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UNIDAD: ADMINISTRACION MUNICIPAL
JEFE DE LA UNIDAD: RODRIGO VASQUEZ BUGUENO
TITULO PROFESIONAL O TECNICO: ARQUITECTO

TELEFONO: 033-290127

CORREO ELECTRONICO: rvasquez@hijuelas.cl

DEPARTAMENTOS Y OFICINAS DEPENDIENTES:
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, OFICINA DE EMERGENCIAS , OFICINA DE
RELACIONES PUBLICAS.

FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES: El  Administrador Municipal es el
colaborador directo del Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente del
municipio, en la elaboracién y seguimiento del plan anual de accién municipal y ejerce las
demas atribuciones que sefiala el reglamento municipal.

Ademas tiene el Administrador Municipal las funciones especificas de presidir y
coordinar el funcionamiento del Comité Técnico Administrativo; Adoptar las providencias
necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes y proyectos municipales;
Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracion de los
instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de gestion interna; Realizar
labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracion de los planes de
capacitacion de personal; Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcién de cargos a fin de comprobar su utilidad y actualizacion;
Coordinar con otras unidades municipales, los gastos de inversion en la municipalidad,
necesarios para la adecuada gestion municipal y los gastos de operacion; Establecer y
mantener una estructura de comunicaciones y coordinacién interna, que vele por el buen
funcionamiento institucional.

DEPARTAMENTO: OPERACIONES

FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES: EI Departamento de Operaciones depende
del Administrador Municipal y tiene las funciones generales de dirigir, coordinar y controlar la
mantencion, seguridad, aseo y ornato de las dependencias municipales, procurando el buen
funcionamiento de sus sistemas eléctricos, de agua potable, telefénicos, sanitarios y otros;
supervigilar el uso y buen estado de los bienes de la municipalidad; efectuar tareas destinadas
a la disposicién y utilizacién de los medios de comunicacion de la municipalidad; velar por la
mantencion y vigilancia de la playa de estacionamiento municipal; mantener un equipo
humano, dotado de recursos materiales, para actuar eficiente y oportunamente en situaciones
de emergencia; supervisar y controlar que se mantengan en buen estado las maquinas en uso
en la municipalidad; mantener registro y control de los vehiculos municipales; mantener
atencion permanente para el buen estado de las oficinas municipales; revisar y controlar
periddicamente, los equipos necesarios para la seguridad industrial, ubicados en las
dependencias municipales; efectuar la mantencion y reparacion de los bienes municipales;
velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas contenidas en el Decreto Ley No 799
sobre vehiculos municipales; efectuar el manejo y control de mantencion de los teléfonos, fax y
fotocopiadoras.



OFICINA: EMERGENCIAS

FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES: La Oficina de Emergencias depende
del Departamento de Operaciones y tiene las funciones genéricas de programar y ejecutar
acciones de apoyo y fomento de medidas de prevencion en materias de seguridad ciudadana;
confeccionar, coordinar y ejecutar, programas y acciones para la prevencién de riesgos y
prestacion de auxilio en situaciones de emergencias y catastrofes; recomendar politicas y
proyectos en las materias de su competencia; proponer actividades de difusién y capacitacién
dirigidas a la comunidad, en materias de prevencion de la seguridad ciudadana y de riesgos en
situaciones de emergencias y catastrofes; establecer relaciones de coordinacion y colaboracion
con la Intendencia Regional e instituciones publicas y privadas que operen en la comuna;
proponer y coordinar la ejecucion de un Plan Comunal de Emergencias y Catastrofes;
confeccionar un catastro de sectores de riesgo en la comuna; administrar los recursos
humanos, materiales y financieros puestos a su disposicién para el cumplimiento de sus
funciones, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas; proponer la
programacion de turnos de trabajo del personal municipal, para la atencién de situaciones de
emergencias y catastrofes; asesorar al Alcalde en la organizacién, coordinacion y ejecucion de
las actividades destinadas a prevenir, mitigar, atender, controlar y reparar los dafios derivados
de emergencias, siniestros, catastrofes y calamidades publicas; preparar y proponer
instructivos relativos a la prevencién y control de situaciones de emergencia; actuar como
Director o Jefe de Operaciones y Coordinacion en la atencion de emergencias, coordinando las
acciones de obras civiles menores que se deban ejecutar y la atencion social de damnificados;
mantener un stock minimo de elementos para atender las emergencias, tales como materiales
de construccion, colchonetas, frazadas, vestuario, alimentos no perecibles y otros que permitan
enfrentar las emergencias o catastrofes; determinar los fondos necesarios que permitan
mantener un stock minimo de emergencia para satisfacer las necesidades inmediatas que
surjan durante una situacion de emergencia; mantener un catastro actualizado de los locales
factibles de ser empleados como albergues.

OFICINA: RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES: La Oficina de Relaciones Piublicas,
Cultura y Eventos, dependera directamente del Administrador Municipal y tendréa a su cargo las
funciones de difundir interna y externamente, todas las actividades y eventos que se realicen
en la comuna y que tenga participacion el municipio; propender a la proteccién y resguardo de
los bienes y monumentos nacionales de incidencia comunal; fomentar la creacion, organizacion
y atencién de Museos, Bibliotecas y Centros Culturales; promover el conocimiento de las areas
o centros de interés; fomentar el conocimiento de los valores culturales; organizar y promover
concursos y talleres literarios, plasticos, musicales y otros similares; montar exposiciones
artisticas y artesanales; planificar, organizar y dirigir las ceremonias recordatorias de las
efemérides patrias y otras de caracter relevante; organizar y patrocinar conciertos, recitales,
espectaculos de arte, de promocion y difusion del folclore nacional; establecer contacto con
otras instituciones que desarrollen actividades culturales, con fines de intercambio; satisfacer
las necesidades de informacion artistica, cientifica y cultural; programar actividades y eventos,
orientados a promover la creacion artistica, cientifica y cultural; administrar la biblioteca
municipal y realizar actividades de fomento y facilitacién del uso de la bibliografia disponible;
desarrollar programas para el mejoramiento de las condiciones de los habitantes de la comuna
en materia de educacion publica; organizar todo tipo de actividades y eventos que se le
encomienden; mantener un registro actualizado de las actividades relevantes de la comuna, asi
como de las publicaciones que guarden relacién con el desarrollo local.



