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= ALCALDIA

La alcaldesa es la maxima autoridad de la Muni-
cipalidad y en tal calidad le correspondera su
direccion y administracion superior y la supervi-
gilancia de su funcionamiento.

Es deber de la Alcaldesa administrar la comuna
para satisfacer las necesidades locales y promo-
ver el desarrollo y progreso econdémico social y
cultural de la comuna.

LAS FUNCIONES PRINCIPALES DE LA ALCAL-
DESA SON LAS SIGUIENTES:

* Representacion Judicial y Extrajudicial: El alcal-
de representa a la municipalidad en asuntos
legales tanto dentro como fuera de los tribuna-
les.

« Organizacién Interna: Propone al concejo la
estructura interna de la municipalidad.

* Probidad Administrativa: Velar por la integri-
dad y transparencia en la administracién munici-
pal.

« Gestion Financiera: Administra los recursos
financieros de la municipalidad.

« Bienes Municipales y Nacionales: Supervisa los
bienes municipales y nacionales de uso publico
en la comuna.

ATRIBUCIONES DEL ALCALDE O ALCALDESA
EN QUE NECESITA ACUERDO PREVIO DEL
CONCEJO:

Debera presentar a la aprobacion del Concejo Muni-
cipal:

* Plan comunal de desarrollo.

* Presupuesto municipal.

* Plan regulador.

« Las politicas de la unidad de servicios de salud y
educacion y demas incorporados a su gestion.

« Las politicas y normas generales sobre licitaciones,
adquisiciones, concesiones y permisos.

Entre otras atribuciones que menciona la Ley de
Municipalidades

Dia y Horario de Atencion al Publico Alcaldia
Miércoles desde las 08:30 horas, por orden de
llegada.

Dia y Horario de Atencién a Organizaciones e Insti-
tuciones

Jueves desde las 08:30 horas, por orden de llegada.

B SECRETARIA
MUNICIPAL

La Secretaria Municipal estara a cargo del Secretario
Municipal y tendra como objetivo otorgar un ade-
cuado apoyo administrativo a la Alcaldia y al Conce-
jo Municipal, debiendo el Secretario Municipal
desempefiarse como Ministro de Fe en todas las
actuaciones municipales y tendra las siguientes
funciones:

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

» Desempefiar la tarea de Ministro de Fe en todas
las actuaciones municipales.

* Recibir, mantener y tramitar, cuando correspon-
da, la declaracion de intereses establecida en la
Ley N° 18.575.

« Llevar el registro municipal a que se refiere el
articulo 6° de la ley N° 19.418, sobre Juntas de
Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias.
La Secretaria Municipal debera cumplir ademas,
las siguientes funciones especificas:

« Desarrollar las funciones especificas contempla-
das en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, con relacion a la instalacion
del Concejo Municipal.

« Actuar como Ministro de fe, cuando correspon-
da para los efectos establecidos en el articulo 177,
inciso segundo del Codigo del Trabajo.

m OFICINA DE PARTES

La Oficina de Partes tiene como objetivo dotar a la
comunidad en general de un procedimiento expe-
dito para sus presentaciones y reclamos, mante-
niendo de forma constante el flujo y control de
toda la documentacion que ingresa y egresa de la
municipalidad. Asi como la entrega de informacién
que oriente al usuario para la obtencién de servi-
cios y tramites municipales y recepcion de recla-
mos, sugerencias y felicitaciones.

a) Tener a su cargo el tramite de ingresos y distri-
bucion de la correspondencia oficial.

b) Efectuar el manejo y control de la distribucién
de la correspondencia municipal.

c¢) Orientar al usuario mediante la entrega de
informacién acerca de las funciones de la munici-
palidad y sus unidades, asi como respecto de los
tramites, beneficios, actividades y/o programas,
con que cuenta la municipalidad.

d) Recepcion, registro y canalizacion de denun-
cias, reclamos, sugerencias y felicitaciones, que se
presenten, respecto a servicios y funcionarios
municipales.



