art. 77.-

Art. 78.-

Art. 79.-

Los Directores o jefaturas de cada direccién y/o departamento seran los
responsables de la mantencién y correcta utilizacién de los vehiculos y/o
maquinarias asignadas a su direccion, unidad u oficina, por ende, actuaran
como encargados de vehiculos de su propia unidad.

Los objetivos y funciones de las unidades y/u oficinas no cubiertas con
personal recaerdn mientras no exista nombramiento o destinacion
correspondiente en los Directores o jefaturas de cada direccién y/o
departamentos sefialados.

TITULO IV
DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

El Honorable Concejo Municipal actuara relacionado con la organizacién
interna del Municipio de acuerdo a las facultades que la Ley Nro. 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades establecen y en concordancia
con el reglamento de sala del honorable concejo municipal vigente.
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TITULO V

DEL CONSEJO COMUNAL DE LA SOCIEDAD CIVIL (COSOC)

Art.80.-

Art. 81.-

Existira en la Municipalidad de Bulnes el Consejo comunal de la sociedad
civil (COSOC), o6rgano asesor de la Municipalidad compuesto por
representantes de la comunidad local organizada, cuyo objeto es asegurar
la participacion de las organizaciones territoriales de la comuna, de las
organizaciones comunitarias de caracter funcional, de organizaciones de
interés publico, de las asociaciones y comunidades indigenas, de las
asociaciones gremiales, organizaciones sindicales y de actividades
relevantes para el desarrollo econémico, social y cultural de la comuna.

Se regira por las disposiciones contenidas en el Reglamento del COSOC.
El Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil es un érgano
de participacion ciudadana de la Municipalidad de Bulnes -que reemplaza
al Consejo Econémico Social Comunal (CESCO)- y cuyo objetivo es asegurar
la colaboracién y participacion de la comunidad local organizada en el
progreso econdmico, social y cultural de la comuna.

Al Consejo le correspondera - entre otras funciones y atribuciones -
pronunciarse sobre la Cuenta Publica que el Alcalde efectia anualmente
de su gestidn; sobre la cobertura y eficiencia de los servicios municipales y
podra solicitar un Plebiscito Comunal respecto a inversiones especificas de
desarrollo comunal, aprobaciéon o modificacion del Plan Regulador y otros
temas de interés para la comunidad local.

TITULO VI
DEL ORGANIGRAMA

El organigrama general de la Municipalidad que se anexa a este
reglamento es parte integra del mismo.

Bulnes, Abril de 2019.
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|. MUNICIPALIDAD DE BULNES
SECRETARIA MUNICIPAL

CERTIFICADO N° 3/ ©

SECRETARIA

MUNICIPAL :
_1-80TO TORRES, Secretario
quien suscribe, certifica:

ncejo Municipal de la llustre
Municipalidad de Bulnes, en Sesion Ordinaria N° 125-2019 de fecha 16 de Abril
de 2019, hatomado el siguiente Acuerdo:

Acuerdo N° 926.- Se aprueba, por la unanimidad de los Sefiores
Concejales presentes, el Reglamento Interno Municipal de fecha Abril de
2019, para el Municipio de Bulnes.

Se extiende el presente certificado a peticion
del Director de Control Interno Municipal para continuar con el proceso
administrativo correspondiente.

BULNES, 17 DE ABRIL DEL 2019.-




I. MUNICIPALIDAD DE BULNES

APRUEBA MODIFICACION COMITE BIPARTITO
DE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES SEGUN
LEY 20.922.- Y REGULARIZACION
NOMBRAMIENTO DESDE EL 05 DE DICIEMBRE
DE 2018.-

\]
DECRETO ALCALDICIO N.° Zgl /

16 ABR 2019

BULNES /

VISTOS:

a) Laley20.922;

b) Decreto Alcaldicio Nro. 1895 del 15-06-2017 que nombra el Comité Bipartito conforme
al art. 49 bis, punto 5, de la Ley 20.922 y el Decreto Alcaldicio Nro. 1915 del 16-05-2018
que modifica los representantes del comité bipartito;

c) Decreto Alcaldicio Nro. 4532 del 04-12-2018 que declara vacante el cargo de Director de
la Secretaria comunal de Planificacion (SECPLAN);

d) Memorandum Nro. 82 de fecha 11-04-2019, mediante el cual El Sr. Alcalde instruye
modificacion a integrante representante empleador;

e) Las facultades que me confiere la Ley 18.695 actualizada, organica constitucional de
Municipalidades refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a) La reunién sostenida con el Comité Bipartito al 06 de Diciembre de 2018 y el buen
servicio, trabajo y aportes efectuados por el Director de Control;

b) La necesidad de regularizar el nombramiento del comité Bipartito de acuerdo a la Ley
20.922 y por el buen funcionamiento de este comité.

DECRETO:
1.- APRUEBASE la modificacién de integrantes del comité Bipartito el que quedd
conformado de la siguiente forma:
REPRESENTANTES EMPLEADOR:
1.- Marcela Rivera Hermosilla, Administradora Municipal, Grado 7° de la E.M.S.
- 2.- David Alexis Sanchez Avalos, Director de Control, Grado 8° de la E.M.S.
3.- Marcela Cuevas Chavez, Administrativa de la DAF, Grado 14° de la E.M.S.
4.- Rodrigo San Martin Godoy, Asistente Social DIDECO, Grado 10° de la E.M.S.
REPRESENTANTE FUNCIONARIOS MUNICIPALES:
1.- Gumercindo Quezada Blanco, Juez de Policia Local, Grado 7° de la E.M.S.
2.- Claudia Fernanda Mufioz Riquelme, Asistente Social DIDECO, Grado 10° de la E.M.S.
3.- Maria Isabel Quintana Acufia, Administrativa DOM, Grado 13° de la E.M.S.
4.- Hugo Pino Valenzuela, Auxiliar, Grado 15° de la E.M.S.

2.- Por razones de buen servicio y funcionamie ombramiento se regulariza desde el

SECRETAR),

MUNICIpAL

Distribucidn: - Representantes empleador (4), representantes funcionarios (4), Asemuch (1), RRHH (1),
Transparencia (1), Alcaldfa (1), Oficina de partes e informaciones (1).
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(NS, (LAUDIA MUNOZ RIQUELME

8 llustre Municipalidad de Bulnes
20 Comité Bipartito Ley Nro. 20.922

MEMORANDUM N°046/2019

Bulnes, Abril 10 de 2019

DE :Comité Bipartito Ley Nro. 20.922

A : Sr. Jorge Hidalgo Ofiate / ALCALDE

CC  :Sr.Ricardo Espinoza Vidaurre / ADM. MUNICIPAL (S)

ccC : Sr. Ricardo Soto Torres /  SECRETARIO MUNICIPAL
ANT :No Hay.

REF : Envia reglamento de organizacion interna de la Municipalidad de Bulnes

Junto con saludarle, mediante el presente, adjunto encontrard el reglamento de
organizacion interna de la Municipalidad de Bulnes requerido por Contraloria Regional de
Nuble para subsanar una de las observaciones a la presentacion del reglamento que fija la
nueva planta de la Municipalidad de Bulnes.

Este reglamento fue elaborado y revisado por el comité bipartito que esta integrado por
Marcela Rivera Hermosilla, Marcela Cuevas Chavez, David Sénchez Avalos, Hugo Pino
Valenzuela, Claudia Mufioz Riquelme, Maria Isabel Quintana Acufia, Rodrigo San Martin
Godoy, y, Gumercindo Quezada Blanco.

Se envia este reglamento y organigrama para someterlo a aprobacion en la sesién ordinaria
del 16-04-2019 del Honorable Concejo Municipal, por lo que, se solicita sea puesto en tabla.

Se adjunta un ejemplar en carpeta para cada integrante las que son entregadas
directamente a través de este documento en Secretaria Municipal, para su despacho.

Para conocimiento y fines pertinentes,

Atentamente,

R oy

Uthus ANCHEZ AVALOS

DIRECTOR DE CONTROL

PR A ASEMUCH

AR DENHA-A

‘ L [\ ¢
.
MARIA |!iABEé QUINTANA ACUNA ARCELA CUEVAS C Z

REPRESENTANTE FUNCIONARIOS RERPRESENTANTE EMPLEADOR
RHH MUNICIPALIDAD




{  ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES

MAT.: Entrega documentacion y Reglamento que fija

_GMTRAORIA GENERA. DE LA REPUBLICA planta municipal. Municipalidad de Bulnes
2EGION 18 REF.: Ley 20.922
25 0GT 2018 N° 400.177 ANT.: Ninguno.

IEREN o (S

11620°2102543077

_____ e BULNES, 2 4 0CT 203t

DE: DON JORGE HIDALGO ONATE
ALCALDE DE LA I. MUNICIPALIDAD DE BULNES

A: DON MARIO QUEZADA FONSECA
CONTRALOR REGIONAL DE NUBLE

Junto con saludarle cordialmente y desearle éxito en su gestidn, hago llegar a Ud. a través del
presente oficio, dos archivos que contienen los siguientes documentos para su revisién y aprobacion,
a fin de dar cumplimiento a la ley 20.922 en relacién a la planta municipal de la Municipalidad de
Bulnes. ,

o Comprobante de entrega de copia de Reglamento Municipalidad de Bulnes a la
Subsecretaria de Desarrollo Regional.

e Reglamento que fija nueva planta municipal y documentacion soportante.

e Certificado limite gasto en personal articulo 2 inciso final ley N° 18.883 de
Administracion y Finanzas de fecha 27/09/2018 Certificado de disponibilidad
presupuestaria firmado por la Director de Administracion y Finanzas

e Certificado de disponibilidad presupuestaria de fecha 27/09/2018 firmado por Director
de Administracion y Finanzas y Director de Control Municipal

o Escalafdn de personal autorizado ;

o Certificado de Comité Bipartito que acredita la aprobacion de la Asociacién de
Funcionarios de la Municipalidad de Bulnes.

o Certificado 447 de Secretario Municipal que contiene Acuerdo n° 688 de concejo
municipal que aprueba la propuesta de nueva planta municipal para la Municipalidad
de Bulnes

o Politica de Recurso humano y decreto alcaldicio n® 3880 del 11/10/2018 que lo aprueba

» Plan anual de capacitacion y decreto alcaldicio n® 3795 del 04/10/2018 que lo aprueba

Sin otro particular, me despido cordialmente

ATE

JHO/MRH/mrh
DISTRIBUCION:
- La indicada,

Archivo comité Bipartito
Archivo alcaldia Foa
Oficina de Partes Municipalidad
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: CONTRALO
oo
TOMA DS Rsoisy ELJA REGLAMENTO QUE ESTABLECE
RECERCIEN 23 0CT 20IMUEVA PLANTA DEL PERSONAL DE
JURIDICA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
ULNES.

UPAE
UCE a El Decreto con Fuerza de Ley
N°157-19321 de fefha 08 de jJagosto d¢ 1994, publicado en el Diario Oficial de

fecha 27 de septiembre de 1994, que adecua, modifica y establece la Planta y
Escalafones del personal de la llustre Municipalidad de Bulnes.

b) El articulo 6 de la Ley N.° 19.280 de
fecha 16 de diciembre de 1993, que modifica la Ley N.° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades, y establece normas sobre plantas del personal
de las Municipalidades.

c) La Ley N.° 19.602 de fecha 25 de
marzo de 1999, que modifica la Ley N.° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, en materia de gestibn municipal, que crea el cargo de
Administrador Municipal.

d) La Ley N.° 20.033, Publicada el 01
de julio de 2005, que modifica la Ley N.° 17.235 sobre impuesto territorial, el
Decreto de Ley N.° 3063 sobre Rentas Municipales.

e) La Ley N.° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades que faculta a las Municipalidades para otorgar
condonaciones que indica.

f) La Ley N.? 20.742 de fecha 01 de
abril de 2014, que perfecciona el rol fiscalizador del Concejo Municipal, fortalece la
transparencia y probidad en las Municipalidades, crea cargos y modifica normas
sobre personal y finanzas municipales.

g) La Ley N.° 20.922 de fecha 25 de
mayo de 2016 que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a las Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativa.

h) La Ley N° 20.554 de fecha 23 de
enero de 2012, Articulo 10, letra B) que indica "en aqguellas Municipalidades en
gue el o los cargos de Secretario de Juzgado de Policia Local no se encuentren
servidos por un profesional con titulo de Abogado, crease en la respectiva planta
profesional el empleo nominado Secretario Abogado de Juzgado de Policia Local”.

CONSIDERANDO:'

a) El Decreto Alcaldicio N.° 1.199 de
fecha 14 de octubre de 1994 que adecua a contar del 01 de enero de 1994 la
Planta y Escalafones de la llustre Municipalidad de Bulnes, conforme lo dispuesto
en el articulo 7 de la Ley N.° 18.883.

b) El Decreto Alcaldicio N.° 1.200 de
fecha 14 de octubre de 1994, gue encasilla a contar del 01 de enero de 1994 en
los cargos y grados de la planta de personal municipal de la llustre Municipalidad
de Bulnes que se encontraba en servicio al 16 de diciembre de 1993.




ORD.: N°- N«‘\ b
ANT.: Ord. N/o 675 del 24-10-2018 ,
MAT Sohc1ta devolucion antecedentes que indica.

 BULNES, o e
e YT

“DE JORGE HIDALGO ONATE
ALCALDE MUNICIPALIDAD DE BULNES

A LSRR MARIO QUEZADA FONSECA
" CONTRALOR REGIONAL DE NUBLE

;7 : - A través del presente Yy conforme la

documentacién - entregada, mediante Oficio indicado -en el Ant., sobre la
presentacién de la Nueva Planta para la Ilustre Municipalidad de Bulnes, Ley
20.922 y a las observaciones realizadas por ese Organismo Contralor, me
permito solicitar a -Ud., tener a bien  efectuar la ‘devolucién de d|chos _
antecedentes, a fin de subsanar y correglr lo mdlcado '

' Sin otro particular, saluda Atte. A Ud.,

/mcch.,

; JHO/M%J
Distribucion.:

Contraloria Reglonai de de Nuble
Adm. y Finanzas
- Ofc. Partes e Informaciones




