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DECRETO ADMINISTRATIVON® Q 1950
MULCHEN,

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18695 de 1988, Orgénica
Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido fuera aprobado por Decreto con Fuerza
de Ley N° 119704, de 2001, ambos del Ministerio del Interior; los Decretos Administrativos
N° 1378, de 1996, y 0613, de 2003, que aprueban Reglamento de Estructura, Funciones y
Coordinacion de la Municipalidad de Mulchén; lo dispuesto en la Ley N° 19.803, de 2002, del
Ministerio del Interior , que se refiere al Mejoramiento  de la Gestion Municipal, vy,

TENIENDO PRESENTE:
1.- La necesidad de adecuar y actualizar el Reglamento vigente,

2.- El acuerdo adoptado por el Honorable Concejo Municipal, segun consta en Certificado,
anexo, extendido por el sefior Secretario Municipal y del Concejo Municipal, y.

3.- La conveniencia de sancionar administrativamente el Reglamento en cuestion,

DECRETO:

| - Establecese el siguiente Reglamento de Estructura, Funciones y
Coordinacion para la Municipalidad de Mulchén.

TITULO 1

ARTICULO 1° El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacion
interna de la Municipalidad, asi como las funciones generales v especificas
asignadas a las distintas unidades, y la necesaria coordinacion entre ellas.

ARTICULO 2° Integran ademas la Municipalidad, el Juzgado de Policia Locai y
Biblioteca Publica Municipal

ARTICULO 3° El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad gjerce
su direccion y administracion superior, y la supervigilancia dc su
funcionamiento.
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TITULO I
DE LA ESTRUCTURA
ARTICULO 4° La estructura de la Municipalidad se conformara con las siguientes

unidades las que dependeran directamente del Alcalde.
UNIDADES

]- ADMINISTRADOR MUNICIPAL
2.-  DIRECCION DE CONTROL

3.-  SECRETARIO MUNICIPAL

4.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION - SECPLAN
5- DIRECCION ASESORIA JURIDICA

6.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO - DIDECO
7- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES - D.O.M

8- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

9- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - D AF

10.- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION
MUNICIPAL - D.AEM.

11.-  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SALUD MUNICIPAL
-D.AS.

12.-  DEPARTAMENTO CEMENTERIO MUNICIPAL

ARTICULO 5° L.as unidades municipales se integraran con departamentos, secciones y
oficinas, las que dependeran de |a respectiva unidad, como se indica a
continuacion:

1.- ADMINISTRADOR MUNICIPAL

2.- DIRECCION DE CONTROL

3.-  SECRETARIA MUNICIPAL

3.1 Oficina de Partes y Archivo
3.2  Oficina de RR.PP Cultura y Turismo
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3.3  Biblioteca Publica Municipal

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION-SECPLAN

4.1  Oficina Tecnica de Apoyo

DIRECCION ASESORIA JURIDICA

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO-DIDECO

6.1.  Oficina de Asistencia Social

6.2.  Oficina de Organizaciones Comunitarias
6.3. Oficina de Desarrollo Rural

6.4. Oficina de Fomento Productivo

6.5.  Oficina de Informacion Laboral (OMIL)
6.6.  Oficina de Deporte y Recreacion

6.7. Oficina de Vivienda

6.8.  Oficina Comunal de Informacion al Consumidor
6.9.  Oficina de Iniciativas Juveniles

6.10. Oficina de Subsidios Estatales

6.11.  Radio Municipal.

6.12. Bodega N° 3 de Asistencia Social

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES — D.O.M.

7.1 Oficina Administrativa de Edificacion
7.2 Oficina Técnica de Control de Proyectos, Ornato y Aseo
73  Bodega N° 2, Talleres, y Corralones.

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

8.1  Oficina de Transito y Transporte Pablico

8.2  Oficina de Fiscalizacion

83 Oficina de Licencias de Conducir y Permiso de Circulacion
8.4  Gabinete Psicotécnico

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — D.A.F,

9.1 Oficina de Tesoreria

9.2  Oficina de Contabilidad y Presupuesto
93 Oficina de Rentas y Patentes

9.4 Oficina de Gestion Administrativa

9.5 Oficina de Recursos Humanos

9.6 Oficina de Informatica

9.7  Bodega N° |
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10- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
EDUCACION MUNICIPAL — D.A.E.M.
10.1  Direccion del D. A EM
10.1.1 Oficina de Partes y Secretaria
10.1.2 Consejo de Directores
10.1.3 Consejo de Jetesde U T P
10.2  Seccion Unidad Teécnico Pedagogica
10.2.1 Oficina Programas Asistenciales
10.2.2 Oficina Deporte Escolar y Tiempo Libre
10.2.3 Oficina Educacion Especial e Integracion
10.3  Secciéon Finanzas
10.3.1 Oficina Contabilidad y Presupuesto
10.3.2 Oficina de Adquisiciones
10.3.3 Oficina Remuneraciones e Inventarios
10.3.4 Oficina de Mantenimiento y Reparaciones
10.4  Seccion de Personal
10.5 Establecimientos Educacionales v Atencion de Menores
l1- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACLON DE SALUD
MUNICIPAL D.A.S.
11.1  Oficina de Partes y Secretaria
11.2  Equipo de Salud
11.3  Oficina de Administraciéon y Finanzas
12-  DEPARTAMENTO CEMENTERIO
12.1  Oficina de Administraciéon y Finanzas
12.2  Oficina de Operaciones
ARTICULO 6° Integrara la Organizacion Municipal como instancia administrativa de
coordinacion un Comité Técnico Administrativo, el que estara formado
por todos los Directivos de la Municipalidad.
Ademas habran Comités Sectoriales. dependiendo de las necesidades de
coordinacion del municipio.
ARTICULO 7° Las unidades y las instancias sefialadas en los articulos precedentes se

ordenaran de acuerdo al siguiente organigrama:
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ARTICULO 8°

ARTICULO 9°

TITULO 1

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES
CAPITULO 1

1.- ADMINISTRADOR MUNICIPAL

De acuerdo con los dispuesto en el Art. 30, de la Ley N° 18.695, al
Administrador Municipal le correspondera:

a) Ejecutar tareas de coordinacion de todas la Unidades Municipales y
Servicios municipalizados, de acuerdo a las instrucciones del Alcalde;

b) Velar por el adecuado cumplimiento de la gestién y ejecucion técnica
de las politicas, planes y programas de la Municipalidad,

c) Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde, en conformidad con
esta Ley y las demas funciones que se le encomienden, de acuerdo con

el reglamento interno de la Municipalidad

Funciones Especificas

a) Compenetrarse de todos los proyectos, planes y programas que se estan
ejecutando en las distintas Direcciones Municipales, supervisandolas en
detalle, informando de su desarrollo, corrigiendo sus desviaciones o
deficiencias y coordinar acciones si procediere hacerlo.

b) Asumir las labores de administracion diaria del municipio que el
Alcalde le delegue.

c) Atencion del publico que el Alcalde le encomiende.

d) Realizar actividades que potencien las relaciones locales con los otros
niveles de gobierno y sector privado.

e) Ser agente promotor del desarrollo econdémico de la comuna,
coordinando las distintas fuerzas locales.
f) Asesorar administrativamente al Concejo

CAPITULO 1T

2.- DIRECCION DE CONTROL

La Direccion de Control depende directamente del Alcalde. Esta ubicada
en el nivel alto de la estructura municipal y tiene un caracter de asesor del
Alcalde, del Concejo, y de todas las Unidades que la componen.
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Funciones Generales

a) Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad con el

b)

c)

d)

objetivo de fiscalizar la legalidad de su actuacion
Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

Representar al Alcalde los actos municipales cuando los estime
ilegales, para cuyo objeto tendra acceso a toda la documentacion
pertinente.

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe
trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario. En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las
consulta o peticiones de informes que le formule un concejal de
acuerdo a la normativa vigente

Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria
externa que aquél puede requerir en virtud de esta ley.

Representar al Concejo los déficit presupuestarios que advierta.

Funciones Especificas

b)

g)
h)

Estudiar y proponer la estructura de la organizaciéon, en cuanto al
numero de unidades que la componen, distribucion de funciones,
centralizacion de decision, delegacion, etc.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos, a fin de comprobar su utilidad
y actualizacion.

Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva funcion que se
establezca, asi como de cualquier cambio o modificaciéon de la
organizaciéon de la Municipalidad o de su funcionamiento.

Asesorar a las distintas Direcciones en las tecnicas propias de su area.

Velar por la aplicacion de los criterios generales aceptados en la
contabilidad de las operaciones.

Realizar las auditorias internas que programe, sean operativas;
financieras o administrativas.

Efectuar las demas auditorias que el Alcalde ordene.

Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde encomiende.
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ARTICULO 10°

ARTICULO 11°

ARTICULO 12°

CAPITULO 111

3.- SECRETARIA MUNICIPAL

La Secretaria Municipal, tendra por objeto la gestion administrativa del
Alcalde y del Concejo.

La Secretaria Municipal estara a cargo de un secretario municipal, que
tendra las siguientes funciones.

a) Dirigir las actividades de Secretaria administrativa del Alcalde y del
Concejo.

b) Desempenarse como ministro de fe en todas las actuaciones
municipales y,

¢) Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de
intereses establecida por Ley N° 18.575.

Funciones Especificas

a) Desarrollar las actividades que le asigna la Ley Organica de
Municipalidades, en relacion a la constitucion y funcionamiento del
Consejo Economico Social Comunal.

b) Abrir y llevar, el registro de las Organizaciones Comunitarias, en todo,
de acuerdo con la Ley N° 19.418/95, del Ministerio del Interior.

c) Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, del
CESCO, y de los Comités y velar por su conocimiento.

d) Redactar oficios, decretos, circulares y comunicacion externa que le
encomienden.

e) Levantar actas de cada reunion de Comité Técnico, enviando copia a
todas las Direcciones.

A las unidades que integran la Secretaria le corresponderan las siguientes
funciones:
3.1 Oficina de Partes y Archivo.

Tendra como objetivo colaborar en toda la labor administrativa de la
Secretaria.

Funciones Especificas

a) Registrar oportunamente toda la documentacion en el Libro de
Correspondencia.
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b)

3.2

Despachar la documentaciéon en general, después de un previo registro
en el Libro de Correspondencia.

Mantener archivos de correspondencia oficial recibida.
Clasificar y recibir correspondencia y distribuirla a las Direcciones.

Controlar el adecuado uso de la fotocopiadora y fax.

Oficina de RR.PP. Cultura y Turismo.

Tendra como objetivo, procurar el eficiente desarrollo de las
comunicaciones en la comunidad y el municipio, como asi mismo,
la promocion de las actividades culturales y turisticas en la comuna.

Funciones Especificas

2)

b)

3.3

Mantener oportunamente informada a la comunidad, sobre las
actividades municipales y otras materias que sean de su interes.

Informar al Alcalde y al Secretario Municipal sobre planteamientos
relacionados con la administracion de la comuna, que se publiquen o

transmitan a los medios de comunicacion social.

Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones
relacionadas con la administracion comunal.

Preservar y difundir el patrimonio de la comuna.

Promover y coordinar actividades culturales con grupos nacionales e
internacionales.

Facilitar Ja incorporacion de la comuna a los Talleres Culturales.
Presentar espectaculos que eleven el nivel cultural de la comunidad

Difundir y promover el patrimonio y la actividad turistica en la
comuna.

Promover y coordinar con otros organismos publicos y privados el
desarrollo de las actividades turisticas.

Biblioteca Publica Municipal

Tendra como objetivo promover la cultura, ofrecer espacios de

entretencion y esparcimiento, creacion de espacios de encuentros,
de reflexion, de creatividad individual y colectiva.

Funciones Especificas

a)

Facilitar material bibliogratico, sea para lectura o trabajos de
investigacion, tanto en dependencias como a domicilio,
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ARTICULO

13°

b)

c)

d)

Organizar encuentros culturales;,

Apoyar la educacién permanente en todos los niveles, formal y no
formal;

Promover las manifestaciones que marcan la vida de la comunidad,
conmemoraciones, actos publicos, conferencias, etc.

CAPITULO 1V

4.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION - SECPLAN

La Secretaria Comunal de Planificacion desempenara funciones de
asesoria del alcalde y del concejo, en matenas de estudios y evaluacion,
propias de las competencias de ambos organos municipales.

Funciones Generales

a)

b)

d)

g)

h)

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

Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del plan
comunal de desarrollo y del presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos,
inversiones y el presupuesto municipal e informar sobre estas matenas
al Alcalde y al Concejo, a lo menos semestralmente

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

Elaborar las bases generales, especificas, y especificaciones técnicas,
segun corresponda, para los llamados de licitacion previo informe de la
unidad competente, de las propuestas para la contratacion de obras
municipales.

Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y
con el sector pnivado de la comuna

Recopilar y mantener la informacion regional y comunal atingentes a
sus funciones.

Controlar los proyectos de obras municipales de construccion vy
urbanizacion

Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne



REPUBLICA DE CHILE Il
VIO REGION DEL BIO - BIO
PROVINCIA DEL BIO - BIO

MUNICIPALIDAD DE MULCHEN

FAX 401441
ARTICULO 14°
ARTICULO 15°

A las unidades que integran la Secretaria Comunal de Planificacion le
corresponderdn los siguientes objetivos y funciones especiales.

4.1  Oficina Técnica de Apoyo

Funciones

a) Colaborar en el diseno, implementacion de los planes, programas y
proyectos elaborados por esta Secretaria.

b) Participar en la formulacion de proyectos municipales para postular a la
asignacion de los recursos exteriores.

¢) Colaborar en la elaboracion del cumplimiento del plan de desarrollo
comunal en diferentes aspectos.

d) Recopilar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal en las
Unidades que la requieren.

e) Disefiar, implementar y mantener al dia un registro de contratistas,
consultores y profesionales.

f) Elaborar cuadros estadisticos con la informacion existente en la
Direccion.

g) Elaborar en dibujo técnico proyectos disefiados en esta direccion
h) Digitacion de la informacion

1) Manejo de los programas de computacion existente, emitiendo los
listados solicitados

j) Crear y mantener actualizado los archivos, con toda la informacion de
la direccion.
k) Labores propias de la secretaria administrativa.

CAPITULO V

S.- DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Tendra como objetivo asesorar al Alcalde, al Concejo, y a las unidades
municipales en todo lo relacionado con materias legales.

Funciones

a) A la direccion de Asesora Juridica le correspondera prestar apoyo en
materias legales al Alcalde y al Concejo, y a requerimientos de aquel.
iniciar y asumir la defensa en los juicios en que Ja Municipalidad sea
parte o tenga interés.
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b) Informar en derecho de todos los asuntos legales que las unidades
municipales le planteen, manteniendo un archivo actualizado.

¢) Orientar periddicamente respecto a las normas legales pertinentes, para
lo cual debera formarse un indice con matenas legales.

d) Dar forma y mantener al dia los titulos de los bienes raices
municipales.

e) Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, cuando lo
ordene el Alcalde.

f) Redactar convenios, contratos, y ordenanzas.

g) Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios Vv
contratos firmados por la municipalidad.

h) Actualizar los convenios y contratos.
1) Tramitar la cobranza administrativa y judicial de los impuestos,
derechos de concesion, arriendo e impuestos territoriales, en este caso

cuando proceda, y otros.

j) Realizar las gestiones necesarias para la expropiacion de bienes
inmuebles.

k) Otras funciones que la Ley senale, o que la autoridad superior le
asigne.
CAPITULO 1V

6.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO - DIDECO

ARTICULO 16° Tendré como objetivo prestar asesoria técnica al Alcalde y al Concejo en la
promocion del desarrollo social, fomentar el desarrollo de las
Organizaciones Comunitarias, proponer y ejecutar cuando corresponda,
medidas tendientes a matenalizar acciones relacionadas con Asistencia
Social, educacion y cultural, capacitacion laboral, deporte y recreacion,
promocion del empleo, fomento productivo local y turismo

ARTICULO 17° A la Direccion de Desarrollo Comunitario le corresponden las siguientes
funciones:

a) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocion del desarrollo
comunitario.

b) Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, tomentar su
desarrollo y legislacion, y promover su efectiva participacion en el
municipio, y
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ARTICULO 18°

c)

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda.
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con salud
publica, proteccion al medio ambiente, educacion y cultura,
capacitacion laboral, deporte y recreacion, promocion del empleo,
fomento productivo local y turismo.

A las unidades que integran la Direccion de Desarrollo Comunitario le
corresponden los siguientes objetivos y funciones especificas.

6.1

Oficina de Asistencia Social

Tendra como objetivo contribuir a la solucion de los problemas
socioecondémicos que afectan a Jos habitantes de la comuna,
procurando las condiciones necesarias que le permitan acceder a
una mejor calidad de vida.

Funciones Especificas

a)

b)

d)

Elaborar diagndstico que permita identificar los problemas sociales y
los sectores de la comunidad afectados, manteniendo un registro
actualizado de la realidad comunal.

Definir los distintos niveles socioeconomico de la poblacion que
requiere asistencia social

Procurar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion en
situacion de extrema pobreza de la comuna, conjuntamente con otras
unidades de la Municipalidad.

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

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de
necesidad, que afecten a personas o familias de la comuna,
organizando y coordinando con la colaboracion de las autoridades
correspondientes, las labores de socorro y auxilio que sean necesarias.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales en conjunto con otras
instituciones publicas del voluntariado o privadas, en beneficio de la
comunidad.

Esta oficina tendra a su vez a cargo la Beca Fray Alejandro Manera, que
consiste en apoyar la realizacion de estudios universitarios a alumnos de
€sCcasos recursos econoémicos y con buen rendimiento académico; y la Beca
Asistencial al Pasaje Escolar que consiste en favorecer la continuacion de
estudios Técnicos — Profesionales o Superiores, a jévenes residentes de la
comuna, que deben trasladarse diariamente a otra ciudad.
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6.2

Oficina de Organizaciones Comunitarias

Tendrd como objetivo, promover la organizacion, consolidacion y
participacion activa de las organizaciones comunitarias e
intermedias y de los vecinos en general, en el desarrollo de la
comuna.

Funciones Especificas

a)

b)

g)

6.3

Constituir el canal de comunicacion entre la Municipalidad y los
organismos comunitarios

Informar, orientar y apoyar técnicamente a la comunidad organizada,
capacitando sobre formas de solucionar problemas comunes que los
afectan.

Orientar y apoyar a la organizacion que desean tramitar su Personalidad
Juridica.

Mantener actualizado un registro de las organizaciones comunitarias
existentes en la comuna.

Cumplir las funciones dispuestas por la Ley N° 19 418 del 09 de Enero
de 1995

Asesorar a las distintas organizaciones comunitarias en toda materia
que permita facilitar su funcionamiento.

Coordinar a las organizaciones con la Municipalidad, procurando su
integracion en las actividades que €sta propicia.

Oficina de Desarrollo Rural.

Tendra como objetivo, a través de un adecuada coordinacion
promover el desarrollo del sector rural en orden a mejorar el nivel y
calidad de vida de sus habitantes, haciendo efectiva la igualdad de
oportunidades.

Funciones Especificas

a)
b)
c)
d)

Servir de agente coordinador entre el Alcalde y la comunidad rural.
Elaborar y mantener un diagnostico actualizado del sector rural.
Coordinar las instituciones publicas en el ambito rural

Realizar capacitaciones en cultivos, transferencias tecnologicas,
comercializacion, etc., en el mundo campesino.

Efectuar los informes que se soliciten para interpretar las aspiraciones
de la poblacion rural en capacitacion, transferencias tecnologicas,
investigacion, comercializacion.
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f)

g)

6.4

6.5

Identificar y focalizar grupos campesinos a fin de coordinarlos con los
programas de CONAF, INDAP, SAG, SERVIU, CONADI, y otras
instituciones.

Otras funciones que la autoridad le encomiende.

Oficina de Fomento Productivo

Tendra por funciéon la de Fomento Productivo, que tiene como
objetivo programar y fomentar actividades productivas, individuos,
familias y asociaciones, comités, etc., en la comuna.

Oficina de Informacion laboral (OMIL)

El objetivo fundamental es lograr un mejor aprovechamiento de los
recursos humanos, a través, de acciones que faciliten la colocacion
de trabajadores, adquiriendo asimismo, un compromiso con la
capacitacion y la orientacion de la fuerza de trabajo.

Funciones Especificas

a)
b)
<)
d)

g)
h)

6.6

Tener un registro actualizado de la demanda de trabajo de la comuna.
Recibir las ofertas de trabajo y clasificarlas por funciones y oficios.
Coordinar la oferta de trabajo con la demanda existente.

Hacer cumplir el convenio con SENCE.

Realizar capacitaciones a fin de especializar la demanda de trabajo sin
oficio.

Inscribir a los postulantes de cursos y acciones de capacitacion para
desocupados.

Certificar la desocupacion y escasez de recursos del postulante.

Contribuir y orientar a los usuarios sobre las alternativas existentes en
el ambito laboral y de capacitacion de acuerdo a los intereses,
experiencias y habilidades que presentes los postulantes.

Realizar inscripciones, llevar control estadistico de los postulantes al
subsidio de cesantia y relacionarlos con los operadores actuales de este
beneficio.

Oficina de Deporte y Recreacion

Tiene por funcion crear las condiciones de espacio y asesoria
técnica, para desarrollar una actividad fisica que utilice la
motricidad humana como medio de desarrollo integral de las
personas y cualquier manifestacion educativo fisico general o
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especial, realizada a través de la participacion masiva orientada a la
integracion social, al desarrollo comunitario y a la recreacion, como
asi mismo aquella practica de las formas de actividad fisica que
utiliza competicion.

Funciones Especificas

a) Apoyo a las organizaciones deportivas existentes, en la
realizacion y practicas de disciplinas deportivas

b) Desarrollar el Plan Comunal Deportivo.

c) Incentivar la participacidon de la comunidad en disciplinas
deportivas.

d) Organizacion de campeonatos deportivos diversos
€) Incentivar la creacion de nuevas organizaciones deportivas.

f) Apoyar en la gestion y postulacion a proyectos deportivos en
instancias gubernamentales y no gubernamentales.

g) Desarrollar actividades de capacitacion, talleres, seminarios, y
otras actividades de orientacion deportiva

) Coordinar politicas deportivas con Chiledeportes.

1)  Administracion de los recintos deportivos municipales.

6.7  Oficina de Vivienda
Tiene por objetivo contribuir con las politicas gubernamentales de
vivienda, dirigidas a las familias de la comuna que se encuentran sin

satisfacer esta necesidad basica.

Funciones Especificas

a) Entregar, orientar e informar de los requisitos exigidos a interesados en
postular a vivienda.

b) Recepcionar documentos y confeccionar solicitudes de los postulantes.
¢) Despacho al SERVIU de solicitudes de postulacion.

d) Difundir y llamar a postulantes para que actualicen sus documentos
con anterioridad a cada programa de vivienda

e) Preocuparse de vigencia, Fichas CAS 1]

f) Postulacion a proyectos de wivienda al SERVIU e Instituciones
Privadas.
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6.8

Oficina Comunal de Informacion al Consumidor

Sus funciones son informar, orientar y educar a los consumidores y
usuarios, para que le permitan adoptar decisiones eficaces y
asertivas en el consumo de bienes y servicios, conocer sus derechos
y mecanismos de resolucion de controversias para adquirir mejores
habitos de consumo

Funciones Especificas

a)
b)
c)
d)
e)
f)

6.9

Atencion de publico.

Tramitacion de reclamos y denuncias.

Difusion de los derechos y deberes de los consumidores.
Coordinacion de cursos de capacitacion para monitores.
Coordinar eventos.

Apoyar a las organizaciones de los consumidores en la comuna.

Oficina Municipal de Iniciativas Juveniles

Es una unidad dedicada al disefio y gestion de una politica de
juventud, en conformidad con los objetivos, estrategias y metas de
la politica comunal en su conjunto.

Es una unidad que genera instancias para la participacion juvenil,
que permita el uso creativo y productivo del tiempo hbre,
contribuyendo al desarrollo cultural y social de los jovenes
facilitando la comunicacion y coordinacion de éstos, para permitir
de ese modo su real insercion en la vida civil, social, cultural y
economica de la comuna.

Funciones Especificas

a)
b)

c)

d)

g8)

Elaborar un perfil descriptivo de la realidad juvenil de la comuna.
Recepcionar las inquietudes juveniles y canalizarlas eficientemente.
Disefiar y ejecutar programas y acciones en las areas deporte y
recreacion, comunicacion y cultura, educacidn, capacitacion y ayuda

social.

Fortalecer ¢ integrar a los grupos juveniles en todas las actividades y
acciones que el municipio propicie.

Gestionar e implementar los programas del Instituto Nacional de la
Juventud en nuestra comuna.

Mantener contacto actualizado con las organizaciones juveniles que
existen en el ambito comunal

Mantener redes de apoyo con 6rganos municipales y otros organismos
e instancias publicas y privadas.
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6.10 Oficina de Subsidios Estatales

Este oficina tiene por objetivo administrar los subsidios estatales
dingidos a las personas de escasos recursos de la comuna, como
SUF, PASIS, Subsidio de Agua Potable, y otros.

Funciones Especificas

a) Realizar las inscripciones de los postulantes

b) Elaborar los listados de beneficios

c) Elaborar las resoluciones que corresponda a los beneficios.

d) Enviar néminas y/o resoluciones de postulantes y/o beneficiarios a los
organismos estatales correspondientes a los beneficios.

e) Llevar registro actualizado de los beneficios otorgados.

f) Elaborar némina de postulantes en espera.

6.11

6.12

Radio Municipal

Tiene por funcién la administracion y programacion de la radio
comunitaria dependiente de la municipalidad, dando los espacios
necesarios para (ue organizaciones y personas de la comuna puedan
tener un medio de comunicacion en apoyo a sus objetivos e
intereses, sin interferencias de tipo religioso y/o politico. A la vez
es un medio de comunicacion que presta servicios a la comunidad
de entretencion e informacion.

Bodega de Asistencia Social N° 3

Creada por el Reglamento de Adquisiciones D.A. N° 1361/99. Esta
dividida en los lugares:

Corralones, la que guardara los matenales de construccion para
ayudas sociales. Y Oficina de Dideco donde se guardan las ayudas
sociales tales como alimentos, ropa, y los juguetes de navidad.

CAPITULO VII

7.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES — D.O.M.

ARTICULO 19° La Direccion de Obras Municipales, tendra como objetivo procurar el
desarrollo urbano de la comuna y velar por el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulen las edificaciones en el territorio comunal.

ARTICULO 20° La Direccion de Obras Municipales, tendrd la siguientes funciones
generales y atribuciones:
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ARTICULO 21°

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, del plan regulador comunal y de las
ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes
atribuciones:

1.- Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-
rurales.

2.- Dar aprobaciéon a los proyectos de obras de urbanizacion y de
construccion.

3.- Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el
numero anterior.

4.- Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su
recepcion, y

5.- Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que rijan.

c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y
urbanizacion.

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbanizacion y edificacion realizadas en la comuna.

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural

f) Dingir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean
ejecutadas directamente o a través de terceros, y

g) En general, aplicar las normas generales sobre construcciones y

urbanizacién en la comuna

Las unidades dependientes de la Direccion de Obras, tendra los siguientes
objetivos y funciones especificas.
7.1  Oficina Administrativa de Edificacion.

Tendra como objetivo fiscalizar el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de construcciones en la comuna.

Funciones Especificas

a) Estudiar y verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones
legales en los proyectos de obras de construccion en la comuna.

b) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias,
para el otorgamiento de permisos de las obras de edificacion,
ampliacion, remodelacion y/o demoliciones en la comuna.
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C)

d)

g)

h)

),
k)

0)

p)

Q

Otorgar certificados de local. a los establecimientos, centros de
enseNanza, hoteles, playas de estacionamiento, etc.

Aprobar los proyectos de subdivisiones de predios urbanos y de
urbanizacion, y construcciones en general, que se realicen en areas
urbanas y rurales; incluyendo obras nuevas, ampliaciones,
transformaciones y otras que determinen leyes y reglamentos.

Otorgar los permisos y certificados reglamentarios para la ejecucion y
recepcion de obras de edificacion.

Recibir las obras y autorizar su uso.

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de
urbamizacion y de edificacion realizadas en la comuna.

Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental.

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

Fiscalizar y resguardar la bodega de materias de ésta direccion.

Estudiar el plan regulador de la comuna y mantenerlo actualizado,
propiciando las modificaciones necesarias para procurar la Optima
utilizacién de los espacios fisicos en perspectiva del desarrollo integral
de la comuna.

Preparar los planes seccionales para su aplicacion.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones del plan regulador en los
proyectos, subdivisiones, loteos, urbanizaciones y de construcciones en
la comuna.

Disenar y estudiar proyectos de construcciones especificas para ocupar
espacio en la via publica, procurando la conservacion y armonia

arquitectonica de la comuna.

Asesorar técnicamente al Alcalde y demas Unidades Municipales a
requerimiento de estas, en materias vigentes y urbanizacion comunal.

Proponer la asignacion de nombres a nuevas vias y espacios publicos.

Conservacion del patrimonio historico urbano.

7.2 Oficina de Técnica de Control de Proyectos, Ornato y Aseo.

Tendrd como objetivo supervisar las obras y ejecucion de los edificios
y construcciones municipales, y aquellos situados en bienes
nacionales de uso publico, cuya administracion le corresponda,
procurar el aseo de los espacios publicos, la adecuada disposicion de
las basuras y la contribucion al mejoramiento del medio ambiente de
la comuna.
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Funciones Especificas

a)

b)

c)

d)

g)

h)

1)

k)

p)

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras licitadas por el
municipio.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos
y presentaciones de auxilios en situaciones de emergencia, incluyendo
las construcciones de viviendas econdémicas y de infraestructura
sanitaria, en colaboracién con la unidad de asistencia social.

Mantener el alumbrado publico y ornamental de propiedad municipal.

Revisar periddicamente el estado del alumbrado publico a objeto de
solicitar su reposicion y mantencion.

Conservar, reponer y construir los pavimentos de las calzadas en
condiciones apropiada para la circulacion vehiculos y también los
espacios de circulacion peatonal, cuando sean por administracion
directa.

Ejecutar los proyectos de vialidad urbana y rural que corresponda.

Prestar asesoria técnica para toda la Municipalidad en materia de obras
civiles, sean de proyectos, mantencion o reparaciones.

Controlar los vehiculos a cargo de la Direccion.

Controlar la realizacion del aseo de las vias publicas, parques, plazas,
jardines y en general en los bienes nacionales de uso publico existentes
en la comuna.

Controlar el servicio de extraccion y disposicion final de la basura.

Controlar la construccion, conservacion y administracion de las areas
verdes de la comuna.

Controlar el servicio de recoleccion y resolver la disposicion final de la
basura domiciliaria, industrial v comercial, efectuando tambien la
limpieza de sumideros de aguas lluvias, acequias y canales existentes
en las vias publicas

Efectuar el aseo de vias publicas y en general de los bienes nacionales
de uso publico.

Realizar labores inspectivas en lo que dice relacién con escombros en
las vias publicas por ejecucion de obras.

Estudiar, proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la
comuna en conjunto con otras unidades municipales y conservar las
areas verdes y la ornamentacién comunal.

Colaborar con la proteccion y defensa de las areas verdes, publicas y
privadas de la comuna.
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7.3 Bodega N° 2, Talleres, y Corralones:

En la bodega N° 2, creada en el Reglamento de Adquisiciones D A. N°
1361/99 se guardaran principalmente materiales de construccion,
herramientas y maquinarias municipales.

Los Talleres son unidades de prestacion de servicios internos del
municipio.

Los Corralones son lugares de almacenamiento de especies, animales,
vehiculos, y otros a solicitud de la autoridad competente o para el servicio
del municipio.

CAPITULO VIII

8.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICULO 22° La Direccion de Transito y Transporte Publico tendra por objetivo velar
por el cumplimiento de las normas legales que regulen el transito y
transporte publico y por el mejoramiento de los sistemas de transito en la
comuna.

ARTICULO 23° La Direccion de Transito y Transporte Publico tendra las siguientes
funciones especificas.

a) Otorgar y renovar los Permisos de Circulacion y Licencias para
conducir vehiculos de acuerdo a la normativa vigente.

b) Determinar el sentido de circulacion de vehiculos en las vias urbanas
en coordinacion con los organismos de la administracion del estado
competentes.

c) Sefalizar adecuadamente las vias publicas.

d) Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la
comuna.

ARTICULO 24° Las oficinas dependientes de Ja Direccion de Transito y Transporte
Publico, tendran los siguientes objetivos y funciones especificas.

8.1  Oficina de Transito y Transporte Publico

Funciones Especificas

a) Estudiar y proponer medidas de regulaciéon y mejoramiento de los
sistemas de transito en la comuna.

b) Estudiar e informar a los organismos pertinentes sobre solicitudes de
autorizaciones de recorrido de locomocidn colectiva, estacionamiento.
terminales y otros que puedan afectar la circulacion vehicular o
peatonal
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ARTICULO 25°

c) Coordinar la ejecucion de proyectos viales con los organismos
competentes.

8.2 Oficina de Fiscalizacion.

Funciones Especificas

a) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
transito y transporte publico en la comuna.

b) Supervisar el cumplimiento de los servicios contratados en |la
mantencion de la sefializacion de transito urbano y refugios peatonales.

8.3  Oficina de Licencias de Conducir y Permisos de Circulacion
Tendra como objetivo tramitar en la forma mas eficiente y expedita el
otorgamiento de los permisos de circulacion y licencias de conducir

que corresponden de acuerdo a las normas vigentes.

Funciones Especificas

a) Evaluar conforme a los requisitos establecidos por la Ley a los
postulantes a Licencias de Conducir

b) Otorgar y renovar los permisos de circulacion para conducir vehiculos
de acuerdo a los requerimientos de las normativas vigentes.

c) Mantener un registro actualizado del otorgamiento de licencias de
conducir, ademas del registro comunal de permisos de circulacion de

vehiculos motorizados, carros y remolques.

d) Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las licencias de
conduclr.

8.4 Gabinete Psicotécnico

Funciones Especificas

a) Evaluar con examenes Fisicos y Psiquicos de acuerdo a los requisitos
establecidos por la Ley a los postulantes para obtencion de Licencias
de Conducir

CAPITULO IX

9.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — D.A.F.

La Direccion de Administracién y Finanzas, tendra como objetivo procurar
la optima provision, asignacion y utilizacion de los recursos humanos,
econdmicos y materiales necesarios para el funcionamiento municipal
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ARTICULO 26°

ARTICULO 27°

La Direccion de Administracion y Finanzas le corresponderan las
siguientes funciones generales

a) Asesorar al Alcalde en la admimstracion del personal de la
Municipalidad.

b) Asesorar al Alcalde en la administracion financiera de los Dbienes
municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier
tipo de ingresos municipales.

2.- Elaborar e] Presupuesto Municipal en conjunto con la Secretaria
Comunal de Planificacion y Coordinacion.

3.- Visar los decretos de pago.

4 - Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
contabilidad gubernamental y con las instrucciones que al respecto
imparta la Contraloria General de la Republica.

5.- Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes
bancarias respectivas y rendir cuenta a la Contraloria General de la
Republica.

6.- Recaudar y percibir los ingresos municipales fiscales que
correspondan.

Las unidades dependientes de la Direccion de Administracion y Finanzas
tendran los siguientes objetivos y funciones especificas:
9.1 Oficina de Tesoreria
Tendra como objetivo realizar, con la mayor eficiencia, la
recaudacion de los ingresos y ejecucion de los pagos municipales.
a) Recaudar y percibir los ingresos por los ingresos por los distintos

conceptos, tales como impuestos, contribuciones y otros ingresos.

b) Mantener la custodia de valores y garantias extendidas a favor de la
Municipalidad

¢) Efectuar oportunamente los pagos municipales que correspondan.

d) Revisar los formularios de ingresos y egresos con su respectiva
documentacion para la rendicion de cuenta a la Contraloria General
de la Republica, en sus visitas ordinarias a este municipio, y, para
facilitar |a practica de auditorias internas.

e) Contabilizar diariamente el movimiento de fondos; e informar en
igual forma, el saldo de caja al director de la unidad.
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9.2

f) Custodia y venta de especies valoradas

g) Confeccionar planillas de sueldo, pago de remuneraciones Yy
cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales,

h) Liquidar impuestos municipales y fiscales que correspondan en
general.

1) Informar a contribuyentes de circulares emanadas de la Tesoreria
General de la Republica, cuando proceda.

j) Preparar informe municipal de contabilidad de fondos.

k) Efectuar la venta de ordenes de atencion FONASA, en
conformidad al convenio suscrito.
Oficina de Contabilidad y Presupuesto.
Tendra como objetivo apoyar la gestion financiera municipal
mediante la elaboracion y mantencion actualizada de los informes

financieros en conformidad con las instrucciones que imparta la
Contraloria General de la Republica.

Funciones Especificas

a)

b)

g)

Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal en
conformidad con las normas de la contabilidad gubernamental y con las
instrucciones que al respecto imparta la Contraloria General de la
Republica.

Elaborar estados y/o informes requeridos por el Director de
Administracion y Finanzas.

Confeccionar oportunamente los decretos de pago y los comprobantes
de egreso que correspondan, y, revisar que la documentacion soportante
sea la correcta.

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

Asistir en la confeccion del presupuesto municipal y control en la
ejecucion presupuestaria.

Llevar un registro para controlar entrega de subvenciones a los diversos
organismos y velar la rendicion oportuna y correcta de la inversion de
los fondos municipales transferidos.

Coordinacion del uso de los vehiculos municipales y control de
Bitacoras y Hojas de vida.
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9.4

9.3

Oficina de Rentas y Patentes

Tendra como objetivo procurar la maxima eficiencia en la
obtencién de recursos economicos.

Funciones Especificas

a)

b)

d)

h)

Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de los
siguientes ingresos municipales:

- Patentes Municipales

- Derechos de Aseo

- Derecho de Propaganda

- Rentas de Inversiones

- Permisos Municipales

Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades
lucrativas, previa autorizacion de los organismos pertinentes,
manteniendo los registros actualizados de ellos.

Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas,
remates y otros aspectos como ser. mercado, hosteria y otras
propiedades municipales o bienes nacionales de uso publico.

Mantener los catastros actualizados de las actividades primanas,
secundarias y terciarias, avisos de publicidad y de las propiedades en
relacion al impuesto territonal.

Informar y tramitar las solicitudes de autorizacion o de anulacion para
el ejercicio de actividades primarias, secundarias y terciarias y sobre
avisos de publicidad en la comuna.

Efectuar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el
otorgamiento de concesiones y permisos de bienes nacionales de uso
publico y municipales, y con la aplicacion de derechos e impuestos
municipales

Elaborar, desarrollar e implementar un plan de inspeccion general
anual de los contribuyentes morosos por concepto de patentes,
concesiones y permisos en bienes municipales v nacionales de uso
publico.

Controlar y lograr un ordenado funcionamiento del comercio que se
gjerce en el area y vias publicas.

Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
rentas y patentes municipales.

Oficina de Gestion Administrativa

Tendra como objetivo procurar el adecuado y eficiente desarrollo de

actividades administrativas municipales, previendo los recursos
materiales y condiciones ambientales que sean necesarios.
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Funciones Especificas

a)

b)

c)

d)

e)

Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el funcionamiento
de la Municipalidad.

Mantener actualizado cl inventario de bienes muebles y catastro de los
bienes inmuebles municipales

Administrar los bienes muebles e inmuebles para el funcionamiento de
la Municipalidad, de acuerdo a las politicas generales entregadas por la
Autoridad Superior.

Ejecutar el control de inventario de la bodega de materiales de oficina,
(otras de escritorio, de aseo e inventarios para maquinas de oficinas y

maquinarias)

Abastecimiento de combustible de los vehiculos municipales.

9.5 Oficina de Recursos Humanos

Tendrd como objetivo optimizar la administracion del personal
municipal.

Funciones Especificas

a)

b)

h)

Proponer las politicas generales de administracion de los recursos
humanos, teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes
y los principios de administracion de personal

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

Mantener actualizado los registros con toda la informacion referida al
personal y sus antecedentes.

Mantener un archivo con la legislacion que afecte al personal municipal,
asesorando oportunamente a €stos. sobre las materias de €sta naturaleza.

Proponer y llevar a cabo programa de capacitacion para el personal, de
acuerdo a lineamientos generales entregados por el Alcalde y las
unidades de las distintas reparticiones.

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion d¢
personal como tammbien lo relatvo a licencias, permisos, asignaciones
familiares y todo lo relacionado a solicitudes con inquietudes del
personal.

Controlar la asistencia y horario de trabajo.

Velar por la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del
personal.
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1) Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos
estatutarios.

9.6 Oficina de Informatica
Tendra como objetivo optimizar el desarrollo de los procedimientos
administrativos a través de la aplicaciobn de recursos y sistemas

computacionales

Funciones Especificas

a) Servir de apoyo administrativo a las diferentes unidades municipales de
acuerdo a los requerimientos por ellas formulados incluidos los
servicios traspasados.

b) Asesorar técnicamente a las distintas unidades respecto al mejor
aprovechamiento y uso de los recursos computacionales.

c) Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion permanente a los
funcionarios en el uso de equipos y software.

d) Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones v sistemas
computacionales

e) Proveer e implantar los sistemas de operacion que se definan

f) Custodiar y preservar la utilizacion de la informacion y de las
inversiones en materia de sistemas.

9.7 Bodega N° 1

Creada por el Reglamento de Adquisiciones, D.A. N° 1361/99  Tendra un
stock permanente de articulos de escritorio, de aseo, y de insumos para los
computadores, y maquinas de oficina del servicio municipal.

CAPITULO X

10.- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION
MUNICIPAL D.A.E.M.

ARTICULO 28° El Departamento de Admimstracion de Educacion, tendra como objetivo
gjercer la direccion admimstrativa y técnmica pedagogica de los
establecimientos educacionales v de atencion de menores, en virtud de un
convenio con la JUNJI, procurando generar ¢ptimas condiciones para el
desarrollo del proceso educativo en los establecimientos sefialados.

Para cumplir con el objetivo anterior, deberan observarse las politicas
nacionales, regionales, provinciales y comunales, en especial aquellas
establecidas en el PADEM en el ambito de la educacién y de atencion de
menores y de las directrices que para el efecto imparta el Alcalde de la
Comuna en su calidad de tal y de “sostenedor” de los establecimientos.
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ARTICULO 29°

ARTICULO 30°

Esta unidad sera dirigida por un Profesional de la Educacion, nombrado de
acuerdo a las normas del Estatuto Docente, con el titulo de Director de
Educacion Municipal.

Al Departamento de Administracion de Educacion le corresponde las
siguientes funciones generales:

a) Asumir la direccion administrativa de los establecimientos municipales
de educacion y de atencion de menores en convenio con la JUNJI y su
coordinacion técnica pedagogica, en conformidad con las disposiciones
legales pertinentes

b) Proveer los recursos humanos, financieros y matenales necesarios para
el normal desarrollo de las actividades educativas y de atencion de
menores.

c) Promover programas y desarrollar cursos de capacitacion para el
personal docente y no docente de los servicios educacionales.

d) Coordinar con organismos publicos y privados y en especial con otras
unidades municipales, la elaboracion y ejecucidn de programas

educacionales.

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

Funciones Especificas del Director del D.A EM

a) Presidir el Concejo de directores que se reunira periddicamerite.
b) Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la
direccion, sus unidades dependientes y establecimientos, bhajo su

administracion

c) Definir planes y estrategias a desarrollar, de acuerdo a las politicas y
objetivos del sector educacional, definidas en el PADEM.

d) Mantener un permanente contacto con directivos, docentes, alumnos,
apoderados y comunidad educativa en general.

e) Procurar la maxima expedicion en los canales de comunicacion vy
conductos de informacion interna y externa del departamento.

f) Asesorar al Alcalde y/o al Concejo en materias de su competencia.
g) Otras funciones que le encomiende el Alcalde.

El departamento municipal estara conformado por una Direccion
propiamente tal, con una oficina de partes, y dependiendo de ella.

- La Seccion Unidad Tecnico Pedagogica.
- La Seccion de Finanzas.
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- La Seccion de Personal

Ademaés también formaran parte de los organismos colegiados con el
caracter de asesores.

- El Consejo de Directores.

- El Consejo de Jefes de U.T P

Las funciones generales, especificas y las unidades dependientes seran las
siguientes:

10.1 Direccion del D.A.E.M.

Esta ejercera la conduccion del Departamento de Administracion de
Educacion Municipal, dando estricto cumplimiento a lo sefialado en
el Art. N°28 y N° 29 de la Ley N° 19.070.

Sus unidades dependientes sera las siguientes:
10.1.1 Oficina de Partes y Secretaria.

Tendra como objetivo colaborar en toda la labor administrativa del
departamento, de acuerdo a las funciones que se le asignen.

10.1.2 Consejo de Directores

Es un organismo colegiado compuesto por todos los Directores de
establecimientos educacionales o por su subrogante, y tendra como
objetivo esencial asesorar a la direccion del departamento de
administracion educacional

10.1.3 Consejo de Jefes de UTP.

Es un organismo colegiado integrado por todos los jefes de unidad
técnica pedagogica de los establecimientos educacionales de la
comuna, cuya funcién esencial es asesorar a la Direccion del
D.A E.M. en materias técnico pedagogico.

10.2  Seccion Unidad Técnico Pedagégica.
Es un organismo encargado de dirigir y coordinar el desarrollo de
todas las funciones Técnico Pedagogicas y otras relacionadas con el
area y sera dirigido por un Profesional de la Educacion nombrado

de acuerdo a las normas del Estatuto Docente.

Funciones Especificas del Jefe Técnico Pedagogico

a) Presidir al Consejo de Jefes de U T P

b) Colaborar en la formulacion de proyectos tales como: Proyectos
Educativos P.M_E., de infraestructura, etc.

¢) Dirigir la elaboracion del PADEM de acuerdo a las orentaciones que
imparta la Direccion del D.AE.M.



K

REPUBLICA DE CHILE
VTl REGION DEL BIO - BIO
PROVINCIA DEL BIO - BIO

MUNICIPALIDAD DE MULCHEN

FAX 401441

D

d) Cautelar el funcionamiento en el sistema de las politicas nacionales en
el area Técnico Pedagogica.

€) Asesorar la labor de las UTP. de los establecimientos educacionales en
materia de :

10.2.1

10.2.2

10.2.3

10.3

- Curriculum

- Orientacion.

- Evaluacion

- Coordinacion de programas especiales tales como:
Actividades extraescolares, perfeccionamiento docente,
educacion de adultos, huertos escolares, etc.

Oficinas dependientes de la Seccion Unidad Técnico
Pedagégica:

Oficina Programas Asistenciales.

Tendra como objetivo la coordinacion y ejecucidn de los programas
de alimentaciéon escolar, salud escolar, Residencia Familiar
Estudiantil, tramitacion de becas estudiantiles, etc.

Esta unidad sera dingida preferentemente por un profesional
Asistente Social, contratado de acuerdo a las normas del codigo del
trabajo.

Oficina Deporte Escolar y Tiempo Libre.

Tendra como objetivo coordinar actividades, acciones y proyectos
relacionados con el deporte escolar, deporte formativo, recreativo,
en las areas Artisticas, Cultural, Cientifica, Social. y Medio
Ambiente, con la finalidad de lograr el desarrollo integral de los
alumnos y menores.

Esta unidad sera dirigida por un Profesional de la Educacion,
preferentemente Profesor de Educacion Fisica, nombrado de
acuerdo a las normas del Estatuto Docente.

Oficina Educacion Especial e Integracion.

Tendra como objetivo coordinar los programas ministeriales o
locales relacionados con la educacion especial, diferencial e
integracion.

Esta seccion sera dirigida por un profesional de la educacion,
preferentemente con formacion en educacién especial, nombrado de
acuerdo a las normas establecidas en el Estatuto Docente.

Seccion Finanzas.

Tendra como objetivo asesorar al Director del D AEM en la
administracion financiera y recursos materiales.
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La jefatura de este departamento sera ejercida por un profesional
preferentemente del ambito de la administracion, nombrado de
acuerdo a las normas del Cédigo del Trabajo.

Funciones Especificas

a)

b)

g)

h)

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto del D.A.E.M y llevar las
contabilidades.

Elaborar y presentar informes y documentacion relacionada con
materias de indole administrativo-financiero, requeridos por fuentes
internas v externas del D.A E M

Procesar y cancelar las remuneraciones del personal.

Mantener actualizado los inventarios de la Direccion y unidades
educativas y establecimientos de atencion de menores.

Tramitar y ejecutar las compras y distribucion de materiales y servicios
para el normal funcionamiento de los establecimientos educacionales v
oficinas y establecimientos de atencion de menores.

Coordinar todas las labores de indole administrativas financieras
relacionadas con Ja Direccion o unidades educativas y establecimientos
de atencidon de menores.

Ejecutar acciones necesarias para el mantenimiento y reparacion de los
establecimientos  educacionales,  oficina del DAEM. vy
establecimientos de atencion de menores.

Coordinar las actividades diarias de los vehiculos del sistema.

Controlar en el ambito de sus tunciones el correcto uso de los recursos
materales, financieros y humanos del sistema.

De la Seccion Finanzas, dependeran las siguientes oficinas:

10.3.1 Oficina de Contabilidad y Presupuesto.

Tendré como objetivo apoyar la gestiobn financiera del
departamento, mediante la elaboracién y mantencion actualizada de
los registros presupuestanios y contables y la emision oportuna de
informes financieros, en conformidad con las instrucciones que
imparta la Contraloria General de la Republica.

La jefatura de esta oficina sera ejercida preferentemente por un
profesional o técnico, idealmente con formacion contable y
nombrado de acuerdo a las normas del Codigo del Trabajo.

Funciones Especificas

a)

Ejecutar los presupuestos del D.A.E.M. y llevar su contabilidad.
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b) Realizar los pagos de facturas por compras y reparaciones.
¢) Declarar y pagar los impuestos

d) Manejar y asignar recursos al presupuesto aprobado y a los criterios
establecidos previamente

e) Llevar el control y movimiento diario del libro de banco y su
conciliacion bancaria mensualmente.

f) Asesorar al Jefe de la Oficina de Finanzas en materias contables y de
gestion presupuestaria.

g) Revisar y despachar los boletines de subvencion mensual.

h) Otras que le asignen.

10.3.2 Oficina de Adquisiciones.

Tendra como objetivo procurar el adecuado y eficiente desarrollo de
las actividades administrativas, proveyendo los recursos materiales
en forma oportuna en calidad y cantidad necesaria.

La jefatura de esta unidad sera ejercida preferentemente por un
profesional o técnico del ambito de la administracion, y nombrado

de acuerdo a las normas del Codigo del Trabajo.

Funciones Especificas

a) Realizar las adquisiciones del D AEM de acuerdc a los
procedimientos establectdos en el Reglamento de Adquisiciones.

b) Distribuir los materiales adquiridos o recibidos, de acuerdo a las
necesidades de las unidades educativas, y establecimientos de atencion
de menores

c) Llevar un registro detallado de los gastos por establecimiento
educacional y de atencion de menores.

d) Llevar un registro detallado y estricto de materiales en bodegas.

10.3.3 Oficina Remuneraciones e Inventarios.

Tendra como objetivo desarrollar los calculos correspondientes al
proceso generadle remuneraciones e implementos y mantener un
control administrative de los bienes muebles e inmuebles del
D.A.EM., Establecimientos Educacionales y de atencion de
menores

La jefatura de esta oficina sera ejercida preferentemente por un
profesional o técnico del ambito de la administracion y nombrado
de acuerdo a las normas del Codigo del Trabajo.
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Funciones Especificas

a)

b)

d)

e)

g)
h)

Desarrollar el proceso de Desarrollar el proceso de remuneraciones
mensuales del D.A.E.M. De acuerdo al informe de personal.

Mantener al dia los pagos previsionales.
Elaborar informes al SII. y otros.
Mantener actualizado el programa computacional de remuneraciones.

Instruir en el programa de remuneraciones al resto de los funcionarios
de Finanzas.

Mantener al dia los inventarios del D.AEM. y de las unidades
educativas y  establecimientos de  atencion de  menores
correspondientes, velando por su control por lo menos una vez al afio.

Controlar las bodegas de materiales que existan en el D.A.EM.

Otras que se le asignen.

10.3.4 Oficina de Mantenimiento y Reparaciones.

Tendra como objetivo apoyar al departamento en la preservacion en
forma oportuna del patrimonio del D.A E.M. y provision de los
elementos materiales que sean necesarios.

Funciones Especificas

a)

b)

c)

Visitar permanentemente los establecimientos para percatarse en el
terreno de sus necesidades y estudiar soluciones; coordinar con
adquisiciones las compras de materiales necesarios.

Asesorar al DAEM. en materiales de mantencion y reparacion.

Coordinar y mantener un control sobre las operaciones del taller de
reparaciones del Departamento.

10.4 Seccion de Personal

Tendra como objetivo asesorar al Director del Departamento de
Admuinistracion de Educacion Municipal en todo lo que dice
relacion con la busqueda, seleccidon y contratacion del personal del
D AEM., de los establecimientos educacionales y de los
establecimientos de atencion de menores dependientes del
Departamento de Educacion.

La jefatura de esla scccion sera ejercida por un profesional o técnico
preferentemente del ambito de la admirnustracion, nombrado de
acuerdo a las normas del Codigo del Trabajo.
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ARTICULO 31°

Funciones Especificas

a)

b)

g8

h)

Desarrollar la funcion de personal del Departamento, Unidades
Educativas, y establecimientos de atencion de menores, procurando
una asignacion optima de los recursos humanos.

Mantener permanentemente actualizado el rol del postulante.

Programar la contratacion, permanencia y retiro de todo el personal.

Tramitar las licencias médicas, permisos y feriados legales de todo el
personal

Mantener al dia el registro individual de cada funcionario con toda la
documentacion, hoja de vida, curriculum, cursos de perfeccionamiento

y certificados correspondientes.

Realizar los tramites para la percepcion de asignacion familiar y otros
beneficios sociales o remuneracionales.

Elaborar el informe de movimiento del personal, para efecto de
cancelar remuneraciones.

Otras que se le asignen.

10.5 Establecimientos Educacionales y Atencion de Menores.

Todos los establecimientos educacionales del sistema, a través de su
director, dependeran jerarquicamente del Director del D.A E.M.

La sala cuna también dependera jerarquicamente del director del
D AEM.

Tendra como objetivo administrar los establecimientos de atencion
de menores, de acuerdo a las normativas legales pertinentes, y al
convenio entre la Municipalidad de Mulchén y la JUNJIL

Esta seccion sera dirigida por un profesional de la educacion,

preferentemente con formacion en Educacion Parvularia, nombrado
de acuerdo al Codigo del Trabajo.

CAPITULO X1

11.- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SALUD

MUNICIPAL D.A.S.

El Departamento de Administracion de Salud, tendrd como objetivo ejercer
la direccion admunistrativa y técnica de los establecimientos de atencion
primaria de salud, traspasados o creados por el municipio.
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ARTICULO 32°

Para dar cumplimiento a este objetivo se observaran las politicas y normas
técnicas, planes y programas que emanen desde el Ministerio de Salud, y
las directrices que imparta el Alcalde, segun la realidad de la comuna, de
acuerdo a la Ley N° 19.378

Este Departamento sera dirigida por un profesional nombrado de acuerdo a
las normas del Codigo del Trabajo

Al Director de Salud, le corresponden las siguientes funciones generales.
a) Asumir la direccion administrativa y técnica de los establecimientos de
atencion primaria de salud, de acuerdo a las disposiciones legales

vigentes.

b) Proveer los recursos humanos, materiales y financieros para el normal
funcionamiento de los establecimientos de salud.

¢) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que han
sido aprobados, y convenios que se suscriben.

d) Coordinar con organismos publicos y privados, en especial con otras
unidades municipales, la elaboracion y ejecucion de programas vy
proyectos en las areas de recuperacién, rehabilitacién, prevencion y
promocioén de la salud

e) Planificar, coordinar y dirigir la labor del personal del Departamento

f) Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del
Departamento, sus establecimientos y unidades dependientes.

g) Definir planes y estrategias a desarrollar, de acuerdo a las politicas y
metas del sector salud y establecidas en el Plan de Salud.

h) Mantener expedita coordinacién y comunicacién con el Servicio de
Salud.

1) Coordinar las actividades diarias de los vehiculos.

j) Coordinar y tramitar permisos y feriados legales de todo el personal.

k) Mantener al dia registro individual de cada funcionario para la carrera
funcionaria con toda la documentacion de respaldo en experiencia,

actividades de capacitacion, cursos de postitulo y la hoja de vida.

1) Elaborar vy certificar informes del personal cuando se requieran o sean
solicitados.

m) Controlar el correcto uso de los recursos materiales, financieros y
humanos del sistema y especialmente preocuparse del control
presupuestario.

n) Asesorar al Alcalde en materias de su competencia.

o) Otras funciones que le encomiende el Alcalde
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ARTICULO 33°

El Departamento de Salud estara conformada por las siguientes unidades
dependientes’

- Oficina de Partes y Secretaria.
- Equipo de Salud.
- Oficina de Administracion y Finanzas.
11.1  Oficina de Partes y Secretaria.
Tendra como objetivo colaborar en toda la labor administrativa del

Departamento Administrativo de Salud, de acuerdo a las funciones
que se le asignen.

11.2 Equipo de Salud
Estarad constituido por los profesionales y auxiliares paramédicos
que desarrollan actividades en los establecimientos de acuerdo al

Estatuto de Atencion Primaria

Funciones Especiticas

a) Dirigir y elaborar el Plan de Salud de acuerdo a las orientaciones que
imparta el Ministerio de Salud y el Departamento de Administracion de
Salud

b) Planificar, ejecutar y supervisar las acciones contenidas en el Plan de
Salud.

¢) Asesorar al Director en materias técnicas del area de salud.

11.3 Oficina de Administracion y Finanzas.
Tendra como objetivo apoyar al Director en la administracion
financiera, adquisiciones de bienes y servicios y en algunas materias

del personal.

Funciones Especificas

a) Contribuir en la formulacion del presupuesto del Departamento vy lievar
Ja contabilidad

b) Elaborar y presentar informes y documentacion relacionadas con
materias administrativas — financieras del Departamento, requeridos
por fuentes internas y externas.

c) Procesary cancelar las remuneraciones del personal y leyes sociales.
d) Tramitar y ejecutar las adquisiciones y distribucion de materiales y

servicios para el buen funcionamiento de los establecimientos de
Salud, segun el Reglamento de Adquisiciones.
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ARTICULO 34°

ARTICULO 35°

e) Realizar el control de los inventarios de las unidades del Departamento
y establecimientos de salud.

f) Realizar todas las acciones necesarias para el mantenimiento y
reparacién de los establecimientos de saiud, oficinas y vehiculos del
Departamento.

g) Elaborar declaraciones y pagos al Servicio de Impuestos Internos.

h) Tramitar licencias médicas de todo el personal.

1) Realizar los tramites para la percepcion de asignacion familiar y otros
beneficios sociales y remuneraciones.

j) Otras funciones que el director le asigne.

CAPITULO XI1

12.- DEPARTAMENTO CEMENTERIO

Este Departamento tendra como objetivo proporcionar un Optimo servicio
para la sepultacion de cadaveres, en todo conforme a las normas de sanidad
que existan sobre la materia, para lo cual le correspondera especificamente:

a) Admunistrar el personal del Servicio.

b) Disponer politicas, estrategias, normas y soluciones alternativas en los
problemas que se planteen en el area administrativa.

¢) Velar por el cumplimiento de las normas legales, y resoluciones de la
alcaldia.

d) Desarrollar actividades de mejoramiento de la infraestructura vy
Servicios.

e) Mantener al dia el registro estadistico de las sepultaciones.

Del departamento Cementerio dependeran las siguientes oficinas:

12.1 Oficina de Administraciéon y Finanzas

Tendra como objetivo apoyar al Departamento en la administracion
del personal y en el ejercicio presupuestario financiero.

Funciones Especificas

a) Proveer los recursos humanos y materiales necesarios.
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b) Ejecutar el presupuesto del Departamento y llevar la contabilidad de
acuerdo a las instrucciones que emanen de la contraloria General de la
Republica.

c) Evacuar informes contables y financieros para los niveles superiores
Internos y externos.

d) Tramitar y ejecutar las compras de bienes inmuebles y materiales.
e) Realizar toda la labor administrativa del Departamento.
f) Asesorar al Jefe en materias presupuestarias.
g) Mantener registro individual del personal, e incluye contratos de
trabajo y sus modificaciones, y hoja de vida.
12.2 Oficina de Operaciones

Tendra por objetivo desarrollar la labor de terreno necesaria al
interior del recinto.

Funciones Especificas

a) Mantener disponible y en forma permanente sepulturas en tierra y
nichos.

b) Recepcionar cadaveres para su sepultacion.
c) Velar por el mantenimiento del aseo y orden al interior del recinto.

d) Mantener informado al Jefe del Departamento de las novedades o
situaciones que atenten al normal funcionamiento.

e) Ejecutar las ordenes o solicitudes por exhumacion y traslado de
cadaveres, dentro y fuera del recinto.

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

ARTICULO 36° Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion existira
una instancia administrativa interna asesora del Alcalde, formado por los
Directivos Superiores de la Municipalidad, la que podra constituirse en
forma de Comité Técnico.  Su objetivo basico es optimizar la gestion
interna del municipio, para lo cual debera cumplir a lo menos las siguientes
funciones:

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

2.- Proponer las estrategias operativas necesarias para el adecuado
cumplimiento de los planes y programas municipales.
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3.- Ordenar y evaluar los procedimientos administrativos internos de la
Municipalidad, en cuanto se involucren dos o mas unidades
proponiendo las modificaciones que sean necesarias para lograr el
mejor aprovechamiento de los recursos y del tiempo.

4 - Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o concejo solicite
relacionado con la gestién administrativa interna, tales como:

a) Adquisicion de bienes y/o servicios.
b) Comportamiento real del presupuesto municipal.
¢) Organizacion interna.
d) Definicién de Reglamentos.
e) Otros que defina la autoridad.
Para estos efectos podran integrar la estructura municipal, ademas
los siguientes organismos administrativos
- Comite de Coordinacion.
- Comité de Asistencia y Desarrollo Social.
- Comité Financiero.
- Comité de Desarrollo Urbano y

- Otros que defina la autoridad.

2° El presente Reglamento entrara en vigencia a contar del 1° Enero de
2004.

3° Déjase sin efecto a partir de la misma fecha los Decretos
Administrativos N°s. 1378, de 1996, y N° 0613, de 2003, y toda normativa que sea contraria a lo
seflalado en este decreto.

ANOTESE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES, COMUNIQUESE Y ARCHIVASE

DELGADO






