Republica de Chile
I Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N° 1.025/2012

Zapallar, 13 de Marzo de 2012
VISTOS:

Los Antecedentes: Las facuitades que m
Constitucional de Municipalidades; Sentencia de Procl
de Valparaiso, de fecha 24 de Noviembre de 2008, que
Zapallar;

confiere la Ley N° 18.695, Organica
macion del Tribunal Electoral de Ia Regién
me nombra como Alcalde de la comuna de

CONSIDERANDO:

1. La Sesion Ordinaria de Concejo Municipal N° 7/2012, de fecha 12 de Marzo de 2012, que
acuerda aprobar el Reglamento Interno d estructura y funciones de la llustre
Municipalidad de Zapallar.

2. El Acuerdo N° 26/2012, adoptado en Sesién Ordinaria de Concejo Municipal, de fecha 12
de Marzo de 2012.

3. El compromiso permanente para el mejoramientp de la gestién municipal.

4. Lo dspuesto en la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO:

APRUEBASE el texto del Reglamento interno de estructura y funciones de la llustre
Muncipalidad de Zapallar, segun texto que se adjunta ep el presente decreto alcaldicio que forma
parte integrante del presente instrumento para todos los efectos legales, y que se pasa a transcribir
a continuacion:

TiTULO |

CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO 1°: Mediante el presente Reglamento se establece la estructura y organizacion interna
de la llustre Municipalidad de Zapallar, asi como las funciones generales y especificas asignadas a
las distintas Unidades y la necesaria coordinacién entre ¢flas.

Las funciones sefaladas en el presente Reglamento, se entenderan sin perjuicio de lo establecido
en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y otras disposiciones legales sobre la
materia.

La Municipalidad, como corporacién autébnoma de derecho publico, esta constituida por el Alcalde,
quien es su maxima autoridad, y por el Honorable Concejo Municipal, a los que les corresponden
las obligaciones y atribuciones que determina la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

Para su funcionamiento, el municipio dispondra de las Unjdades Municipales que se establecen en
este Reglamento, las cuales a su vez, estaran compuestas por distintas sub unidades dirigidas por
un Director o encargado de Unidad, segun corresponda.
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El presente Reglamento tiene en vista los siquientes prin

Contar con un marco normativo que otorgue re
de la estructura de la Municipalidad de Zapalia

cipios basicos:

paldo juridico administrativo a la definicién

ry ala asignacion de funciones a las

respectivas unidades, con el fin de procurar su iefectivo y coordinado ejercicio tendiente a
cumplir los objetivos que fija la Ley N° 18.695 Ongénica Constitucional de Municipalidades.

requerimientos del medio.

La obligacion de los funcionarios de proponer
politicas innovadoras que propendan al mejor y efi
d
e

Las obligaciones que correspondan a cada sub
Reglamento, se entienden radicadas, también,
respectiva, pudiendo éste, por razones de buen
su Unidad.

Los principios anteriormente enunciados son las base

se

Constante capacitacién al personal para adecuarse en forma eficiente a los nuevos

formular nuevos sistemas, programas y
ciente cumplimiento de sus objetivos.

ireccion o seccién conforme al presente

n el Director o encargado de la Unidad
rvicio modificarlas por escrito dentro de

para la estructura y organizacién de la

Municipalidad, con el objetivo de organizarla administrativamente para que ésta pueda otorgar un

eficiente y oportuno servicio a la comunidad de la cual es t
TiTULO Il
DEL ALCALD
ARTICULO 2°: E| ALCALDE, en su calidad de maxim
direccion y administracion superior y la supervigilancia d
Unidades Municipales dependen directamente de é!.
Como méxima autoridad de la Municipalidad tiene, entre
1. Representar judicial y extrajudicialmente a la municipal

2. Proponer al Concejo Municipal la organizacion interna ¢

3. Nombrar y remover a los funcionarios de su dey
estatutarias que los rijan;

4. Velar por la observancia del principio de la probidad ad
medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en
que lo rijan;

5. Administrar los recursos financieros de la municipal
administracién financiera del Estado;

6. Administrar los bienes municipales y nacionales de usg
en conformidad a la ley;

)

7. Otorgar, renovar y poner término a permisos municipale

ributaria.

autoridad de la Municipalidad, ejerce su

e su funcionamiento, por tanto, todas Ias

plras, las siguientes atribuciones:
dad;
e la municipalidad;

vendencia de acuerdo con las normas

ministrativa dentro del municipio y aplicar

conformidad con las normas estatutarias

dad, de acuerdo con las normas sobre

publico de la comuna que correspondan

S,
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8. Adquirir y enajenar bienes muebles;
9. Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o|particular;

10. Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia
o en los delegados que designe, salvo las contempladas en las letras c) y d) del articulo N°63 de la

Ley 18.695. Igualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo la férmula "por orden del
alcalde", sobre materias especificas:

11. Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los 6rganos de la Administracién del
Estado que corresponda;

12. Coordinar con los servicios publicos la accién de éstos en el territorio de la comuna:

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

14. Convocar y presidir, con derecho a voto, el Concejo Municipal; como asimismo, convocar y
presidir el consejo social de las organizaciones civiles e la Comuna de Zapallar, creados por la
Ley N°20.500;

15. Someter a plebiscito las materias de administracid local, de acuerdo a lo establecido en los
articulos 99 y siguientes de la Ley 18.695.

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

17. Ejercer la direccién y administracion superior y la supervigilancia del funcionamiento de la
Municipalidad.

TiTULO Il

DEL CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 3°: EI Concejo es un organismo de caracter normativo, resolutivo y fiscalizador,
encargado de hacer efectiva la participacion de Ia comznidad local y de ejercer las atribuciones
que sefiala la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Esta integrado por seis Concejales, elegidos en votacién directa en conformidad a la Ley. Es
presidido por el Alcalde y en su ausencia por el Concejal presente que haya obtenido,
individualmente, mayor votacion ciudadana en la eleccidn respectiva, segln lo establecido por el
Tribunal Electoral Regional.

El Secretario Municipal, o quien lo subrogue, desempefiara las funciones de secretario del
Concejo.

El Concejo tiene las atribuciones y funcionamiento que sefiala el articulo 71 y siguientes de la Ley
N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Se entiende a su vez, que el Honorable Concejo Municipal, se regira por su propio Reglamento, el
cual determinara las normas para su funcionamiento interno.
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TiTULO IV

ESTRUCTURA INTERNA DE FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION

ARTICULO 4°: De conformidad a la actual Ley que regula la actual planta municipal de la llustre
Municipalidad de Zapallar y dada la importancia especifica, y al no estar creadas en dicho cuerpo
legal se fijan los departamentos municipales que se detallan en el articulo siguiente, en
conformidad a las disposiciones contenidas en el articulo N° 20 y siguiente de la Ley 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades
ARTICULO 5°: La Estructura Interna de la Municipalidad de Zapallar estara constituida por las
siguientes Departamentos, todas dependientes directamente del Alcalde y cuya coordinacién
general estara a cargo del Administrador Municipal, ¢onforme lo sefiala el articulo N° 30 de la
Ley Organica Constitucional de Municipalidades y cuyas Directores o Encargados, segun sea el
caso, compondran la instancia de coordinacién denominada COTEA:

1.- Alcaldia

2.- Administracién Municipal

3.- Oficina de Control de Gestion

4.- Secretaria Municipal

5.- Secretaria Comunal de Planificacién

6.- Departamento Encargado del Desarrollo Comunitario
7.- Departamento Encargado del Desarrollo Social

8.- Departamento Encargado del Transito y Transporte Publico
9.- Departamento Encargado de Aseo, Ornato y Medio Ambiente,
10.- Departamento Encérgado de Mantencién y Reparacién
11.- Departamento Encargado de Seguridad y Emergencia
12.- Direccién de Obras Municipales

13.- Direccién de Administracién y Finanzas
14.- Departamento de Asesoria Juridica
15.- Departamento de Control

16.- Departamento de Educacién Municipal

17.- Departamento de Salud Municipal

18.- Departamento de Recursos Humanos
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19.- Departamento de Informatica
20.- Oficina Municipal de Catapilco
21.- Oficina de Transparencia

22.- Departamento de Permisos de Circulacion

Los Departamentos Municipales se organizaran y se integraran segun el siguiente organigrama:

ALCALDE
JUZGADO POLICIA HONORABLE CONCEJO
LOCAL MUNICIPAL
ADMINISTRACION
MUNICIPAL
SECRETARIA SECRETARIA DE
MUNICIPAL PLANIFICACION
COMUNAL
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y DIRECCION DE OBRAS
FINANZAS MUNICIPALES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ENCARGADO DEL SALUD
DESARROLLO
COMUNITARIO
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
DEPARTAMENTO
ENCARGADO DE ASEO,
DEPARTAMENTO DE ORNATO Y MEDIO
RECURSOS HUMANOS AMBIENTE
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO MANTENCION Y
ENCARGADO DE REPARACION
TRANSITO Y
TRASNPORTE
PUBLICO 3
DEPARTAMENTO DE
ASESORIA JURIDICA
DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD Y
EMERGENCIA
DEPARTAMENTO DE
PERMISOS DE
CIRCULACION
OFICINA MUNICIPAL
DE CATAPILCO
DEPARTAMENTO DE

CONTROL
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ARTICULO 6°: Integra ademas la estructura municipal el Juzgado de Policia Local, cuya

organizacion y atribuciones se reguian en la Ley 15.231
competencias para dichos Tribunales. Estos Tribundl

y demas leyes especiales que determinen
es dependen administrativamente de la

Municipalidad y técnica y disciplinariamente de la Corte e Apelaciones respectiva.

TiTULO V

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES

I. DE LA ALCALDIA

ARTICULO 7°: La ALCALDIA es la Unidad Asesora
apoyar el desarrollo de sus actividades administrativas, p

Sus funciones son:

directa del Alcalde, tiene como objetivo
rotocolares y politicas.

1. Colaborar en la atencion de situaciones que requieran el pronunciamiento o decisién directa del

Alcalde.

2. Programar y coordinar las actividades administrativas,

protocolares y politicas del Alcalde.

3. Supervisar el desarrollo de las actividades del Alcalde, su atencién al publico, programacion de
audiencias y otras de apoyo directo a las funciones que le son propias.

4. Agilizar la solucién de problemas de los vecinos qu; acuden a Alcaldia, mediante demandas

telefénicas, escritas y de distribucién electrénica, para ¢
de lo posible.

5. Colaborar y cooperar en las acciones, tareas y trabaj
agilizar aquellos temas en que se ha fijado prioridad e int

6. Realizar las demas funciones que encomiende el Alcal

Il. ADMINISTRACION MUNICIPAL

nalizar y dar pronta solucién, en la medida

ps que el Alcalde le encomiende, a fin de
erés,

de o Administrador Municipal

cual tiene como objetivo desempeiiar un rol de coordinagion general en el Municipio, supervisando

ARTICULO 8°: La ADMINISTRACION MUNICIPAL estIé a cargo del Administrador Municipal, la

la gestion y ejecucién diaria de las actividades asociad
metas definidas por la autoridad municipal. Del mismo m
funcionarios el compromiso con la Municipalidad.

Tendré las siguientes funciones:

s al cumplimiento de los objetivos y las
pdo, debe cultivar y fomentar en todos los

1. Elaborar y efectuar el seguimiento del Plan Anual de A¢cidén Municipal;

2. Coordinar y optimizar la administracién de los recursds humanos, presupuestarios y materiales

del municipio;

3. Coordinar la creacién y funcionamiento de los comités

Municipales;
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4. Elaborar y proponer al Alcalde la implementacién y desarrollo de estudios de mejoramiento de la

gestion;

5. Disefiar, formular, coordinar y actualizar el plan de desarrollo informatico:

6. Gestionar la cooperacién nacional e internacional
privadas;

7. Supervisar y coordinar con los departamentos corresg
seguimiento de los instrumentos de gestién municipal
interna.

8. Coordinar con la Secretaria Comunal de Planificacid
Municipal

9. Efectuar el control periédico de los programas y el
anuales fijadas por el municipio.

10. Ejercer las funciones y atribuciones que le delegue e
11. Atender otras materias que delegue el Alcalde.

ARTICULO 9° La OFICINA DE CONTROL DE (
Administracién Municipal, y tendra las siguientes funcion

1. Realizar el seguimiento a los instrumentos y pro
ejecutados por las distintas unidades y direcciones munid

y convenios con instituciones publicas y

ondientes en la preparacion, elaboracién y
y formulacién de las politicas de gestion

bn en la elaboracién de la Cuenta Publica

avance en el cumplimiento de las metas

alcalde por decreto alcaldicio.

SESTION Depende directamente de la

es:

gramas de gestion de la Municipalidad,

ipales

2. Elaborar y proponer al Alcalde la implementacién y desarrollo de estudios de mejoramiento de la

gestion;
3. Efectuar el control periédico de los programas y el ava

4. Proponer e Implementar mejoras en la Gestion M
llevados a cabo por esta Corporacién Edilicia

hce en el cumplimiento de las metas

inicipal y a los procesos administrativos

5. Controlar la ejecucion de los proyectos de inversién municipal desde su génesis.

6. Colaborar en la formulacién de proyectos de inversié
Comunal de Pianificacion

7. Desarrollar la cuenta publica en razén de los antecede
direcciones de la Municipalidad.

h municipal en conjunto con la Secretaria

htes presentados por todas las unidades y

8. Velar por la maximizacion de la utilizacién de los recurgos humanos, econémicos y financieros.

9. Llevar a cabo acciones tendientes a facilitar la cd

Comunidad.

)municacion entre la Municipalidad y la
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ARTICULO 10°: Dependeran orgénica y funcionalmente de la Administracién Municipal, los

siguientes Departamentos:

Secretaria Municipal
Secretaria Comunal de Planificacion

Departamento Encargado del Desarrollo Social

Direccion de Obras Municipales
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Asesoria Juridica
Departamento de Control
Departamento de Educacién Municipal
Departamento de Salud Municipal
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Informatica

Oficina Municipal de Catapilco

Oficina de Transparencia
Departamento de Permisos de Circulacién

VVVVVVVVVVVVVVVVVYVY

lll. SECRETARIA MUNICIPAL

Departamento Encargado del Desarrollo Comunitario

Departamento Encargado del Transito y Transpgrte Publico
Departamento Encargado de Aseo, Ornato y Mefdio Ambiente,
Departamento Encargado de Mantencién y Reparacion
Departamento Encargado de Seguridad y Emerdencia

ARTICULO 11°: La SECRETARIA MUNICIPAL estara 4 cargo del Secretario Municipal y tendra
como objetivo otorgar un adecuado apoyo administrativo|a la Alcaldia y al Concejo Municipal.

Tendra las siguientes funciones:

1. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo Municipal;

2. Desempeniarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales;

3. Elaborar los decretos alcaldicios;

4. Otorgar apoyo técnico y administrativo a los miembros|del Concejo Municipal;

5. Conceder personalidad juridica a las organizaciones comunitarias de la comuna;

6. Velar permanentemente para que el Concejo Municipal cuente con los elementos necesarios

para el desempefio de sus funciones;

7. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracién de intereses establecida por la

Ley N°18.575;

8. Ejecutar las normas de la Ley N°19.880, sobre Progedimientos Administrativos que rigen los

actos de los érganos de la Administracién del Estado;

9. Cumplir con las funciones que le asigna la Ley N°19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas

Organizaciones Comunitarias y asimismo, cumplir con
legales le asignan;

las funciones que otras disposiciones
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10. Transcribir las Resoluciones del Alcalde y acuern
cumplimiento y mantener un archivo de tal documentaci

11. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercero
acceso a la informacion publica y que es canalizada a tr.

12. Cumplir con las demas funciones que le encomiend
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 12° La Secretaria Municipal tendra bajo
Oficina de Partes y la Oficina de Informaciones y Reclan

dos del Concejo Municipal, velar por su
bn;

en conformidad a la Ley N°20.285 sobre
vés de la Oficina de Transparencia;

le el Administrador Municipal o el Alcalde,

su dependencia las siguientes Oficinas:
0S.

ARTICULO 13°: La Oficina de Partes depende organica y funcionalmente de la Secretaria

Municipal y tendra las siguientes funciones:

1. Mantener y conservar archivos de la documentacid

n municipal ingresada por via externa e

interna y su derivacién a las distintas unidades municipales;

2. Mantener registros numerados y correlativos de decre
toda otra resolucién municipal;

3. Ingresar, clasificar y distribuir la correspondencia oficia

4. Efectuar el control de los plazos de tramitacion
Municipalidad;

5. Informar al publico sobre el estado de tramitacion de s

ARTICULO 14°: La Oficina de Informaciones y Recl

m
de la Secretaria Municipal y tendra las siguientes funcionales.

tos, reglamentos, ordenanzas, oficios y de

de la documentacién que ingresa a la

us presentaciones.

os depende organica y funcionalmente

1. Orientar a los ciudadanos acerca de los servicios municipales y prestar apoyo para que reciban

una adecuada respuesta e informacién sobre las inquiety

2. Recibir formalmente y derivar los reclamos que presen

3. Proporcionar a las diferentes unidades municipales
municipio.

IV DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACION

ARTICULO 15°: La DEPARTAMENTO PERMISOS [

funcionalmente de la Administracion Municipal y tendra |

1. Participar en el otorgamiento de los permisos de circu

2. Mantener una bases de datos con los permisos de circ

3. Solicitar, aprobar o rechazar los traslados del Registro

des que plantean;
ta la comunidad;

antecedentes relativos a la comuna y al

DE CIRCULACION depende organica y
siguientes funciones:

1s
lacién de acuerdo a normativa vigente.

ulacion otorgados, actualizados.

Comunal de Permisos de Circulacion:
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4. Ingresar los datos correspondientes en el sistema computacional y la emisién de los giros del!

impuesto por permiso de circulacion de los vehiculos reg

istrados.

5. Tramitar rebajas o eximiciones de pagos de permisos de circulacién, de acuerdo a la normativa

legal vigente.
6. Otorgar Sellos Verdes

7. Desarrollar y coordinar el programa anual del proceso
de circulaciéon

8. Dar respuesta a consultas efectuadas por terceros

de otorgamiento y renovacién de permisos

en conformidad a la Ley N°20.285 sobre

acceso a la informacién publica y que es canalizada a través de la Oficina de Transparencia

9. Reallizar las demas funciones que encomiende el Alcalde o el Administrador Municipal

V. DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACI

)N

ARTICULO 16°: La SECRETARIA COMUNAL DE PLA
Alcalde y del Concejo, en materias de elaboracion, ¢
programas y proyectos de desarrollo comunal, propias
Municipales.

Dependeré orgéanica y funcionalmente de la Administ
funciones:

1. Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde

ANIFICACION es una Unidad Asesora del
toordinacion y evaluacién de los planes,
de las competencias de ambos Organos

racion Municipal, y tendra las siguientes

y del Concejo en la formulacién de la

estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo

de la comuna;

2. Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del plan de desarrollo comunal

(PLADECO) y del presupuesto municipal;

3. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas,

proyectos, inversiones y el presupuesto

municipal e informar sobre estas materias al Concejo, a lp menos semestraimente;

4. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna, con

énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

5. Elaborar las bases generales y especificas, segun carresponda, para los llamados a licitacion,
previo informe de la unidad competente, de confortidad con los criterios e mstruccnones

establecidos en el reglamento municipal respectivo;

6. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y el sector privado de la

comuna;

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

8. Elaborar el Plan Anual de Inversion;

9. Elaborar y coordinar, con las otras unidades municipalés, la Propuesta Anual de Presupuesto;

10
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10. Elaborar y gestionar proyectos de inversion, postulatos a financiamiento regional, sectorial y no

gubernamental;

11. Mantener y procesar analitcamente el archivo
proporcionada por las instituciones del gobierno centrai
que concentren informacién de relevancia para los plan

12. Elaborar y administrar la cartera de proyectos comun

técnico y estadistico de la informacién
y de los organismos no gubernamentales
s de desarrollo de la comuna;

al, de financiamiento municipal

13. Evaluar los resultados e impacto social de la invzrsién ejecutada y realizar el seguimiento

técnico de las solicitudes de inversion presentadas por |

comunidad;

14. Coordinar la elaboracion técnica de los proyectos con las unidades municipales

correspondientes;

15. Mantener y actualizar el Registro de Contratistas Mupicipales;

16. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion de

19. Coordinar y compilar la informacion de todas las un
la Cuenta Publica Municipal

desarrolio urbano;

idades municipales para la elaboracién de

20. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercerf en conformidad a la Ley 20.285 sobre

acceso a la informacion publica y que es canalizada a tr

21. Cumplir con las demas funciones que le encomiend
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

vés de la Oficina de Transparencia.

e el Administrador Municipal o el Alcalde,

ARTICULO 17°: Dependeran orgénica y funcionalmente de esta Secretaria de Planificacion, las

siguientes Oficinas:

- Oficinas de Fondos Externos
- Oficinas de Licitaciones Mayores

- Oficinas de Asesoria Urbana y Proyecto$

ARTICULO 18° La Oficina de Fondos Externos depende de la Secretaria de Planificacién

Comunal y tendra las siguientes funciones:

1. Mantener al dia la informacion del gobierno central y
los Fondos Externos Postulables.

2. Mantener y Elaborar una cartera de proyectos para se

e los organismos no gubernamentales de

" postulados a fondos externos.

3. Coordinar y gestionar con los distintos estamentos publicos y privados las certificaciones

correspondientes.

4. Elaborar y gestionar las metodologias correspondigntes a los distintos proyectos segun su

origen.

5. Mantener el listado actualizado de postulaciones
Municipalidad.

g los distintos fondos que desarrolla la

11
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6. Coordinar a los distintos departamentos involucrados
estos.

7. Coordinar y gestionar las transferencias de fondos
segun su origen.

en el ciclo del proyecto hasta el cierre de

a cuentas municipales de los proyectos

8. Realizar la rendicién de cuentas de los distintos proyectos, segun su origen y realizar el cierre

administrativo.

ARTICULO 19°: La Oficina de Licitaciones Mayores depende de la Secretaria de Planificacion y
tendra las funciones que se enumeran a continuacion y dicen relacién con licitaciones superiores a

100 UTM:
1. Cumplir estrictamente con lo establecido en la Ley ft
suministro y prestacién de servicios y su respectivo R
asociadas a compras publicas;

2. Confeccionar Bases Administrativas.

3. Coordinar o elaborar Bases Técnicas con las unidades

9.886 sobre contratos administrativos de
eglamento, y todas las otras normativas

correspondientes.

4. Coordinar con la Direccién de Asesoria Juridica la aprpbacion de las Bases respectivas.

5. Gestionar la elaboracién de los decretos necesarios.

6. Realizar los llamados a licitacion correspondientes a través del portal de Mercado Publico y

medios de prensa escritos.
7. Informar a los proveedores de los distintos productos y

8. Servir de coordinacién para las visitas a terreno,
adjudicacién con las distintas unidades.

servicios de los llamados a licitacién.

aperturas, propuestas de evaluacion y

9. Elaborar las presentaciones de las propuestas de gdjudicacion de las licitaciones mayores a

500 UTM vy las licitaciones para otorgar concesiones
Municipal.

10. Preparar los antecedentes necesarios para la elab

municipales ante el Honorable Concejo

oraciéon de los contratos respectivos por

licitaciones para ser entregados al Departamento de Asesoria Juridica.

11. Distribuir los antecedentes necesarios para la ejecucién de los proyectos a las unidades

técnicas respectivas.

12. Mantener una base de datos con las licitaciones de bienes y servicios que se realizan

periddicamente y su estado.

ARTICULO 20° La Oficina de Asesoria Urbana y Proyectos depende de la Secretaria de

Planificacién y tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar al Sr. Alcalde y al Concejo en la promocién d

el desarrollo urbano;
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2. Colaborar en la evaluacion de proyectos ingresados al Sistema de Evaluacién de Impacto
Ambiental (SEIA).

3. Colaborar en la elaboracién del plan de desarrollo comunal y los instrumentos de gestidn
complementarios.

4. Formular proyectos de inversion municipal y
establecidos por ia administraciéon municipal.

e fondos externos, seglin lineamientos

5. Controlar la ejecucién de los proyectos de inversién municipal y de fondos externos.
6. Mantener un listado de proyectos para ser ejecutados|a corto, mediano y largo plazo.

VI. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 21° EI DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO es una Unidad
Asesora del Alcalde y del Concejo, respecto a la promocién del desarrollo social, comunitario y
cultural de la Comuna, considerando especialmente la integracion y participacion . de sus
habitantes.

Dependera orgénica y funcionalmente de la Administracién Municipal y tendra las siguientes
funciones:

1. Desarrollar y ejecutar programas destinados a mejorar la calidad de vida de la poblacion;
2. Asesorar al Alcalde y al Concejo, en la promocién del desarrollo comunitario;

3. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacion
y promover su efectiva participacién en el municipio;

4. Proponer y ejecutar, dentro de su &mbito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccién del medio ambiente, educacion y
cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacion, progmocién del empleo y fomento productivo
local,

5. Propiciar instancias de comunicacion directa con la comunidad;

6. Dar respuesta a consultas efectuadas por terceros en conformidad a la Ley 20.285 sobre acceso
a la informacion publica y que es canalizada a través de ja Oficina de Transparencia

ARTICULO 22°: Tendra bajo su dependencia las siguientes Oficinas:

- Oficina de Organizaciones Comunitarias
- Oficina de la Vivienda

- Oficina municipal de Intermediacion Laboral y Desarrollo Microempresarial
- Oficina de Cultura, Recreacién y Deporte.
- Oficina de Comunicaciones
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ARTICULO 23°: La Oficina de Organizaciones Cou;unitarias depende del Departamento de

Desarrollo Comunitario y tendra las siguientes funcione

1. Coordinar la red institucional comunal, organizacia
privados, que dispongan atencion a la familia como n(
recreacion a nivel comunal;

2. Promover los aspectos artisticos, deportivos y cultural
3. Promover, orientar, apoyar y fortalecer la gestion

comuna, proporcionando un trabajo coordinado de los
organizaciones sociales territoriales y funcionales;

nes sociales, agentes locales publicos y
cleo social y que promuevan el deporte y
es de la comunidad y su difusion;

relativa al desarrollo de la infancia en la
agentes locales, publicos y privados y de

4. Difundir y promover en la comuna, el respeto pleno de los principios establecidos y el espiritu de

la Convencién de los Derechos del Nifio, para aseg
acciones de desarrollo social;

rar su proteccion y participacién en las

5. Promover el desarrollo de habilidades y valores en los jovenes, fortaleciendo sus capacidades a

través de acciones tendientes a la reinsercién de estud

os, acceso a PSU, estudios universitarios,

capacitacién laboral, generando los espacios adecuados para las manifestaciones artistico-

culturales de los jovenes;

6. Desarrollar las habilidades sociales de la mujer,

A través de la ejecucion de actividades

recreativas, culturales y de capacitacion conforme a las necesidades existentes;

7. Promover y facilitar la asociacién del adulto mayor gon sus pares, aumentar su capacidad de
sociabilizacién en beneficio de su calidad de vida, potznciando el espiritu de grupo, creatividad,

actividad fisico-artistica, social y cultural, a través del de

arrollo de programas psicosociales;

8. Promover y coordinar todos los aspectos inherentes al desarrolio y perfeccionamiento del

deporte y recreacién a nivel comunal;

9. Brindar atencion integral a las mujeres con el objeto
de su grupo familiar;

de favorecer su desarrollo psicosocial y el

el acceso a los servicios y beneficios otorgados por el

unicipio e instituciones especializadas y

10. Promover la igualdad de oportunidades para las panas con discapacidad de la comuna, en

coordinar para su atencion, las instituciones especiglizadas que contribuyan al proceso de

rehabilitacion e insercién social;

11. Difundir los lugares y hechos de relevancia, que constituyen el patrimonio cultural comunal:

12. Promover la organizacién, consolidacién y participacion activa de los vecinos en las
organizaciones comunitarias e intermedias y de las pefsonas en general, en el desarrollo de la

comuna;

13. Coordinar la convocatoria, difusion, y desarrollo de p

gramas sociales de apoyo y canalizacién

de recursos para las organizaciones sociales, reflejpdo ello en dotacion, infraestructura y
equipamiento, otorgamiento de subvenciones y de finangiamiento municipal o externo destinado a

proyectos especificos.
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14. Generar proyectos de caracter deportivo.

15. Entregar a la comunidad los medios para desarrpllar las inquietudes artisticas y a la vez

descubrir nuevos talentos en la comuna;

16. Gestionar un intercambio de actividades culturales
establecer una red de contactos que permitan ampliar la

ARTICULO 24°: La Oficina de la Vivienda depende de
y tendra las siguientes funciones:

a nivel nacional e internacional, para asi
cobertura y calidad cultural;

| Departamento de Desarrollo Comunitario

1. Coordinar la inscripcion, recepcion de documentos iy despachos al SERVIU V region, de los

antecedentes de los postulantes a los diversos sub
corresponda;

2. Difundir los programas estatales que existen para el Ig

sidios habitacionales del Estado, segun

gro de una solucién habitacional;

3. Coordinar la inscripcion para la postulacion a los diferentes subsidios habitacionales.

4. Inscripcion para postulacion a los diferentes subsidios

5. Proponer y coordinar la ejecucion del programa de rev

habitacionales.

ision mensual de subsidios familiares.

6. Desarrollar acciones tendientes a facilitar el acceso de las familias carentes de viviendas a una

solucion habitacional, difundiendo e incentivando la pq
ofrece el Ministerio de la Vivienda.

ARTICULO 25°: Oficina Municipal de Intermediacion L

Sus funciones seran las siguientes:

pstulacion a las distintas alternativas que

Laboral y Desarrollo Microempresarial

1. Fomentar la incorporacién de la poblacion econdémicamente activa al mercado laboral,

incentivando la generacién de autoempleo u obtencién
Programas de Desarrollo conforme a la realidad local.

de trabajo dependiente, y la creacién de

ARTICULO 26° La Oficina de Comunicaciones d

pende del Departamento de Desarrolio

Comunitario, sus objetivos son procurar un efectivo contacto del Municipio con la Comunidad yla
Prensa en General(comunicacion externa) y de los distintos Departamentos Municipales entre si

(comunicacién interna), ademas de organizar y dirigir |

participacién Municipal en los eventos o

ceremonias oficiales que organicen o aquellas a que deba concurrir el Alcalde y tendra las

siguientes funciones:

1. Programar, desarrollar y ejecutar, en lo protocolar, tod

b tipo de eventos en los cuales participe el

Alcalde o alguna de las Unidades Municipales, cursando las invitaciones respectivas a las

autoridades que corresponda;

2. Programar y ejecutar todas aquellas actividades protqcolares del Alcalde y del municipio en su

conjunto;
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3. Desarrollar la politica comunicacional del municipio eh general, tanto en el &mbito interno como
externo, manteniendo informada permanentemente a la comunidad en todas las areas de provision

municipal y difusion;

4. Desarrollar la imagen corporativa de la Municipalidad;

5. Programar, atender y hacer el seguimiento de Ips temas planteados en las audiencias

comunales;

6. Crear, elaborar y dirigir programas especiales de
comunidad; .

difusion que conciten el interés de la

7. Programar, conjuntamente con otras unidades, la realizacién de visitas en terreno del Alcalde:

8. Difundir, a través de medios de comunicacion social, las actividades que desarrolle el municipio;

9. Mantener actualizado un archivo fotografico y una
Comunal, Regional y Nacional;

lista de protocolo de autoridades a nivel

10. Coordinar y definir la informacién que se publica eh la Revista Comunal, otros suplementos,
portal web municipal, comunicados de prensa y otros; gsi como estar a cargo de la pagina web

municipal.

11. Mantener actualizado un listado con las efemérides
las felicitaciones a quien corresponda;

12. Mantener un archivo permanente de prensa y ¢
comunal;

13. Mantener actualizado un archivo fotografico de las

mas importantes y enviar oportunamente

dtras publicaciones atingentes al interés

pbras de inversién Municipal y de fondos

externos obtenidos por la Secretaria Comunal de Planificacion:

14. Preparar y organizar comunicados y conferencias
actividades similares con los medios de difusion;

15. Mantener informado al personal municipal de las act
relevantes del Municipio en coordinacién con el resto
especial, con el Departamento de Recursos Humanos:

16. En general, supervisar toda materia relativa a las rela

17. Cumplir las demas funciones que la Ley o el Alcalde |

Vil.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

e prensa, entrevistas, reuniones y otras

llaciones, inauguraciones y otras acciones
de los Departamentos Municipales y, en

ciones publicas del municipio y;

e encomiende.

ARTICULO 27°: EI DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL es una Unidad Asesora del
Alcalde que depende organica y funcionalmente de la Agministracién Municipal, que tendra como
funcion general contribuir a la solucién de los problenLas socio-econdmicos que afectan a los

habitantes de la Comuna, procurando las condiciones n
mejor calidad de vida.

cesarias que le permitan acceder a una
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Sus funciones serén:

manifiesta, real y comprobable y/o situacién de vulnera
para contribuir a la solucién de problematicas transitori

1. Proporcionar a personas o grupos, que se encue§

tren en estado de indigencia, necesidad
ilidad, la atencién social integral necesaria
s que les afecten, a fin de que se inserten

en forma adecuada al medio social, y/o sean autovalentes en la atencién de sus necesidades

basicas.

2. Informar a la Comunidad, respecto a las politicas sod
tales como trabajo, prevision social, educacion, salud, viy

iales que emanen del Supremo Gobierno,
vienda y otros.

3. Dar cumplimiento a la normativa y procedimientos de |a red social de Gobierno.

4. Abordar en forma integral la problematica de las fa
problemas de vulnerabilidad social.

5. Brindar atenciéon en emergencias comunales o nac|

milias, con la finalidad prevenir o mitigar

onales a personas o grupos particulares

damnificados por causa de catastrofe, calamidades publicas y otras situaciones imprevistas que

afecten a la Comunidad.

6. Disponer la entrega de beneficios a personas y/o familias que lo requieran, previa calificacién

conforme a procedimientos establecidos.

7. Mantener registros actualizados de los casos sociales y beneficios otorgados a éstos, a través

de un “Archivo de Expedientes Sociales” y una Base de |

8. Mantener una base de datos actualizada de institucit
social, de manera de realizar una adecuada coordinacién

9. Disefiar y ejecutar programas orientados a grup,
consecucién de recursos econémicos.

10. Participar activamente de las redes sociales establ

Datos Computacional.

bnes y organismos que actlan en el area
de redes en cada intervencion social.

ps especificos, tendientes a facilitar la

ecidas en la Comuna de Zapallar, con el

objeto de atender a las necesidades de los habitantes de|la comuna bajo una mirada integral.

11. Gestionar mecanismos de diagnostico y evaluacion de la situacién social de la comuna:

12. Contribuir a la resolucion de problemas socioeconé

icos que afecten a los habitantes de la

comuna, procurando las condiciones necesarias que le jpermitan acceder a una mejor calidad de

vida;

13. Administrar la inscripcién de pensiones asistenciales y subsidios;

14. Implementar y administrar stock de asistencia social;

15. Ejecutar programas sociales dirigidos a la poblacién en riesgo social mediante el otorgamiento

de subsidios sociales;

16. Coordinar el desarrolio de acciones sociales con ins
de la comunidad:

tuciones publicas y privadas en beneficio
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17. Proporcionar atencién social, individualizada e integ
comuna aquejada por necesidades o problemas q
enmarcados dentro de la politica social gubernamental y

18. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercercr

acceso a la informacion publica y que es canalizada a tr:

19. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde a

Viil.- DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPOR1

ARTICULO 28°: El DEPARTAMENTO DE TRANSITO Y
Y PLAYAS. es una Unidad Operativa y Asesora de
cumplimiento de las normas legales y técnicas que regy
mejoramiento de los sistemas de transito de la Comuna.

Depende orgénica y funcionalmente de la Administi
funciones:

1. Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, &
Administracién del Estado competentes.

2. Sefializar adecuadamente las vias publicas, cuidando mantener una ima

Comuna acorde a su disefio urbano.

3. Administrar y fiscalizar la Ley de Transito N° 18.290

ada a los vecinos y grupos familiares de la

e no puedan resolver por si mismos,

local.

en conformidad a la Ley 20.285 sobre
vés de la Oficina de Transparencia.

el Administrador Municipal le encomiende.

E PUBLICO, INSPECCION Y PLAYAS

 TRANSPORTE PUBLICO, INSPECCION
Alcalde, tendra por objeto velar por el
lan el transito y transporte publico y por el

lacion Municipal y tendréd las siguientes
n coordinacién con los organismos de la
gen visual de la

BN lo que respecta al transito vehicular, o

peatonal y trabajos en la via publica, ademas de todas aquellas otras disposiciones, reglamentos y

leyes que dicte el Ministerio de Transporte y Teleco
Transporte Publico.

4. Dar atenci6n directa a reclamos o sugerencias referid
vecinos.

municaciones en materias de Transito y

ps a materias de transito que formulen los

5. Mantener un catastro municipal de sefiales y reductords de velocidad.

6.Aplicar las normas generales sobre transito y transporté publicos en la Comuna.

7. Llevar a cabo el registro, mantencién, funcionamien
peatonal, cuando corresponda.

8. Estudiar y elaborar proyectos sobre el uso de ady

velocidad.

lo y retiro de la sefalizacién caminera y

yertencia e instalacion de reductores de

9. Provisionar y mantener la sefializacion de las diferentes calles y avenidas de la comuna.

10. Remitir informes que soliciten los tribunales de justicia u otras autoridades competentes

11. Velar por el mantenimiento de las Calles de la Comuri

a de Zapallar.
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12. Dar cumplimiento a la Ordenanza de la Comuna, in(
fiscalizacion tenencia responsable de mascotas, de cg
Decretos y Prohibiciones Temporales.

13. Apoyar la labor fiscalizadora de Direccién de Qbras
a las solicites de inspeccion y avisos de cobranzas, n|
entre ofras.

tluyendo la proteccion del medio ambiente,
dnstruccion y urbanismo, Ley de Transito,

Tesoreria, Finanzas, OCM, respondiendo
ptificaciones del Juzgado de policia local,

14. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde g el Administrador Municipal le encomiende.

15. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercercf
acceso a la informacién publica y que es canalizada a tr

en conformidad a la Ley 20.285 sobre

vés de la Oficina de Transparencia.

ARTICULO 29°: OFICINA DE PLAYAS es una Unidad|Operativa y dependera del Departamento

de Transito y Transporte Publico y tendra como funciones:

1. Coordinar con las distintas entidades gubernamentales la concesién maritima en periodo estival.

2. Velar por la seguridad en las playas.

3. Disefiar proyectos destinados al area de concesion.

IX.- DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MEDIO

ARTICULO 30°: El DEPARTAMENTO DE ASEO, ORNATO Y MEDIO AMBIENTE es una Unidad

Operativa y Asesora encargada del servicio de extracti

6n de residuos, de velar por el aseo y

mantencion de las vias' publicas, parques, plazas, jardings y, en general, de los bienes nacionales
de uso publico existentes en la comuna, de la construcgién, conservacién y administracion de las

areas verdes de la comuna, junto con la proteccion del

edio ambiente comunal.

Depende orgénica y funcionalmente de la Administracién Municipal y tendré las siguientes

funciones:

1. Velar por el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes de

uso publico existentes en la comuna:

2. Velar por el aseo y mantenimiento de las playas de la ¢omuna;

3. Velar por el adecuado otorgamiento del servicio de extraccién de residuos:

4. Velar por la construccion, conservacion y administracidn de las areas verdes de la comuna;

5. Elaborar y proponer proyectos de aseo, ornato y areas|verdes;

6. Ejecutar trabajos preventivos ante posibles emergencids comunales;

7. Fiscalizar, como unidad técnica municipal, el adecuadd
externas;

cumplimiento de contratos con empresas
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8. Realizar labores inspectivas con relacion a la elimindcién de residuos industriales y escombros
en la via publica;
9. Supervisar el cumplimiento de contratos de mantencidn de areas verdes:

10. Controlar las podas de especies arbéreas y cursar los partes correspondientes;

11. Coordinar con el Servicio de Salud Metropolitano Hel Ambiente la aplicacién de las normas
ambientales vigentes;

12. Ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo|de programas medioambientales:

13. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercerc: en conformidad a la Ley 20.285 sobre
acceso a la informacién publica y que es canalizada a trgvés de la Oficina de Transparencia;

14. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde ol el Administrador Municipal le encomiende.

7

X.- DEPARTAMENTO DE MANTENCION Y REPARACI

ARTICULO 31° EL DEPARTAMENTO DE MANTENCION Y REPARACION es una Unidad
Operativa que depende organica y funcionalmente de la| Administracién Municipal y que tendra las
siguientes funciones:

1. Evaluar el funcionamiento de la comuna en cuanto a mantencién del espacio publico;

2. Asesorar al Administrador Municipal en labores de cdordinacion entre las Unidades Operativas,
en lo que dice relacién con las mantenciones, reparacignes, instalaciones, obras y mejoras en la
vialidad urbana, espacios publicos, plazas, juegos infantiles y dependencias municipales;

3. Analizar y proponer la incorporacion de nuevas tecnologias o tecnologias no implementadas en
la gestion municipal y que mejoren el nivel de servicios externo operacional a favor de la
comunidad; ’

4. Participar en todas aquellas reuniones de comisiones que sean requeridas por el Alcalde;

5. Compatibilizar técnicamente los planes y programas que se efectten en el area;
6. Encargarse de las licitaciones menores a 100 UTM, que sean de su competencia;

7. Fiscalizar la mantencién y funcionamiento de las Plgntas de Tratamiento de Aguas Servidas,
Plantas Elevadoras de Agua Potable, Sistemas de Riegoly Piletas de la Comuna:

8. Mantener y reparar las calles de la comuna;
9. Supervisar las labores del personal a su cargo;

10. Coordinar sus labores con los Departamentos de [Transito y Transporte Publico, de Aseo,
Ornato y Medio Ambiente y de Seguridad y Emergencia;

11. Velar por el buen funcionamiento del Alumbrado Publico y Ornamental de la Comunal;
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12. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercercls en conformidad a la Ley 20.285 sobre

acceso a la informacién publica y que es canalizada a tr.

13. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde d

vés de la Oficina de Transparencia;

el Administrador Municipal le encomiende.

XI.- DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y EMERGENGIA

ARTICULO 32°: EL DEPARTAMENTO DE SEGUR|

DAD Y EMERGENCIA es una Unidad

Operativa y Asesora del Alcalde que depende organita y funcionalmente de la Administracion

Municipal.

Tendra las siguientes funciones:

1. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y demds unidades municipales en materia de

seguridad y emergencia comunai;

2. Colaborar en la proteccién y resguardo de la comunid
de Chile y la Policia de Investigaciones, las Fuerzas Ar

3. Apoyar las acciones correspondientes a las situacion

4. Brindar asesoria técnica a las organizaciones territori
civil, en coordinacién con el Departamento Social;

5. Recopilar, analizar y procesar toda la informacién d
seguridad de los habitantes, canalizando la informacién g

6. Desarrollar y ejecutar el Plan de Emergencia Com
regional y nacional;

ad local, en coordinacién con Carabineros
das e instituciones de servicio publico;

de emergencia comunal;
es y funcionales, en materia de proteccién
e tipo municipal y policial que afecte a la
ertinente a los estamentos respectivos;

unal, en coordinacién con el nivel local,

7. Planificar y coordinar la ayuda de emergencia frent
masivos;

8. Cumplir con las obligaciones dispuestas en la Ley
Votaciones Populares y Escrutinios;

9. Coordinar la atenciéri y manejo de las telecomunicaci

a siniestros o eventos localizados y no

rganica Constitucional N° 18.700, sobre

es de la central de radio.

10. Implementar acciones que permitan mejorar la seguriflad de los habitantes de la Comuna:

10. Aplicar el Plan de Seguridad Comunal, en coordinacién con el nivel local, regional y nacional;

11. Mantener una base de datos con la estadistica relativa a materias de seguridad e indices de

delincuencia;

12. Dar respuesta a consultas efectuadas por terceros €n conformidad a la Ley N° 20.285 sobre
acceso a la informacion publica y que es canalizada a trayés de la Oficina de Transparencia:

13. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde o

XIl.- DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULO 33° La DIRECCION DE OBRAS MUNICIPA
en materias del Plan Regulador Comunal, Permisos d

el Administrador Municipal le encomiende.

\LES es una Unidad Asesora y Operativa
e Edificacién, a tareas de Inspeccion y
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proteccion del medio ambiente. Es también una Unidad Resolutiva, en materias que la Ley General
de Urbanismo y Construcciones y la Ordenanza General de Urbanizacion y Construcciones
entreguen exclusivamente a su competencia y decisién.| Tendra como objetivo principal velar por el
armonico desarrolio urbano de la comuna y por el cumplimiento de las disposiciones legales que

regulan el uso del suelo y las edificaciones en el territori
Tendra las siguientes funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la
de su Reglamento, del Plan Regulador Comunal,
Ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara

a. Aprobar las subdivisiones y fusiones de predios url
b. Aprobar los proyectos de obras de urbanizacién y
¢. Otorgar los permisos de edificacién de las obras s
d. Fiscalizar la ejecucién de dichas obras hasta el m
e. Recibir de las obras ya citadas y autorizar su uso.

2. Fiscalizar las obras en uso a fin de verificar el cu
técnicas que las rijan;

comunal.

y General de Urbanismo y Construccién y
Plan Reguiador Intercomunal y de las
e las siguientes atribuciones especificas:

anos y urbano-rurales;

e construccioén;

fialadas en el punto anterior;
ento de su recepcion, y;

plimiento de las disposiciones legales y

3. Aplicar normas ambientales relacionadas con obras d¢ construccién y urbanizacion;

4. Confeccionar y mantener actualizado el catastro dé las obras de urbanizacion y edificacion

realizadas en la comuna;
5. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana

6. Inspeccionar Técnicamente las construcciones que

y rural;

sean de responsabilidad municipal, sean

ejecutadas directamente por esta Direccion municipal o Bien por terceros;

7. Otorgar permisos y certificados reglamentarios parg la ejecucion vy recepcion de obras de
urbanizacion, previa fiscalizacion del cumplimiento de lag exigencias legales y reglamentarias;

8. Actualizar el catastro comunal;

9. Recopilar y mantener los registros respecto de la cartpgrafia digital de la comuna, incluyendo su

area rural;

10. Emitir certificados de zonificacion del SESMA, re
comerciales;

quisito para el otorgamiento de patentes

11. Aprobar regularizaciones de edificacién de acuerdo alas normas vigentes;

12. En general, aplicar las normas legales de construccioh y urbanizacion de la Comuna;

13. Fiscalizacién en terreno, sobre los reclamos realizaflos directamente a la Direccién de obras
por terceros, por incumplimientos del plan regulador comynal y ordenanzas correspondientes;

14. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercero

acceso a la informacion publica y que es canalizada a tra

en conformidad a la Ley 20.285 sobre
1és de la Oficina de Transparencia.

22




Repubtlica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

15. Cumplir con las demas funciones que le encomiend
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 34°: La Unidad de Inspeccion Técnica
Direccién de Obras Municipales y tendra las siguientes f

1. Fiscalizar las obras en ejecucién, menores y en us
General de Urbanismo y Construccién;

je el Administrador Municipal o el Alcalde,

de Obras,
inciones:

depende directamente de la

o, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley

2. Dar cumplimiento a las labores de fiscalizacién e inspeccién, tanto en los bienes nacionales de

uso publico y en las obras de tipo privado;

3. Fiscalizar construcciones, a fin de regularizar ést

s, a través de la Ley N°19.583 sobre

Regularizacion de construccién de bienes raices urbanos sin recepcion definitiva.

Xlil.- DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINA

ARTICULO 35°: La DIRECCION DE ADMINISTRAC

asesorar al Alcalde en materias presupuestarias y finan

de los recursos municipales.
Tendra las siguientes funciones:

1. Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion

municipal;
3. Visar decretos de pagos que irroguen gastos o genere

4. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con la
las instrucciones que la Contraloria General de la Republ

5. Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta |
Contraloria General de ia Republica;

6. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales

ANZAS

ON Y FINANZAS tendra como objetivo
cieras tendientes a optimizar la utilizacién

cualquier tipo de ingresos municipales;

en la elaboracién del presupuesto anual

1 recursos,

b normas de la contabilidad nacional y con
ca imparta al respecto;

bancaria respectiva y rendir cuentas a la

que correspondan;

7. Colaborar con la Secretaria Planificacion en la preparacién de los proyectos del plan financiero y

de los presupuestos de la Municipalidad;

8. Controlar la gestion financiera de los servicios municipales;

9. Mantener actualizada la informacién financiera presupy

estaria y contable;

10. Controlar la gestién financiera de las diversas unidades municipales:

11. Elaborar rendiciones de cuentas por fondos entregag
especificos;

12. Elaborar y proyectar los registros contables de las obl

Hos en administracion, destinados a fines

gaciones de caracter financiero;
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13. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercercls en conformidad a la Ley 20.285 sobre

acceso a la informacion publica y que es canalizada a tr:

14. Cumplir con las demas funciones que le encomiend
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 36° La Oficina de Tesoreria estara a
directamente de la Direccién de Administracion y Finanz

1. Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales

2. Recaudar los tributos y otros ingresos que correspon

3. Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la caja
bancarias;

!

ves de la Oficina de Transparencia;

je el Administrador Municipal o el Alcalde,

rgo del Tesorero Municipal y dependera
s y tendra las siguientes funciones:

que correspondan;
n al municipio por otros conceptos;

unicipal, con sus ajustes y conciliaciones

4. Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del banco respectivo los fondos recaudados;

5. Resguardar la seguridad de todos los documentos bar

6. Mantener en custodia los documentos bancarios ge
incluyendo la ejecucion de los proyectos e informar peri
de los mismos.

ARTICULO 37°: La Oficina de Rentas dependera dired
y Finanzas y tendra las siguientes funciones:

carios (Cheques) de la municipalidad.

rados durante los procesos de licitacion,
dicamente sobre las fechas de caducidad

tamente de la Direccién de Administracion

1. Generar los cobros municipales, segln indicaciones de la Contraloria General de la Republica;

2. Evaluar permanentemente el sistema de contro
comerciales;

3. Mantener actualizada la informaciéon de actividades
permanente con el Servicio de Impuestos Internos;

4. Programar y organizar el sistema de administracion, c
por concepto de actividades comerciales desarrolladas e

5. Estudiar, calcular, controlar y evaluar los ingresos p
inherentes al departamento;

6. Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentg
control y cobranza de las actividades comerciales de la ct

, ingresos e informacion de patentes

comerciales a través de la vinculacién

ontrol y cobro de los derechos municipales
N la comuna;

rovenientes de los derechos municipales

s vigentes relacionados con el desarrollo,

pmuna,

7. Administrar, controlar y evaluar el sistema de recaudacion por el servicio de derechos de aseo

domiciliario comunal;
8. Calcular y administrar los cobros correspondientes a la

9. Emitir periddicamente los boletines de cobranzas d
exenciones totales o parciales de pago, segun correspon

s tarifas de aseo domiciliario;

le los derechos de aseo, aplicando las
Ja;
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10. Efectuar los estudios, estadisticas e informes peridd

de los derechos de aseo domiciliario;
11. Colaborar en el proceso anual de determinacion del «

12. Custodiar los vehiculos puestos a disposicion del
Carabineros de Chile;

13. Elaborar, implementar y ejecutar programas destinad

cos de los ingresos generados por el pago

costo de servicio de aseo domiciliario;

municipio por los Tribunales de Justicia y

os a controlar las actividades comerciales,

propendiendo a prevenir y disminuir el comercio ilegal dé la comuna, coordinando acciones con las

unidades y direcciones pertinentes;

14. Proponer acciones y medidas tendientes a optimizar e incrementar la percepcién de ingresos

municipales;

15. Realizar los procedimientos de cobranza de los dere
de patentes, permisos, concesiones y derechos de aseo;

16. Generar los listados de morosos por concepto de no

para la tramitacién del procedimiento de cobro respectiva;

17. Realizar los cobros de los bienes y concesiones ¢
favor del municipio;

18. Administrar y controlar los convenios de pago realizag

chos municipales adeudados por concepto

pago de patentes y de derechos de aseo,

jue signifiquen obligaciones financieras a

los por los contribuyentes;

19. Emitir informes periédicos de las cobranzas ejecutadas;

ARTICULO 38° La Oficina de Inspeccién, Depg
Administracién y Finanzas, y tendra las siguientes funcio

1. Fiscalizar las actividades comerciales, industriales, pra

2. Velar por el adecuado cumplimiento de las disposicion
las actividades comerciales de la comuna;

nde directamente de la Direccién de

nes:
fesionales y de alcoholes en la comuna;

es legales que rigen el funcionamiento de

3. Fiscalizar permanentemente el cumplimiento de las normas que regulan las actividades

comerciales y publicitarias en la comuna;
4. Acoger y atender reclamos o denuncias realizadas por

5. Programar y ejecutar los controles aplicables a la ind
patentes de alcoholes y publicidad en la comuna;

6. Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que detern

la comunidad;

ustria, comercio establecido y ambulante,

inen clausuras de establecimientos.

ARTICULO 39° La Oficina de Contabilidad, dep

nde directamente de la Direccion de

Administracion y Finanzas, la que tendra las siguientes funciones:

1. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad nacional y con

las instrucciones que la Contraloria General de la Repuibi

2. Visar los decretos de pago;

a imparta;
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3. Registrar y mantener actualizada la contabilidad mun

cipal en conformidad con las normas de la

contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al

respecto;

4. Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial
los estados e informes contables que se requieran;

5. Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales;

anual de la Municipalidad, proporc;ionando

6. Elaborar informes de variaciones de ejecucion presupliestaria mensuales.

ARTICULO 40°: Ia oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y Control de Vehiculos

Municipales, depende directamente de la Direccién de
las siguientes funciones:

Administracién y Finanzas, la que tendra

1. Ejecutar los programas de adquisiciones, stocks y sistemas de distribucién a todas las unidades

municipales;

2. Ejecutar, participar y controlar el Plan Anual de Compras;

3. Llevar a cabo integralmente el procedimiento de adqg
municipal; .

4. Recibir y clasificar las solicitudes de compra;
5. Realizar cotizaciones de precios e informar de las cont
6. Emitir 6rdenes de compra;

7. Resolver anulaciones de érdenes de compra;

8. Almacenar y distribuir periédicamente todos los
funcionamiento municipal;

uisicion e informar de éste a cada unidad

diciones de mercado;

insumos necesarios para el adecuado

9. Mantener el sistema de control de existencias, controlando las entradas, salidas y saldos:

10. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las

adquisiciones;
11. Registrar los bienes muebles municipales y asegurarl

12. Mantener actualizado un inventario valorado de los bi

ps cuando corresponda;

enes muebles e inmuebles municipales;

13. Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales;

14. Determinar la condicion de inventariable de los bienes segun las normas de uso:

15. Preparar las instrucciones y materiales necesarios paJa la toma de inventarios;

16. Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de alta

17. Mantener asegurados los bienes municipales;

y bajas de las especies municipales;
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18. Dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en

el reglamento de administracién y uso de

vehiculos municipales, aprobados por decreto alcaldicio N°3030 de fecha 4 de agosto de 2011.

ARTICULO 41°: La Oficina Cobranzas Municipales, |depende directamente de la Direccion de
Administracion y Finanzas, la que tendra las siguientes funciones:

1. Cobro de las deudas que se encuentren en mora d

pago. Esta obligacién incluye las cuotas

morosas de los convenios de pagos suscritos con los conhtribuyentes.

2. Sectorizar los domicilios de los contribuyentes con el propésito de realizar el cobro administrativo
por sectores claramente identificados y priorizados segun sus caracteristicas, monto de la deuda y
comportamiento anterior del contribuyente.

3. La Oficina de Cobranza informara a los deudores el plazo para regularizar su situacion, ya sea
pagando el total de lo adeudado, mas los intereses| reajustes y multas correspondientes o
acogiéndose a convenios de pago.

4. Si a pesar de todas las gestiones practicadas no se obtiene la regularizacion de la deuda
morosa; la Oficina de Cobranzas informara a su superiar jerarquico dicha situacién, para que éste
solicite al departamento correspondiente emitir un informe respecto de la procedencia de decretar
clausura o iniciar cobro judicial de lo adeudado, en los cdsos que corresponda.

5. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde o gl Administrador Municipal le encomiende.

XIV.- DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 42°: EL DEPARTAMENTO DE ASESORIA |[JURIDICA tendra como objetivo asesorar
al Alcalde, al Concejo Municipal y a los Departamentos Municipales en materias legales con el
propésito que la Administracion Comunal se desenyuelva dentro del marco legal vigente,
dependera administrativamente de la Administraciéon Murjicipal y tendra las siguientes funciones:

1. Iniciar y defender, a requerimiento del Alcalde, los juigios, de cualquier naturaleza que sean, en
que la Municipalidad sea parte o tenga interés;

2. Asumir la asesoria o defensa judicial de la comunidad o algun habitante de la comuna, siempre
que asi lo determine el Alcalde;

3. Informar en derecho todos los asuntos legales que el|Alcalde y las Departamentos Municipales
le planteen;

4. Orientar periodicamente al Alcalde y a los Departamentos Municipales respecto de nuevas
disposiciones legales y reglamentarias;

5. Mantener al dia los titulos de los bienes raices municipales;
6. Efectuar, cuando el Alcalde lo ordene, las investigaciones y sumarios administrativos y
supervisar estas causas cuando sean instruidas por funcionarios dependientes de otros
departamentos municipales, nombrados en calidad de fiscales;

7. Elaborar los contratos y convenios que le ordene el Akalde y visar las bases administrativas de
propuestas publicas o privadas, cuando corresponda;
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8. Mantener un archivo actualizado de las ordenanzas y feglamentos municipales;

9. Efectuar, cuando proceda, la cobranza judicial de impuestos, derechos, concesiones, arriendos y

de todo cuanto se adeude a la Municipalidad;

10. Extender las escrituras de cancelacion y algamiento de hipotecas y gravamenes

correspondientes a titulo de dominio otorgados por la My

11. Prestar asesoria juridica a los habitantes de la ¢
determine el Alcalde;

12. Dar respuesta a consultas efectuadas por terceros

nicipalidad;

tomuna cuando sea procedente y asi lo

en conformidad a la Ley N° 20.285 sobre

acceso a la informacion publica y que es canalizada a través de la Oficina de Transparencia.

13. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde o

ARTICULO 43°: Del Departamento de Asesoria Juridicg
la que tendra las siguientes funciones:

el Administrador Municipal le encomiende.

dependera la Oficina de Transparencia,

1. Coordinar la accion con los distintos departamentos municipales para la entrega de informacion

que éstos deben entregar, para dar cumplimiento a ia
forma establecidas en el reglamento para el acceso a
permanentemente actualizado el contenido del link de
Municipalidad de Zapallar.

transparencia activa, dentro del plazo y
a informacién publica, a fin de mantener
Transparencia de la pagina web de la

2. Gestionar la pronta y oportuna respuesta a las solicitudes de informacion por parte de los

departamentos respectivos, en los plazos estipulados en
el municipio.

3. Coordinar el cumplimiento de las materias de
departamento municipal, asi como su debida actualizacié

4. Mantener debidamente informadas a las distintag
instrucciones impartidas por el Consejo para la Transy
éstas.

la Ley y en las normas internas fijadas por
kransparencia activa fijadas para cada
n.

3 unidades municipales respecto a las
barencia, y coordinar el cumplimiento de

5. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde o e} Administrador Municipal le encomiende.

XV.- DEPARTAMENTO DE CONTROL

ARTICULO 44°: E| DEPARTAMENTO DE CONTROL eE una Unidad Asesora que tiene caracter
al

de contralor interno de las demas Unidades Municip

s. Debe verificar el cumplimiento de Ia

legalidad de los actos administrativos, contables, finangieros y juridicos de la Municipalidad, en
resguardo al patrimonio municipal y respeto al principio de probidad.

Tendra las siguientes funciones:

1. Realizar la auditoria operativa del Municipio, con objetq de fiscalizar la legalidad de su actuacion:

2. Prestar asesoria al Alcalde y servir de érgano de consulta para todas las Unidades Municipales

en lo relativo al control operativo interno del Municipio;
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3. Recomendar al Alcalde las reformas de organizacién,
considere oportunos, en lo relativo a sus funciones;

4. Representar al Alcalde los actos, municipales que
acceso a toda la documentacion disponible que estime p

5. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria A
contenido patrimonial;

6. Controlar periédicamente desde el punto de vista ¢
Egresos Municipales y la Gestién Financiera de la
Establecimientos Municipales;

funcionamiento o métodos de trabajo que

estime ilegales, para cuyo efecto tendra
ertinente;
Municipal, revisando todo acto que tenga

tontable y presupuestario, los ingresos y
Municipalidad y de las Corporaciones y

7. Revisar los registros contables y procurar que se marjtengan ajustados a la normativa emanada

de Contraloria General de la Republica;

8. Revisar la legalidad de los procesos de elaboracién

de las bases administrativas y técnicas de

los llamados a propuestas publicas o privadas, llevadas a cabo por el municipio;

9. Revisar las pélizas de fidelidad Funcionaria para ve
responsabilidad pecuniaria o de especies, cuenten con e

ar que todos los funcionarios que tienen
la;

10. Representar al Concejo los déficit que advierta en el presupuesto Municipal;

11. Colaborar directamente con el Concejo para el ejerc

cio de sus funciones fiscalizadoras. Para

estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercié programatico

presupuestario;

12. Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones que le formule un (a) concejal, o alguna

Direccién o Unidad Municipal

13. Asesorar al Concejo en la definicién y evaluacién
requerir en virtud de la Ley;

14. Revisar los Decretos Alcaldicios sometidos a su ¢
respaldatoria y visarlos cuando corresponda;

15. Recibir, revisar y aprobar las rendiciones de cuentas
subvenciones y giros globales;

16. Cumplir con las demas funciones que la Ley, este Re
17. Elaborar e implementar el plan anual de auditoria.

ARTICULO 45°: Para el cumplimiento de sus funciones

de la auditoria externa que aquel puede
pnocimiento, junto con la documentacion
de los recursos entregados por medio de

glamento o que el Alcalde encomiende;

la Direccién de Control tendra acceso a

toda la documentacién Municipal y todas las Unidades Municipales estaran obligadas a otorgar los

antecedentes que le sean requeridos.

XVI.- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

ARTICULO 46°: DEPARTAMENTO DE EDUCACION es
rige por el D.F.L. N°1-3063 de 1980, que aprueba t
Supremos de Educacion N°s 10.869, 10.872 y 10.873.

un Servicio Municipal Traspasado que se
aspaso de servicios publicos, Decretos
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Dependera organica y funcionalmente de la Administract
1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de

2. Dar estricto cumplimiento con lo preceptuado en la L|

vn Municipal y sus funciones serén:
as politicas relativas a educacion:

ey N°19.070, que Aprueba E| Estatuto de

los Profesionales de la Educacion y todo otro cuerpo leg

| aplicable a Educacion Municipal;

3. Proponer medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con educacion;

4. Administrar los recursos humanos, materiales y finan
Direccién de Administracién y Finanzas, y la Administrac|

5. Proporcionar un servicio educativo en condiciones de

y metodologia de ensefianza-aprendizaje adecuado

eros de educacion, en coordinacién con la
6n Municipal;

infraestructura, equipamiento educacional
a los requerimientos educativos de la

poblacion comunal, propiciando el mejoramiento de la calidad de la educacién de la comuna:

6. Formulacién de proyectos para solicitar aportes o
municipal;

7. Proponer mecanismos que permitan contribuir al me
competencia;

8. Desarrollar el programa de capacitacion del personal
programa de capacitaciéon municipal;

subvenciones con cargo al presupuesto

oramiento de la gestién en el area de su

del Departamento, en coordinacién con el

9. Aplicar y cumplir las normas técnico-pedagégicas del Ministerio de Educacion en los

establecimientos de su cargo;

10. Desarrollar proyectos del area extraescolar en los establecimientos escolares de su cargo;

11. Desarrollar el proceso de evaluaciéon docente en los g

12. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercero;l

acceso a la informacién publica y que es canalizada a tr.
13. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde o

XVIl.- DEPARTAMENTO DE SALUD

ARTICULO 47°: DEPARTAMENTO DE SALUD es un S
por el D.S N° 13.063 de 1980, que aprueba traspaso de

Zapallar, los CESFAM de Zapallar y Catapiico.

Dependera organica y funcionalmente de la Administracid

olegios de la comuna.

en conformidad a la Ley 20.285 sobre
és de la Oficina de Transparencia.

el Administrador Municipal le encomiende.

ervicio Municipal Traspasado que se rige
¥ Servicios Publicos a la Municipalidad de

)n Municipal y sus funciones serén:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a salud:

2. Proponer medidas tendientes a materializar acciones y

3. Administrar y Gestionar los recursos humanos,
coordinaciéon con la Direccion de Administracion y Fi
Humanos;

programas relacionados con salud;

materiales y financieros de salud, en

nanzas y el Departamento de Recursos
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4. Desarrollar acciones de fomento, promocion, preveng
por el equipo de salud en el contexto del modelo de salu

5. Capacitar al recurso humano, para mantener la calida

6. Gestionar convenios con Organismos Gubernamenta
calidad de la atencion en Salud;

7. Velar por el cumplimiento de ilas normas, planes y p
Ministerio de Salud;

8. Dar estricto cumplimiento con lo preceptuado en la Le
de Salud Municipal;

9. Administrar la entrega de atencion médica, como alter,
de los consultorios, centros de salud familiar (CES
municipales;

10. Formular y aplicar programas de educacién sanitaria,

Hion, tratamiento y rehabilitacion otorgadas
d familiar;

il en la atencion en salud;

es y No Gubernamentales para mejorar la

rogramas que haya impartido o imparta el

y N°19.378, Estatuto De Atencién Primaria

nativa al sistema publico de salud, a través
FAM), unidades y programas de salud

11. Administrar los recursos economicos traspasados desde el Servicio de Salud.

12. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercero
acceso a la informacion publica y que es canalizada a tr

13. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alcalde o

XVIii.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

en conformidad a la Ley 20.285 sobre
és de la Oficina de Transparencia.

el Administrador Municipal le encomiende.

ARTICULO 48°: EL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS Depende directamente de la
Administracién Municipal, y tendra las siguientes funciones:

1. Velar por la adecuada implementacion y funcionamiento de un sistema integral de

administracion de personal, que contemple aspectos
modernizacion de la gestion municipal;

técnicos y administrativos, acorde a la

2. Velar por el adecuado cumplimiento de la normatival legal vigente que rige el ejercicio de las

funciones municipales;

3. Velar por el funcionamiento del sistema de remuneraciones de acuerdo a las necesidades

existentes y a la normativa vigente;
4. Proponer las politicas generales de administracién de

5. Proponer el plan de capacitaciéon anual del municipio;

6. Administrar el sistema de personal de la Municipalidad

7. Elaborar el Escalafén de Mérito;

recursos humanos;

8. Programar y a apoyar los procesos para proveer los cafgos vacantes;
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9. Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desé
10. Llevar el control de los feriados legales, licencias mé¢

11. Implementar los sistemas de control de asistencia y
personal municipal;

12. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la
Enfermedades Profesionales;

13. Cumplir las funciones de secretaria de la Junta Califig

mpefio del personal municipal;

icas, permisos del personal y asistencia;

el cumplimiento del horario de trabajo del

Ley 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y

tadora;

14. Llevar el control de las horas extraordinarias de trabajo del personal municipal;

15. Ejecutar mensualmente el proceso de remuneracione

16. Confeccionar las planillas de cotizaciones previsio
descuentos varios;

s

1

hales, impuesto global complementario y

17. Enterar los descuentos previsionales, impuestos y otros, de acuerdo a la normativa vigente;

18. Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a la normativa vigente;

19. Efectuar el registro y la conciliacién bancaria de remy

20. Dar respuesta a consultas efectuadas por tercero
acceso a la informacién publica y que es canalizada a tr

21. Cumplir con las demas funciones que le encomiend
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 49°: EL SERVICIO DE BIENESTAR, es
objetivo establecer la forma y condiciones para el otorg
conformacién y funcionamiento del comité de bienestar y
el otorgamiento de las prestaciones de bienestar de acue

Dependera funcional y organicamente de la Administra
Departamento de Recursos Humanos

neraciones.

en conformidad a la Ley 20.285 sobre
és de la Oficina de Transparencia.

el Administrador Municipal o el Alcalde,
una unidad administrativa que tiene por
amiento de prestaciones de bienestar, la
la regulacion de las demas materias para

ydo a la Ley 19.754,

cién Municipal, estara inserta dentro del

1. Dar cumplimiento a la Ley 19.754 y al Reglamento que crea el Servicio de Bienestar, refrendado

por Decreto Alcaldicio 4269 de 2010 de fecha 27 de Dicig

mbre de 2010.

2. El Servicio de Bienestar de los funcionarios de la |

ustre Municipalidad de Zapallar, es una

unidad municipal que se ubica dentro de los dmbitos|de los servicios, cuyo eje central es el
bienestar de los funcionarios munciipales y de sus cargas famliares, para lo cual, adoptara, en la

medida que sean solicitadas, todas las acciones tendien
vida del personal y sus cargas familiares y al desarrollo
humano del mismo.

3. Podran afiliarse al Servicio de Bienestar:

es al mejoramiento de las condiciones de
y perfeccionamiento social, econémico y
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i. Las personas que tengan calidad de funcionar
familiares que se encuentren legaimente recong
con Fuerza de Ley N°150/81 y deméas normas le
El Personal afecto a la Ley N°15.976;

Los funcionarios afectos a la Ley 19.070, Estatut

Los funcionarios adscritos a la Ley 19.378, Ateng
v.  Alos funcionarios regidos por el Cédigo del Trab
vi.  Los ex funcionarios jubilados de la Municipalida

reglamento respectivo.

XIX.- DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ARTICULO 50°: El DEPARTAMENTO DE INFORMATI(
objeto estudiar, evaluar y proponer nuevas tecnologias,
fin de optimizar la gestién administrativa de la Muni
beneficio de los contribuyentes y vecinos de la comuna.

Dependera orgénica y funcionalmente de la Administ
funciones:

1. Efectuar la mantencién primaria, evaluacién, diagn
computacional, asegurando su correcto funcionamiento.

2. Administrar y supervisar el cumplimiento de los contra
servicios, convenios de accesos a bases de datos, com

ios de Planta o a Contrata y sus cargas

cidas en el municipio conforme al Decreto

gales pertinentes;

0 docente;

i6n Primaria de Salud;
jo;
de Zapallar, a partir de la aprobacion del

CA es una Unidad Operativa que tiene por
proyectos informaticos y de desarrollo, a
cipalidad y los servicios informaticos en

racion Municipal y tendré las siguientes

ostico y configuracion del equipamiento

tos vigentes con empresas prestadoras de
o también todo proyecto informatico y de

desarrollo, que fuere contratado a terceros y debiendo ademas, cumplir la funcién de contraparte

técnica respectiva.

3. Evaluar y analizar técnicamente las nuevas tecnolo
objeto de incorporarlas a la Municipalidad, con el fin de

Voz, Datos y Telefonia IP, como asimismo prestar ag

nuevos hardware y software.

4. Efectuar analisis y revisiones periédicas al funcion
implementados en los diferentes Departamentos M
comunicacioén, enlaces de fibra optica y redes eléctronica

5. Supervisar el normal funcionamiento del o los eq
Municipalidad y auditar los respaldos diarios, semanales
bases de datos contenidas en los referidos equipos.

6. Supervisar y velar por el normal funcionamiento d
también administrar los-correos electrénicos de la Municiy

gias en el ambito de su competencia, a
mejorar los servicios informaticos, Redes
esoria técnica en los requerimientos de

iento de los sistemas computacionales

%cipales, redes de datos, sistemas de

exclusivas.
Uipos centrales (servidor u otros) de la
mensuales y anuales de la informacién y

el sitio web www.munizapallar.cl, como
validad.

7. Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional de la Municipalidad,

capacitando a los usuarios en todo lo relativo a esta
aplicaciones.

en especifico al manejo de software y

8. Asesorar y prestar apoyo técnico en materia computacional y electrénica a las diferentes

instancias municipales en la preparacion y coordina

proyectos del area, otorgandoles apoyo mediante archivq

papel.

cion de politicas, planes, programas y
)S y estadistica en medio digital o soporte
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9. Fomentar la vinculacion de organismos técnicos,
informatica a nivel Municipal y Nacional.
10. Supervisar y coordinar proyectos de nuevas tecnolog

11. Supervisar y coordinar proyectos de Telefonia IP y T

publicos y privados, relacionados con la

ias de la informacién.

tlecomunicaciones.

12. Desarrollar y aplicar los procedimientos relativos a la
de medidas de contigencia para el resguardo de ia infori

seguridad de la informacion y la aplicacion
acion.

13. Dar respuesta a consultas efectuadas por terceros en conformidad a la Ley 20.285 sobre

acceso a la informacién publica y que es canalizada a tr

vés de la Oficina de Transparencia.

14. Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Administrador Municipal o el Alcalde,

de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

XX.- OFICINA MUNICIPAL DE CATAPILCO

ARTICULO 51°% La OFICINA MUNICIPAL DE CATAPILCO Depende directamente de Ila
Administracién Municipal, y tendra las siguientes funciones:

1. Apoyar en su ambito territorial las acciones que realice la Municipalidad para el desarrollo de la

Comuna.

2. Supervisar la prestacion de los servicios publicos y prpponer al Alcalde las acciones necesarias

para mejorar y ampliar dichos servicios.

3. Organizar los actos civicos, culturales y sociales que sg realicen en su localidad.

4. Vigilar la proteccion del medio ambiente.

5. Coordinar el funcionamiento de la oficina municipal can los distintos departamentos municipales

que prestan servicios en dichas instalaciones.

6. Dar respuesta a consultas efectuadas por terceros en

conformidad a la Ley 20.285 sobre acceso

a la informacion publica y que es canalizada a través de la Oficina de Transparencia.

7. Cumplir con las demas funciones que le encomiende ¢l Administrador Municipal o el Alcalde, de

acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

TiTULO VI

DE LAS COMISIONES

ARTICULO 52° Comisién de Evaluacién de propuestas
y asesor del Alcalde, constituido por los siguientes funcio

e Administrador Municipal
¢ Secretaria Comunal de Planificacion
o Director de Administracién y Finanzas

Sin perjuicio de las particularidades establecidas en las
respectivas.

publicas o privadas: organismo colegiado
harios o quienes lo subroguen:

Bases Administrativas de las Licitaciones
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ARTICULO 53°: Comisi6n de Apertura de Propuesta

: Organismo colegiado que sera presidido

por la Secretaria Comunal de Planificacion, y que se encargara de realizar el proceso de apertura
de las propuestas y verificar que estas cumplan con las Bases Administrativas de la Licitacion.
Toda controversia o analisis de los antecedentes presentados sera resuelto por la comisiéon de

apertura de las propuestas. La comision estara integrad

o Secretaria Comunal de Planificacién
e Director de Administracion y Finanzas

Sin perjuicio de las particularidades establecidas en lag|
respectivas.

por:

Bases Administrativas de las Licitaciones

Debera asistir a la apertura de las propuestas el Secretario Municipal, quien actuara solo en su

calidad de Ministro de Fe.

ARTICULO 54°: Deroguese cualquier reglamento anter]
de funciones y estructura de la llustre Municipalidad de Z

or que verse sobre el reglamento interno
apallar.

ARTICULO 55°: Publiqese el presente Reglamento Interno de funciones y estructura de la llustre

Municipalidad de Zapallar en la pagina web instituc
transparente.

» PUBLIQUESE EN LA

| ES
pL.

R
Q
g
e

3

onal www.munizapallar.cl, link municipio

Alcalde
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