REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL
IL. MUNICIPALIDAD DE MAULLIN

TITULO 1
Articulo 1°: El presente Reglamento Municipal regula la estructura y
organizacion interna de la Municipalidad de Maullin, asi como las funciones

generales y especificas asignadas a las distintas unidades que la compornen.

Articulo 2°: La Municipalidad como Corporacién de Derecho Publico esta
constituida por el Alcalde y por el Concejo, a los que corresponden las
obligaciones y atribuciones que determina la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y para su funcionamiento dispondra de las unidades que se

definen en este Reglamento.

Articulo 3°: El Alcalde en su calidad de maéaxima autoridad de la
Municipalidad ejerce su direccién y administracién superior y la

supervigilancia de su funcionamiento.
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TITULO I

DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4°: La Estructura de la Municipalidad de Maullin, se conformara

con las siguientes Direcciones, las que dependeran directamente del Alcalde

Direcciones

1.- Administrador Municipal.

2.- Secretaria Municipal.

3.- Secretaria Comunal de Planificacién.

4.- Direccidon de Control.

5.- Direccién de Administracién y Finanzas.
6.- Direccién de Desarrollo Comunitario.

7.- Direccion de Obras Municipales.

8.- Direccion de Transito y Transporte Piblico.

9.- Unidades de Servicios Traspasados (DAEM Y SALUD).

Articulo 5°: Integra ademas de la estructura municipal el Juzgado de Policia

Local, cuya organizacion y atribuciones se regulan principalmente en la Ley

N°® 15.231.

Articulo 6°: Las Direcciones se integraran de Departamentos, Unidades u

oficinas, los cuales se compondran
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TITULO III
DE LOS DEPARTAMENTOS, UNIDADES Y OFICINAS MUNICIPALES

OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.- ALCALDE
JEFE DE GABINETE

2.- ADMINISTRADOR MUNICIPAL

3.- JUZGADO DE POLICIA LOCAL

4.- SECRETARIA MUNICIPAL

OFINA DE PARTES Y ARCHIVO

OFICINA DE CONCEJO Y CONCEJALES

OFICINA DE INFORMACIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

3.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

6.- DIRECCION DE CONTROL

7.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE ADQUISICIONES

UNIDAD DE PERSONAL

UNIDAD DE TESORERIA MUNICIPAL

UNIDAD DE RENTAS Y PATENTES

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

UNIDAD DE PATRIMONIO
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8.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
DEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO
OFICINA DE PESCA ARTESANAL Y ACUICULTURA
OFICINA DE DESARROLLO RURAL, SUSTENTABLE Y FORESTAL
OFICINA DE TURISMO

OFICINA DE MICROEMPRENDIMIENTO

OFICINA PRODESAL

OFICINA PROGRAMA MUIJERES JEFAS DE HOGAR
OFICINA DE LA MUJER

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES
DEPARTAMENTO DE CULTURA

DEPARTAMENTO SOCIAL

OFICINA DE DEPORTES

OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

OFICINA DE LA JUVENTUD

SERVICIOS INCORPORADOS

DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL

9.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
UNIDAD DE INSPECTORES MUNICIPALES
DEPARTAMENTO ELECTRICO

UNIDAD DE INVERSION LOCAL

OFICINA DE VIVIENDA

BODEGA MUNICIPAL

10.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
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1. ALCALDE

Disposiciones Generales:

El Alcalde es la méaxima autoridad de la Municipalidad y le corresponde su direccién y

administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento.
Objetivo:
El Alcalde cjerce la direccién y administracion superior de la Municipalidad v la

supervigilancia de su funcionamiento, a través de las diversas instancias y relaciones que se

establecen en el organigrama.

Funciones:

El Alcalde tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad.
b) Establecer la organizacién interna de la Municipalidad.

¢) Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia, de acuerdo con las normas

estatutarias que los rijan.

d) Velar por la observancia del principio de probidad administrativa dentro del municipio
y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las

normas estatutarias que los rijan.
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e} Administrar los recursos financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas

sobre administracion financiera del Estado.

f} Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que

correspondan en conformidad a la Ley de Municipalidades.

g) Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales.

h) Adquirir y enajenar bienes muebles.

1) Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular.

j) Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia o en delegados que designe, excepto las de nombrar y remover y aplicar
medidas disciplinadas a los funcionarios de su dependencia. Igualmente, podra delegar
la facultad para firmar, bajo la férmula “por orden del Alcalde”, sobre materias

especificas.

k) Coordinar el funcionamiento de la Municipalidad con los 6rganos de la Administracidn

del Estado que corresponda.

1) Coordinar con los servicios publicos la accién de estos en el territorio de la comuna.

m) 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 334 de la Ley N°
18.575.

n) Convocar y presidir el Concejo.



p)

Q)
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Someter a plebiscito las materias de administracién local, de acuerdo a lo establecido en

la Ley de Municipalidades.

Autorizar la circulacion de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de

trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la Municipalidad.

Orientar el quehacer de la Municipalidad en funcién del Plan de Desarrollo Comunal, la

Misién Municipal y la Planificacion estratégica.

Requerir el acuerdo del Concejo Municipal para la resolucién de las materias

establecida en la Ley Orgénica Constitucional Municipal.
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a. JEFE DE GABINETE

Disposiciones Generales:

Tiene por objetivo coordinar la agenda del Alcalde.

Objetivo:

Debe coordinar el contenido, la forma y oportunidad en que se entrega la informacion hacia la
comunidad, tanto desde el punto de vista de las relaciones publicas, como de las
comunicaciones.

Funciones:

Al Jefe de Gabinete le corresponde las siguientes funciones:

a) Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervenciones publicas del
Alcalde.

b) Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en donde participe Ia

autoridad comunal de modo de responder a los requerimientos de la misma.

¢) Cuidar el adecuado cumplimiento de las normas vinculadas con el protocolo en cada

una de las actividades publicas donde participe el Alcalde.

d) Elaborar y proponer un plan de relaciones publicas que tienda a crear y mantener una

imagen corporativa de la Municipalidad, tanto internamente como ante la comunidad.
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e) Elaborar y proponer un plan de comunicaciones de la Municipalidad, que tienda a dar
presencia a €sta y a mantener oportuna y convenientemente informada a la comunidad

de la labor municipal.

f} Elaborar y proponer mecanismos que permitan recoger las inquietudes e intereses de la
comunidad para asegurar la respuesta de la Municipalidad ante situaciones y

necesidades emergentes.

g) Cumplir otras funciones que el Alcalde encomiende, de conformidad a la legislacion

vigente y que no sean de aquellas que la ley asigne a ofras unidades.
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2. ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Disposiciones Generales:

El Administrador Municipal depende directamente del Alcalde.

Objetivo:

Es el colaborador directo del Alcalde en las tareas de coordinacidén y gestion permanente del
municipio, y en la elaboracién y seguimiento del plan anual de accién municipal y ejercera las
atribuciones que sefiale el reglamento municipal y las atribuciones que sefiale el reglamento
municipal y las que le delegue el Alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su
cargo.

Funciones:

Al Administrador Municipal le corresponde las siguientes funciones:

a) Velar por el adecuado cumplimiento y actualizacién del Plan de Desarrollo Comunal
(PLADECQO), a través del plan anual de accién municipal, de los compromisos de

gestion, politicas, planes, programas e inversiones de la Municipalidad.
b) Aplicar la gerencia pablica en la gestion municipal, lo cual implica creatividad,
iniciativa, productividad, eficiencia, responsabilidad, capacidad negociadora,

autonomia y liderazgo en la conduccion de su 4rea funcional.

¢) Efectuar reuniones con los Directores de Unidades Municipales con el Concejo,

Servicios Publicos, Instituciones, contribuyentes y personas en general.
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d) Articular equipos de trabajo y participar en la elaboracién del Plan Anual de

Capacitacion, conjuntamente con el Comité de Capacitacion.

e) Revision y firma de documentacién Municipal y de los servicios traspasados.

f) Atencién de publico diaria y colaboracién en atencién de audiencias del Sr. Alcalde.

g) Planificar y ejecutar las tareas de direccién y coordinacion permanente de todas las
unidades municipales y servicios municipalizados. Adoptar las providencias necesarias,
para el adecuado cumplimiento de la gestién y ejecucién técenica de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales.

h) Velar por la aplicacién de las politicas de personal.

i) Convocar y dirigir cada uno de los comités de area estratégicas del Municipio: Gestién

Interna, Desarrollo Social, territorial y Productivo.

i) Coordinacion permanente con todas las unidades municipales v servicios traspasados a

fin de lograr el éxito en la gestion.

k) Velar por la coordinacion entre las direcciones y evaluar el cumplimiento de los

programas y actividades preestablecidas.

1) Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcalde y el Concejo en conformidad con la

Ley Organica Constitucional de Municipalidades N° 18.695, Art. 30.

m) Velar por la adecuada y oportuna provision de recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos de las distintas unidades municipales.

n) Participar en la elaboracién del presupuesto Municipal y sus modificaciones.

11
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Subrogar al Alcalde en su ausencia.

Representacion del Municipio por encargo del Sr. Alcalde en actividades oficiales,

reuniones teécnicas, actividades con organizaciones tetritoriales y funcionales.

Formar parte de las comisiones de adjudicacién en aquellas licitaciones de mas

relevancia para el municipio.

Realizar estudios y proponer alternativas de reorganizacidon de los servicios que
representan, asi como detectar necesidades e implementar acciones de optimizacion de

los procesos administrativos internos.

Convocar al Comité de Emergencia cuando lo disponga el Alcalde o cuando se

requiera.

Colaborar con las unidades de correspondientes en la preparacién y elaboracién de los

instrumentos de gestién municipal y formulacién de politicas de gestién interna.

Elaborar, proponer y programar en coordinacién con otras unidades municipales los
gastos de inversion en la municipalidad necesarios la adecuada gestion municipal vy los

gastos de operacion.

Cumplir con otras funciones que el Alcalde le encomiende, de conformidad con la

Legislacion vigente.

12
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3. JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El Juzgado de Policia Local depende administrativamente del Alcalde y tiene dependencia

Jurisdiccional de La Ilustrisima Corte de Apelaciones de Puerto Montt

Objetivos

Tiene por objeto administrar justicia en la Comuna, de a cuerdo a las competencias que le fija

la ley.

Funciones

l.- Administrar justicia dentro del territorio jurisdiccional en las materias que la ley le ha

encomendado,

2.- Conocer en primera instancia

a) De las infracciones a los preceptos que reglamentan el transporte por calle y caminos vy

el transito pablico.
a) De las infracciones, reglamentos, acuerdos municipales y decretos de 1a Alcaldia.
b) De las infracciones:
1) Alaley sobre rentas municipales.
2) Alaley General de Urbanismo y Construcciones.

3) Alaley de educacion primaria obligatoria.

4) Al decreto con fuerza de ley sobre registro de empadronamiento vecinal.
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5) A las infracciones sobre vagancia y meticidad a que refiere el parrafo 13 del titulo 6 del
libro 2 del Cédigo Penal.

6) A las disposiciones de los articulos 113 y 117 de la Ley de Alcoholes y bebidas
alcohodlicas.

7) A los articulos 5°, 6°, 10° y 18° de la ley N° 5.172 de 13 de diciembre de 1933 sobre

espectaculos pablicos, diversiones y carreras.

3.- Las infracciones a la ley Organica Constitucional N° 18.700 sobre votaciones y escrutinios.

4.- Otras que le encomiende la Ley.
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4. SECRETARIA MUNICIPAL

Disposiciones Generales:

La Secretaria Municipal depende directamente del Alcalde.

Las unidades dependientes de la Secretaria Municipal son las siguientes:
2.1. Oficina de Partes y Archivos
2.2. Oficina Concejo y Concejales
2.3. Oficina de Informaciones y Reclamos

Objetivo:

La Secretarfa Municipal tiene como objetivo apoyar la gestion administrativa del Alcalde yel

Concejo Municipal.

Funciones:

La Secretaria Municipal tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a} Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo

Municipal.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a sus
Unidad, respondiendo de ello al Alcalde y velando por la coherencia de la accién de
ésta con las demds  Unidades del Municipio y en especial, aquellas de las que

depende.
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¢) Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales mediante la

firma de los documentos que las materialicen, o bien, certificando la autenticidad de los

documentos otorgados.

d) Desarrollar actividades especificas que le asigna la Ley Organica de Municipalidades,

g)

h)

en relacion a la formacion del Consejo Econdmico Social
¢ Abrir un registro de las Organizaciones comunitarias, territoriales y funcionales
existentes en la Comuna y de las empresas, personas naturales y juridicas que
cumpliendo los requisitos, tengan derecho a participar en la eleccion de los

miembros del Consejo Econémico y Social.

» Publicar en el diario de mayor circulacién de la provincia, una némina de las

organizaciones, personas naturales y juridicas inscritas y de las rechazadas.

» Citar a los Concejales y Consejeros elegidos para integrar el Concejo v el

Consejo Econdmico y Social.

Redactar las resoluciones municipales sean estas por via de Ordenanzas, Reglamentos,

decretos o instrucciones.

Desempefiarse como secretario y certificar los acuerdos del Concejo Municipal.

Preocuparse de que se habiliten sistemas de registro y control de los actos

administrativos de las autoridades municipales.

Llevar el registro de las notificaciones de las actuaciones municipales que afectan a

terceros, como también de sumarios e investigaciones y finigquitos.

Mantener registro de las organizaciones territoriales y funcionales y certificar su

vigencia.
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3) Administrar los recursos humanos de su Unidad, encuadrandose en la normativa legal y

en las materias especificas que el Alcalde le delegue.

k) Velar por los sistemas de partes e informaciones de la Municipalidad, el registro y
contro] del curso de la documentacién que ingresa al municipio, asi como del registro y
despacho de la correspondencia oficial.

1) Realizar las demds funciones que le asigne la Ley, el Alcalde y el Concejo Municipal.

m) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda la declaracién de intereses
establecidas en la ley N°© 18.575.

4.1. OFICINA DE PARTES Y ARCHIVOS

Objetivo:

Mantener constante el flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacion que
ingresa y egresa de la Municipalidad, proporcionando en forma rapida y expedita la

informacién que se requiera, para el accionar municipal.

Funciones:
La Oficina de Partes y Archivos tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a la

Oficina respondiendo de ello al Secretario Municipal y velando por la coherencia de la

accion de ésta con las demas Unidades del Municipio y en especial, aquellas de las que

depende.
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Administrar los recursos humanos de su oficina, encuadrandose en la normativa legal,
en las instrucciones jerarquicas de su Jefatura y en las normas y planes de accién que al

respecto apliquen.

Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacién solicitada por las

Unidades del Municipio.

Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada por la

Municipalidad.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del Municipio de

acuerdo a las técnicas de clasificacion y conservacion que se establezcan.

Mantener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacién y distribucién de la

correspondencia oficial.

Efectuar el control y manejo de la correspondencia Municipal.

Atender reclamaciones o sugerencias del publico, en materias de interés conunal.

Efectuar cualquier otra funcién que le asigne el Secretario (a) Municipal.

OFICINA CONCEJO Y CONCEJALES

Objetivo:

Servir de secretarfa del Concejo y apoyar administrativamente a los Concejales entregando los

recursos necesarios para cumplir sus funciones.

18



I. Municipalidad de Maullin
Reglamento de Estructuras y Funciones

Funciones:

La Oficina de Concejo y Concejales tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Informar a los Concejales de las sesiones de Concejo.

b) Recibir y derivar la correspondencia de los Concejales.

¢) Llevar los archivos individuales de cada uno de los Concejales.

d) Atender al ptiblico que concurte a audiencia con los Concejales, coordinandolas.

e) Elaborar la correspondencia: oficios, cartas v en general todo escrito que le

encomienden los Concejales y atingente con su funcion.
f) Tramitar las necesidades de ttiles y otros necesarios para el buen funcionamiento de la
oficina de Concejales.
4.3.  OFICINA DE INFORMACIONES, RECLAMOS Y SUGERENCIAS (O.LR.S.)
Objetivo:
Contribuir al mejoramiento de la atencion de los usuarios y comunidad en general, facilitando
el acceso a la poblacion a la informacion y orientacion necesaria sobre el funcionamiento

servicios entregados por la municipalidad.

Funciones:

19
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La Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias tiene a su cargo las siguientes

funciones:

a)

b)

)

Asesorar, informar vy orientar al publico usuario de la Municipalidad respecto de los
tramites, requisitos y condiciones que deben cumplir las solicitudes o prestaciones que

conoce y resuelve el Municipio.

Mantener al dia el libro de reclamos y sugerencias, a la vista y disposicion del publico.
Llevar el control de la fotocopiadora.

Debera mantener al dia y a la vista documentos de informacién financiera e
instrumentos de gestion municipal de acuerdo a la Ley N© 20.285 de Trasparencia, con

el objeto de entregar y recibir documentacion gue dicen relacion con este tema.

Efectuar cualquier otra funcién que le asigne el Secretario (a) Municipal.
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5. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

Disposiciones Generales:

La Secretaria Comunal de Planificacion depende directamente del Alcalde.

Objetivo:

La Secretaria Comunal de Planificacion tiene como objetivo apoyar al Alcalde y al Concejo en
la elaboracién y el seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de

la comuna.

Funciones:

La Secretarfa Comunal de Planificacién tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a la
Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién respondiendo de ello ante el

Alcalde y velando por la coherencia de Ja accién de ésta con las demas Unidades del

Municipio.

b) Servir de secretarfa técnica permanente del Alcalde y del concejo en la formulacién de

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

de desarrollo de la comuna.

¢} Asesorar al Alcalde en la elaboracién y evaluacién de los proyectos del Plan Comunal

de Desarrollo y del Presupuesto Municipal.
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Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del Presupuesto

Municipal e informar sobre estas materias al Alcalde y al Concejo.

Efectuar el andlisis y las evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la

Comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.
Elaborar las bases generales y especificas, segin corresponda, para los Ilamados a
licitacién, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e

instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios puiblicos y con el sector

privado de la comuna.

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

Administrar los recursos humanos de su Unidad, encuadrandose en Ia normativa legal v

en las materias especificas que el Alcalde le delegue.

Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacién solicitada por las

Unidades del Municipio.

Coordinar técnicamente los trabajos preparatorios para la formulacién del presupuesto

municipal.

Promover el Desarrollo habitacional de la Comuna.

m) Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad con la legislacion vigente y

que no sea de aquellas que Ia Ley asigna a otras unidades.
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6. DIRECCION DE CONTROL

Disposiciones Generales:

La Direccion de Control depende directamente del Alcalde.

Objetivo:

La unidad de Control interno tiene por objetivo ser un elemento fiscalizador interno de suma
importancia dentro de la estructura municipal, ya que, en el dmbito de sus funciones la ley
otorga atribuciones y funciones que le permiten efectuar el examen critico, metodico y
sistematico de la organizacion municipal, verificando el cumplimiento de sus objetivos,
politicas y metas tomando en consideracion la reglamentacién legal.

Funciones:

La Direccién de Control tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

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

legalidad de su actuacion.

b) Ejecutar tareas de control de las actividades de todas las Unidades, Departamentos y

direcciones Municipalizados, de acuerdo a la normativa vigente.

¢) Realizar arqueo de caja en aleatoria, principalmente en tesoreria Municipal, en especial

en el mes de febrero donde se realizan las Actividades de verano.

d) Representar al Alcalde en los actos municipales cuando los estime ilegales, para cuyo

objeto tendré acceso a toda la documentacion pertinente.
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Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal.
Velar por el cumplimiento de los reglamentos, instrucciones, providencias, ordenanzas,
decretos alcaldicios y resoluciones que dicte el Alcalde atendiendo la normativa legal

vigente.

Revision de antecedentes e informes que se envian o se recepciona de Contraloria

Regional de la Republica.

Visar convenios, contratos, decretos exentos, decretos afectos, decretos de pago v la

documentacion requerida.

Informar la existencia de irregularidades v sus respectivos antecedentes al Alcalde.

Controlar el cumplimiento del estatuto Administrativo.

Controlar la utilizacion de vacaciones, feriados legales, licencias médicas y otros, por

parte de los funcionarios del Municipio y su ajuste a los requerimientos legales.

Ejercer las atribuciones que delegue ¢l Sr. Alcalde, en conformidad a la Ley, v

funciones encomendadas segin el Reglamento Interno del Municipio.

m) Revisidn y registro de los fondos a rendir solicitados y entregados.

n)

0)

Control de las Subvenciones y aportes otorgados por el Municipio a otras instituciones.

Asesorar al Concejo Municipal para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, en lo
que dice relacion a la entrega en forma trimestral del Informe de Ejecucién

Presupuestaria.
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7. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Disposiciones Generales:
La Direccién de Administracién y Finanzas depende directamente del Alcalde.
Las unidades dependientes de la Direccion de Administracién y Finanzas son las siguientes:

6.1. Unidad de Adquisiciones

6.2. Unidad de Personal

6.3. Unidad de Tesoreria Municipal
6.4. Unidad de Rentas y Patentes

6.5. Departamento de Informatica
6.6. Unidad de Patrimonio.

Objetive:

Optimizar el uso de los recursos financieros, mediante la administracién eficiente de la

actividad financiera, contable y presupuestaria de la Municipalidad.

Asesorar y secundar al Alcalde en la administracion de los recursos humanos del municipio,
proveyendo de los servicios de obtencion, mantencién y desarrollo del personal municipal, asi
como el registro, habilitacion, aplicacion de régimen juridico o estatuto del personal,

mantencion de las plantas, etc.

Asesorar y secundar al Alcalde en la administracién financiera de los fondos municipales,
llevando par el efecto la contabilidad y registro de los ingresos y egresos municipales y

velando por la adecuada administracion del presupuesto municipal.
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Funciones

La Direccion de Administracién y Finanzas tiene a su cargo las siguientes funciones

especificas:

a)

b)

d)

g

h)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a la
Direccion respondiendo de ello al Alcalde y velando por la coherencia de la accién de

ésta con las demds Unidades del Municipio.

Administrar los recursos humanos de su Direccién encuadrandose en la normativa legal

y en las materias especificas que el Alcalde le delegue.

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

municipales.

Elaboracion del presupuesto municipal, en colaboracién con la Secretaria Comunal de

Planificacién
Asesorar al Alcalde en la Administracion del personal de la Municipalidad

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad

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

Republica.

Efectuar pagos municipales, mejorar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la

Contraloria General de la Repiblica.

Dirigir, coordinar y controlar a las Unidades de su dependencia, velando por el estricto

cumplimiento de las normas que las afectan, el logro de Ia misién y objetivo de cada

una.

26



1. Municipalidad de Maullin
Reglamento de Estructuras y Funciones

1) Efectuar la evaluacién semestral de sus compromisos de gestion, realizando las
correcciones que sean necesarias para cumplir las metas fijadas, sin perjuicio del
control periddico que deba efectuar el Comité de Gestién, la Unidad de Control o el
Alcalde.

J) Integrar la informacién contable proveniente de Departamentos de Salud, Educacion y

Municipalidad, emitiendo un informe para su despacho a Contraloria Regional.

k) Asesorar en materia de organizacién y métodos a las Unidades Municipales.

1) Realizar otras funciones o tareas que la Ley o la autoridad supertor Je asigne.

7.1. UNIDAD DE ADQUISICIONES

Objetivo:

Apoyar la gestién del municipio, proveyendo a su personal de las condiciones ambientales, de
los mobiliarios, equipos y/o herramientas de trabajo, asi como de los materiales de oficina u
Otros, que sean necesarios para un adecuado desempefio de las actividades asignadas al
personal que trabaja en la Municipalidad.

Funciones:

La Unidad de Adquisiciones tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Recepcionar diariamente solicitudes de pedidos de los diferentes departamentos

municipales.
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b} Cotizar, adquirir y entregar a la unidad municipal correspondiente los bienes solicitados

para el funcionamiento de la Municipal.

¢) Confeccion de érdenes de compra para la adquisicién correspondiente, previa revision

de imputacién y detalle por parte del jefe de administracién y finanzas.

d) Recepcién diariamente facturas proveedores

e) Recopilar documentacion correspondiente como respaldo de las facturas certificadas
y/o firma de factura al reverso por la reopcién conforme de los materiales o insumos,

solicitud de pedido, orden de compra, cotizaciones, etc.

f) Enviar copias de 6rdenes de compra a los departamentos solicitantes correspondientes,

contabilidad, unidad de control.

g) Archivar documentacion referente a las compras realizadas, para ser utilizadas como

respaldo antes de ser enviadas a la unidad de contabilidad para pago posterior.

h) Registrar facturas en el libro habilitado para tal efecto, y posteriormente enviado a

contabilidad con toda la documentacion respaldada.

1) Publicar, adjudicar, desertar, cotizar, etc., a través del portal www.chilecompra.cl. Las

licitaciones de los distintos departamentos municipales.

7.2, UNIDAD DE PERSONAL
Objetivos:

Optimizar la administracion del personal municipal y mantener el registro e informacién sobre

el personal, velar por el cumplimiento de las leyes sociales, ademas de establecer la
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representacion del Municipio en lo referente a las relaciones contractuales del personal, de
acuerdo con las politicas, planes y programas definidos por la Municipalidad, en el marco del
derecho del trabajo y otras disposiciones legales.
Funciones:
La Unidad de Personal tiene a su cargo las siguientes funciones:
a)} Confeccionar Decretos Afectos para la contratacion del personal.
b) Actualizar carpetas del Personal Municipal: Planta, Contrata, Honorarios, ¥ cOnvenios.
¢) Verificar y aprobar la confeccién de Decretos Exentos, tales como: Reconocimiento por
afios de servicio, reconocimiento de cargas familiares, designacion de funciones,

designacion de comisiones de servicios encomendadas por los Jefes de Departamentos

para cumplir una funcion especifica, participar de cursos de capacitacion, seminarios,

etc.

d) Autorizacién de permisos, licencias, feriados y tramites relacionados con actividades

del Municipio.
€) Autorizacion horario por fuero maternal.

f) Entrega de cometidos de servicios diariamente a funcionarios, llevando un control

manual a través de un registro en el libro preparado para tal efecto.

g) Control de disponibilidad de dias para efectos de permisos y feriados legales del

personal, al ser requerido.

h) Certificar atrasos y horas extraordinarias del personal.
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1) Redactar oficios para su posterior ejecucion
j) Atencién personalizada a los funcionarios.

k) Realizar el proceso de calificaciones del personal de Planta v Contrata, posteriormente

remitir el escalafon de mérito a Contraloria Regional de Los Lagos.

1) Efectuar todo el proceso para llamado a concurso cuando se produce una vacante en el

Municipio.

m) Desarrollar programas de capacitacion, detectando las verdaderas necesidades de las

distintas unidades y del municipio en su conjunto.

n) Realizar actividades de apoyo en labores administrativas en otros departamentos.

7.3  UNIDAD DE TESORERfA MUNICIPAL
Objetivo:

Tendrd como objetivo la recaudacion de los ingresos y ejecucion de los pagos municipales,
apoyando la gestién financiera municipal, como asimismo la atencién de publico con diferentes
necesidades y pago a proveedores en general.

Funciones:

El Departamento de Tesoreria Municipal tiene a su cargo las siguientes funciones:

a} Actualizar diariamente los registros de licencias de conducir, permisos de circulacion

otorgados por el Departamento de Transito.
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b) Actualizar libros de registro de productos agricolas para ser despachados al SII.

¢) Registrar despacho de cheques, libro de venta de impuesto municipales.

d) Actualizar y cuadrar diariamente el libro banco.

e) Actualizar libro de venta de guias de libre transito, de ingresos diarios.

f) Confeccionar diariamente depésito de ingresos recepcionados.

g) Elaborar el informe mensual del F.C.M de permisos de circulacidén.

h) Recaudar diariamente ingresos de: permisos de circulacidn, patentes comerciales,

comerciales ambulantes y otros.

1) Entregar al pablico el comprobante de pago de contribuciones.

j) Caéleulo y aplicacién de multas e intereses en documentos cancelados fuera de plazo.

k) Elaborar diariamente un resumen de ingresos diarios para ser entregados a las unidades

de: Control, Secplan, Finanzas y Alcalde.

) Recibir custodia de valores.

m) Cancelacion de remuneraciones, vidticos y otros beneficios a personal municipal.

n) Llevar a efecto remates piiblicos de los bienes municipales.

o) Elaborar estados e informes para informacién, control y toma de decisiones de las

deméas Unidades Municipales.
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7.4. UNIDAD DE RENTAS Y PATENTES

Objetivo:

Estudiar, proponer y ejecutar toda accién tendiente a aumentar los ingresos municipales en
vigencia, ademas de llevar a cabo el proceso de preparacion y control de documentos para
efectuar cobranza de fondos de las actividades que se realizan en la comuna.

Funciones:

El Departamento de Rentas y Patentes tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Emitir orden de ingreso para la obtencién de permisos para comerciantes ambulantes o

estacionarios.

b) Recepcidn solicitudes de patentes.

¢) Tramitacion para su otorgamiento y eliminacién de patentes comerciales, industriales,

profesionales y de alcoholes.

d) Mantencion permanente de archivo computacional, rol de patentes comerciales y aseo.

) Renovar semestralmente las patentes otorgadas.

) Emision y notificacion al contribuyente de patentes morosas.

g) Emitir certificados de anulacion y su despacho a contribuyentes afectados.

h) Emisién de informe rol de patente semestral a Director de administracién y finanzas.
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i) Otorgar permisos para el ejercicio transitorio de actividades lucrativas.

1) Establecer contratos de acuerdo para la cancelacién de deuda de patentes impagas.
k) Actualizar los archivos de indice de los contribuyentes que operan en la unidad.

1) Confeccion y digitacién de documentos: decretos exentos, oficios, ordinarios.

m) Recepcionar y archivar documentos.

n) Despacho de correspondencia

0) Atencion personalizada que realiza tramitaciones.

7.5. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Objetivo:
Mantener la red institucional operativa y de entregar soporte técnico a unidades y usuarios de

la Municipal. Debe apoyar y asesorar a cada uno de los proyectos que involucren tecnologia

computacional o electrénica que la Municipalidad desarrolle.

Funciones:

El Departamento de Informatica tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Mantener actualizada la tecnologia de redes y computadores.

b) Proponer cambios o actualizaciones de tecnologia computacional.
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¢) Elaborar y evaluar proyectos que permitan mejorar el funcionamiento de la red

institucional.
d) Administrar y mantener las casillas de correos electrénicos.

e) Disefiar, actualizar y administrar el sitio Web de la Municipalidad.

7.6. UNIDAD DE PATRIMONIQ
Objetivo:
Tener registro detallado de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.
Funciones:
a} Mantener catastro de bienes inmuebles,
b) Tramitar la documentacion necesaria para poder adquirir o enajenar un bien inmueble,

¢) Realizar inspeccion de los terrenos de propiedad municipal que no estdn ocupados o

arrendados,

d) Llevar un control de todos los bienes muebles de propiedad municipal, revisando

semestralmente que los inventarios de las distintas unidades se encuentren al dia.

e} Realizar un balance general de las actualizaciones y depreciacion de los bienes

muebles e inmuebles del patrimonio municipal.
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f) Realizar los primeros quince dias de cada mes todos los egresos, con el fin de
incorporar las compras que el Municipio efectta mensualmente. Confeccionar

certificados de alta ingresdndolos al sistema computacional y libros correspondientes.

g) Mantener actualizada las diferentes carpetas que contienen informacién sobre

propiedades municipales, roles y escrituras.

h) Informar al Alcalde la existencia de bienes muebles dados de baja, solicitados por

instituciones que no persiguen fines de lucro o las pérdidas o extravios de las especies

inventariadas.

i) Realizar toma de inventario selectivo para verificar que los bienes que se adquirieron

estén cumpliendo con su objetivo para lo que fueron solicitados.

J) Llevar y mantener el catastro actualizado de bienes nacionales de uso publico que

administre el Municipio.
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DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO

Disposiciones Generales:

La Direccién de Desarrollo Comunitario depende directamente del Alcalde.

Las unidades dependientes de la Direccién de Desarrollo Comunitario son las siguientes:

8.1. DEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO

8.1.1. Oficina de Pesca Artesanal y Acuicultura

8.1.2. Oficina Desarrollo Rural Sustentable y Forestal
8.1.3. Oficina de Turismo

8.1.4. Oficina de Microemprendimiento

8.1.5. Prodesal I, I y III

8.1.6. Oficina PMTJH

8.1.7. Oficina de La Mujer

8.2. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES
8.3. DEPARTAMENTO DE CULTURA

8.4. DEPARTAMENTO SOCIAL

8.5. OFICINA DE DEPORTES

8.6. OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
8.7. OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

8.8. OFICINA DE LA JUVENTUD

8.9. OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
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Objetivo:

Propender v colaborar en la promocién del desarrollo comunitario, en los ambitos social,

econdémico, cultural y deportivo, considerando, especialmente la integracion y participacion de

cada uno de los habitantes de la comuna.

Funciones

La Direccion de Desarrollo Comunitario tiene a su cargo las signientes funciones:

a)

b)

d)

Administrar los planes y programas asistenciales del Municipio como de otras

entidades que le fueren encomendadas por la respectiva autoridad.

Dirigir las Unidades de su Dependencia estableciendo los lineamientos de accidn que el
Alcalde defina como criterios de administracién municipal en el 4mbito que se

establece a esta Direccidn.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a la
Direccion respondiendo de ello al Alcalde velando por la coherencia de la accion de

ésta con las demas Direcciones y Departamentos del Municipio.

Asesora al Alcalde y al Concejo Municipal en la promocién del desarrollo social,

comunitario y econémico de la comuna.

Ejecutar los planes, programas y proyectos aprobados por el Alcalde y el Concejo

Municipal en las materias que le estan encomendando.

Coordinar las actividades de Jlos Departamentos que conforman esta Direccion

Municipal, velando por la méxima eficiencia de la gestién municipal que corresponda

en su ambito.
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Proponer, coordinar y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar
acciones relacionadas con asistencia social, intervencién social, fortalecimiento
ciudadano y de las organizaciones comunitarias, y de emprendimiento de acciones de

desarrollo econdmico para todos los habitantes de la comuna.

Administrar los recursos humanos de su Direccién encuadrandose en la normativa legal

vigente y en las materiales especificas que el Alcalde le delegue.

Coordinar las actividades de la Direccién con las otras reparticiones de la estructura

municipal.

Velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacion solicitada por las

unidades municipales.

Controlar la gestion de las Unidades de su dependencia, en lo que implica las
responsabilidades legales y reglamentarias que le corresponda, velando por el logro de

la méxima eficiencia en las tareas que se les ha encomendado.

Asumir roles de liderazgo en acciones de desarrollo comunitario a través del despliegue
de capacidades gerenciales orientadas a concitar la colaboracién no sélo de los

subordinados, sino que de superiores y comunidad.

m) Asumir un comportamiento gerencial pablico en la gestién de su Direccidn, lo cual

n)

o)

supone creatividad, iniciativa, productividad, eficiencia, responsabilidad y liderazgo en

}a conduccion de su drea funcional.

Efectuar otras funciones o tareas que le asigne la normativa legal vigente o su superior

jerérquico.

Contribuir a la promocién de la cultura entre los habitantes de la comuna.
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Elaborar y desarrollar programas de difusién cultural promoviendo la organizacién de

actividades artisticos culturales dirigidas a la comunidad.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO

Objetivo

Fomentar el desarrolio productivo de la comuna en sus distintos ambitos.

Funciones:

El Departamento de Fomento Productivo tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Fomentar vinculaciones con los servicios publicos y con el sector privado de la region

con el objeto de poder disminuir las brechas de especializacion.

Conocer a cabalidad la comuna sobre la base de mantener actualizados los archivos de

diagnéstico comunal y proyectos de caricter productivos ejecutados atingentes a sus

funciones.

Formular y/o proponer planes de desarrollo econémicos productivos a 1la SECPLAN,

que permitan impulsar el desarrollo econdmico de la contuna.

Idear estrategias y promover acciones que permitan atraer recursos desde otros

servicios piiblicos o instituciones privadas que permitan el desarrollo de la comuna.

Coordinar que todas las areas que le competen puedan ser ejecutadas por las oficinas

que tiene a su cargo.

Mantener actualizados los archivos de diagnostico comunal y proyectos de caracter

productivos ejecutados atingentes a sus funciones.
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g) Preparar y opresentar proyectos productivos ante las unidades financieras

correspondientes.

h) Mantener una permanente coordinacion con la Direccion de Desarrollo Comunitario y
la Secretaria Comunal de Planificacion (Secplan) con el objeto de entregar informacién
necesaria al ptblico que lo requiera.

8.1.1. OFICINA DE PESCA ARTESANAL Y ACUICULTURA

Objetivo:

Promover el desarrollo de la pesca artesanal y acuicultura de la comuna, a través de la
diversificacién productiva, manejo sustentable de los recursos pesqueros y valor agregado de

los mismos.

Funciones:

a) Difundir en las organizaciones de pescadores artesanales los diferentes fondos

concursables existentes, ademds del asesoramiento de ser necesario.

b) Mantener actualizada toda la informacion sobre la base de carpetas; los sindicatos, areas

de manejo y concesiones existentes en la comuna.

¢} Coordinar la participacion de los pescadores artesanales en diferentes reuniones

informativas dictadas por entidades publicas (SERNAPESCA, SUBPESCA, etc.)
d) Apoyar a las organizaciones de pescadores en diferentes tramites administrativos tales

como solicitud de certificado de personalidad juridica, solicitud ministro de fe,

transferencias de concesiones en acuicultura, formulacién de proyectos, entre otros.
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e) Gestionar con entidades publicas y privadas entrega de capacitaciones para buscar

8.1.2.

nuevas oportunidades de negocio a través de la diversificacién producto.

OFICINA DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE Y FORESTAL

Objetivo:

Contribuir al desarrollo integral y sustentable del sector agropecuario a fin de elevar e} valor

agregado de los productos primarios y mejorar las condiciones de vida en el medio rural

Funciones

a)

b)

2)

Difundir en las organizaciones campesinas los diferentes fondos concursables

existentes, ademas del asesoramiento de ser necesario.

Coordinar la participacion de los campesinos en diferentes reuniones informativas

dictadas por entidades publicas (SAG, INDAP, etc)

Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento del convenio firmado con el INDAP-

Municipio como responsable del PRODESAL.

Fomentar la asociatividad de los campesinos para optar a mayores beneficios.

Asesorar y apoyar a las organizaciones campesinas en la formulacién de proyectos

productivos.

Ser nexo entre CONAF y la autoridad comunal para realizar el programa de

arborizacioén u otros que se generen.

Propender a desarrollar la Agroecologia como nuevo paradigma para el desarrollo

sostenible del Sector Rural, revitalizando su importancia, con el propésito de evitar
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que siga emigrando su gente a la ciudad de tal forma que seamos capaces de

garantizar soberania alimentaria y seguridad alimentaria.

h) Gestionar con la oficina de Pesca y otras entidades publicas y privadas la realizacion
de convenios de colaboracion en funcién de promover y garantizar un mercado

comprador para nuestros campesinos(as) y pescadores(as).

8.1.3. OFICINA DE TURISMO

Objetivo:

Fortalecer y generar redes de turismo sostenible y sustentable a partir de la gestion de ofertas
turisticas especializadas en turismo de interés especiales, turismo de aventura y turismo de
cultura, patrimonio y rural, el desarrollo de bienes y servicios turisticos de calidad, la captacién
de visitantes motivados por el contacto con la naturaleza, la proteccién y conservacion del

medio ambiente, nuestra cultura e historia, promoviendo el desarrollo econdmico local.

Funciones:

La Oficina de Turismo tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Desarrollar estudio e investigaciones de la oferta turistica en conjunto con la secplan

destinadas a promover y fortalecer el desarrollo turistico tanto en el area urbana como

rural.

b) Organizar, coordinar y/o ejecutar seminarios con otras entidades publicas o privadas

relacionadas con el turismo para capacitar a los duefios de instalaciones turisticas.

¢) Promover y difundir en otras regiones los lugares y hechos de relevancia, que

constituyen el patrimonio cultural comunal.
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d) Llevar una némina constantemente actualizada de las instalaciones turisticas existente

en la comuna.

¢) Gestionar con entidades publicas y privadas la realizacién de convenios de
colaboracion en funcién de promover el turismo, por ejemplo el turismo de intereses

especiales.
3.1.4. OFICINA DE MICROEMPRENDIMIENTO
Objetivo:
Facilitar apoyo y asistencia técnica a Jos emprendedores de la comuna
Funciones:
a) Llevar catastros de los microempresarios de la comuna, con la finalidad de identificar

sus necesidades existentes y fortalecerlos.

b) Capacitar a los emprendedores y MYPE en temas relacionados con competitividad,

marketing, plan de negocio entre otros para enfrentar los nuevos desafios.

¢) Realizar mesas de trabajo entre emprendedores y/o empresarios y entidades publicas

y/o privadas con el fin de realizar alianzas.

d) Generar espacios para la comercializacién en conjunto con las oficinas de la mujer,
PMTIH, Prodesal, Pesca artesanal y DRS para promover los productos elaborados por

los usuarios de las distintas oficinas ya nombradas.

€) Asesorar y apoyar a cualquier persona en iniciativas relacionadas por ejemplo con

postulaciones de los fondos de Sercotec, Corfo,
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8.1.5. PRODESAL
Objetive:

Apoyar el desarrollo de las capacidades técnicas de gestién y organizacional de las familias de
pequefios productores agricolas de menores recursos, para que puedan mejorar sus ingresos,

todo esto principalmente en la actividad silvoagropecuaria.

Funciones
a) Asesorar en el ambito de la produccidon a través de la adaptacion o la introduccion de

nuevas tecnologias, la diversificacion productiva, la comercializacion de productos,

entre otros.

b) Fomentar o incrementar los niveles de asociatividad y las capacidades de gestion local

de las familias participantes.

8.1.6. OFICINA PMTJH

Objetivo General:
Contribuir a la insercion laboral de calidad de las mujeres trabajadoras de los quintiles I, 1T y
II, y con responsabilidades familiares, disminuyendo las principales barreras de acceso al

trabajo que las afectan, a través del mejoramiento de la empleabilidad y emprendimiento.

Funciones
a) Construir una trayectoria o itinerario personalizado, especialmente disefiada a fin de

incrementar las condiciones de empleabilidad y disminuir las barreras al empleo.

b) Habilitar laboralmente a las mujeres participantes, a partir de un proceso reflexivo y

acompafiado, en el que se funden elementos internos de autodiagnostico (intereses,
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necesidades,  expectativas), caracteristicas  personales  objetivas  (escolaridad,

capacitaciones, etc.), elementos externos (mercado local), v articulaciéon de oferta

disponible.

¢} Coordinar y negociar con Ministerios y Servicios del Estado la entrega de prestaciones
orientadas al desarrollo de capacidades y habilidades de las mujeres participantes, que le

permitan insertarse en mejores condiciones al mercado laboral.

d) Coordinar y gestionar practicas y/o cupos laborales para las mujeres participantes del

programa, a través de instancias de coordinacién Publico-Privada.

8.1.7. OFICINA DE LA MUJER

Objetivo:

Contribuir al desarrollo integral de las mujeres de la comuna de Maullin en materia de fomento
productivo, fomentando la capacitacion en técnicas y oficios, a partir de sus propios intereses y
necesidades, generando oportunidades e impulsando iniciativas de emprendimientos personales

o familiares, contribuyendo al mejoramiento de calidad de vida de ellas y su grupo familiar.

Funciones:
a) Coordinar la participacién de las mujeres organizadas y no organizadas en encuentros,

seminarios, talleres a nivel provincial, regional y comunal, en materias que les sean de su

interés.

b) Apoyar a organizaciones de mujeres, tales como adultos mayores, comités de trabajo,

sindicatos entre otros, a postular a diferentes fondos concursables.

¢) Fomentar el emprendimiento individual y colectivo con sus oficinas comunales similes, a

traves de convenios con diferentes estamentos piiblicos.
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d) Coordinar y gestionar con el departamento de salud municipal y con quien se amerite,

talleres en materias de salud, por ejemplo auto cuidado, promocién de vida saludable.

8.2. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

Objetivo:
El Departamento de Programas Sociales tiene por objeto administrar, difundir, coordinar,

gestionar ¢ implementar los programas sociales del Estado, dirigidos a familias vulnerables de

la Comuna de Maullin.

Las unidades dependientes del Departamento Programas Sociales son las siguientes:
- Programa Puente
- Ingreso Etico Familiar
- Oficina de Intermediacion Laboral
- Programa Vinculos
- Programa Habitabilidad
- Auto Consumo
- SENDA

Funciones:
a) Llevar control financiero y realizar rendiciones mensuales de los recursos otorgados por
los servicios.
b) Atencion de plblico o beneficiarios de los Programas.

¢) Supervision en terreno de la ejecucion de los Programas.

d) Realizacion de licitacion para adquirir insumos y productos segilin los requerimientos de

los beneficiarios y de los programas.
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e) Seleccion de familias para la participacion en los diferentes programas.

f) Elaborar proyectos de intervencion para contar con programas Sociales.

g) Coordinar de equipos de profesionales.

h) Coordinaciéon permanente con servicios, supervisores de los distintos programas,

especificamente FOSIS, Ministerio de Desarrollo Social, SENAMA, SENCE, SENDA.

8.3. DEPARTAMENTO DE CULTURA
Objetivo:
Velar por el funcionamiento, fortalecimiento, promocién, organizacion y coordinacién de

actividades y eventos artistico - culturales de Maullin.

Funciones:
El Departamento de Cultura tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Promocionar y difundir la cultura, favoreciendo y mejorando las condiciones de las

personas que conforman la comuna.

b) Programar y ejecutar acciones de difusién cultural, basadas en los valores sociales y

nacionales propios de la comunidad.

¢} Orientar e integrar a las organizaciones y grupos comunitarios en el desarrollo y

extension de actividades artistico — culturales,

d)} Promover y coordinar con otros organismos publicos y/o privados, el desarrollo de

actividades culturales en la comuna.
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h)

D

k)

D

Propender a proteger y resguardar los bienes y monumentos nacionales de la comuna.

Organizar concursos literarios, plasticos, musicales y otros similares a nivel comunal,

regional.

Hacer difusion del patrimonio cultural y rescate de la memoria de la comuna, al igual
que de la actividad musical, danza y otras formas de arte, en general el fomento de
actividades de interés cultural.

Organizar y promover talleres de expresién cultural.

Administrar la utilizacién del Teatro Municipal de la comuna.

Velar por el funcionamiento, fortalecimiento, promocién, organizacién y coordinacién

de actividades y eventos culturales de Maullin.

Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

Asesorar la realizacién de recitales y espectaculos de arte folelérico, patrocinados por el

Municipio.

m) Efectuar otras funciones o tareas que le asigne su superior jerarquico.

8.4. DEPARTAMENTO SOCIAL
Objetivo:

Contribuir a la solucién de los problemas socioeconémicos que afectan a los habitantes de la

comuna en estado de necesidad manifiesta o carente de recursos. Procurando otorgar las
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condiciones bésicas necesarias que permitan mejorar su calidad de vida, para lo cual se

administran programas y subsidios que se implementan a través de la red social del estado,

dirigidos a las personas en situacién de mayor carencia socioeconémica.

Funciones:

El Departamento Social tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Asesorar al Alcalde en la formulacién de los programas y proyectos necesarios para

mejorar las condiciones socio-econémicas de los grupos sociales mas vulnerables.

Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad
manifiesta que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando

con la colaboracion de las autoridades correspondientes las Iabores que sean necesarias.

Organizar, administrar y ejecutar el sistema de estratificacion social, a fin de focalizar

adecuadamente los beneficios sociales y subsidios de la red social.

Coordinar la totalidad del proceso para el Sistema de Estratificacién Social;
organizacion, distribucién y aplicacion de encuestas, revision y supervision de

encuestas realizadas, digitacion y procesamiento de la informacion individualizada.

Elaboracion de diagnésticos sociales que permitan identificar, cuantificar y localizar los

problemas socioecondmicos que afectan a las diversas comunidades.
Difundir, administrar y ejecutar los distintos tipos de subsidios que canaliza el Estado a

través de las municipalidades, como lo es el subsidio Gnico familiar, el subsidio al

consumo de agua potable urbano y rural, pensiones bésicas solidarias, entre otros.
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g) Difundir las distintas Becas que otorga el Estado para los Estudiantes de la comuna,
orientar sobre las postulaciones, realizar la evaluacién socioeconémica del postulante y

administrar dicho proceso.
h) Coordinar el desarrollo de acciones sociales tendientes a la superacién de la pobreza,

definiendo alianzas estratégicas con otros sectores como Salud, Educacién, Vivienda y

otros.
i} Proporcionar atencion a las necesidades de os grupos familiares vulnerables mediante la
ejecucion de programas municipales o la administracién de programas sociales de

caracter integral.

1) Cumplir otras tareas que asigne el Alcalde, para mejor logro de los objetivos del

servicio que administra de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

3.5. OFICINA DE DEPORTES

Objetivo:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los distintos sectores de la comuna a traves
del fomento del desarrollo y préactica del deporte y la recreacion, para promover el desarrollo

fisico, emocional de los habitantes de la comuna.

Funciones:

La Oficina de Deportes tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Planificar, proponer, coordinar y ejecutar programas tendientes a favorecer la

participacién masiva en la realizacién de actividades deportivas y recreativas en la

comuna.
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b) Actuar como un ente nexo con las instituciones y empresas publicas y privadas que

apoyen el desarrollo del deporte y la recreacién en la comuna.
¢) Elaborar programas de capacitaciéon técnica y préctica que permitan apoyar el
desarrollo de las distintas disciplinas deportivas en la comuna, mediante el desarrollo de

talleres y escuelas deportivas.

d) Catastrar y mantener actualizada la informacion de las distintas organizaciones

deportivas de la comuna.

¢} Mantener actualizado el catastro de los recintos deportivos existentes en la comuna y

disponer su 6ptimo uso.

8.6. OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Objetivo:

Concentrar todos los expedientes de cada organizacidn, los cuales contienen todos los
antecedentes que se requieren para funcionar de acuerdo a la Ley n® 19.418 que las rige,

modificada por la Ley n® 20.500.

Funciones:

La Oficina de Organizaciones Comunitarias tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Realizar asesorias para los permisos.

b) Tramitar los permisos para beneficios.

¢} Asistir como Ministro de fe para la constitucién de las organizaciones comunitarias.
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d) Prestar apoyo en las postulaciones a proyectos.

¢) Atender a todos los dirigentes sociales que necesitan realizar algin tramite o consulta.

8.7. OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS

Objetivo:

Promover la organizacién, consolidacién y participacion activa de las organizaciones indigenas

existentes, en los asuntos que sean de interés para el desarrollo de la comuna.

Funciones:

La Oficina de Asuntos Indigenas tiene a su cargo las siguientes funciones:

2)

b)

d)

Construir los mecanismos necesarios para la integracién y participacién de las
organizaciones indigenas al quehacer comunal, respondiendo de ello a la Direccién de

Desarrollo Comunitario o a la Jefatura directa.

Proteger y promover el desarrollo de los descendientes de los pueblos originarios
que existen en la comuna, sus culturas, familias v comunidades en sus diversas

manifestaciones étnicas v culturales.

Promover la participacién efectiva de las organizaciones indigenas que reconoce la

ley en todas las materias municipales que tengan injerencia o relacién con cuestiones

indigenas.

Establecer, promover y fomentar un canal de comunicacién entre la Municipalidad y

las organizaciones de caracter indigena de la comuna.
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e) Informar, orientar y apoyar técnicamente a las organizaciones indigenas

5

capacitdndolas en las formas de solucionar los problemas que les afectan.
f) Coordinar y colaborar en el accionar de las organizaciones indigenas de la comuna.

g) Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones indigenas existentes

en la comuna.

h) Prestar apoyo a las organizaciones indigenas en la formulacion de proyectos y

participacion en fondos concursables municipales y demas instituciones del Estado.

8.8. OFICINA DE LA JUVENTUD
Objetivo:

Desarrollar, promover e incentivar el accionar de la juventud de la comuna, para potenciar las
habilidades personales y sociales de los jévenes aportando las herramientas necesarias para

ello, con el fin, de que, sean enfocadas al trabajo comunitario v al mejoramiento integral de

nuestra sociedad.

Funciones:

La oficina de la juventud tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Mantener a los diferentes actores sociales (clubes deportivos, asociaciones juveniles,
sindicatos, cooperativas, personas naturales o juridicas, etc.), en los cuales existan

jovenes de entre 15 a 29 afios, informados sobre los distintos fondos concursables que

existan en el pais.
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b) Apoyo en elaboracion de proyectos, asi como también patrocinio de éstos; para ¢llo se
requiere que los jovenes se encuentren formalizados, a través de Personalidad Juridica,
ademas de traer su idea de proyecto en una ficha indicando lo que necesitan.

¢) Apoyo en la formalizacion de Organizaciones Juveniles.

d) Realizacion de Jornadas de capacitacién a Organizaciones Juveniles.

) Promover iniciativas de desarrollo juvenil a nivel local y nacional.

) Organizacién de encuentros y actividades culturales orientadas a los jovenes.

8.9 SERVICIOS INCORPORADOS:

8.9.1 DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

Objetivo:
Ofrecer las prestaciones de Atencién Primaria de Salud e integrar la Red Asistencial,

Ejecutando medidas tendientes a materializar acciones y programas de salud comunitaria y

velando por el mejoramiento de las condiciones de salud de la poblacion comunal.

Funciones:

Las funciones del Departamento de Salud Municipal son las siguientes:

a) Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Departamento

de Salud, Consultorio y Postas Rurales.
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Delegar en cada una de las Jefaturas, las diferentes funciones técnicas administrativas.

Velar por la efectiva coordinacién y complementacion entre las acciones asistenciales y

administrativas.

En conjunto con el equipo técnico-administrativo, evaluar periddicamente la gestion

asistencial y administrativa del Departamento, CESFAM y Postas Rurales.

Ejercer las funciones y atribuciones especificas que le delegue el Alcalde, como:
autorizar permisos administrativos y feriados legales de los funcionarios del

Departamento. Presidir la Comisién de Calificaciones del personal regido por la Ley
19.378.

Organizar con el equipo técnico-administrativo, el funcionamiento del Departamento de
Salud, CESFAM y Postas Rurales, participando en la seleccién del personal adecuado y
necesario para dar cumplimiento a las obligaciones asistenciales que establecen las
normas, planes y programas del Ministerio de Salud segtin presupuesto.

Deberd presidir el equipo técnico-administrativo.

Participard o designara un representante, en las reuniones de coordinacidn que se

realicen en el Hospital local u otro tipo de reuniones.

Visaré el calendario de salidas a postas rurales.

Programard en conjunto con el Comité Bipartito de Capacitacién, el calendario de

cursos de perfeccionamiento y capacitacion, de acuerdo al presupuesto y la Ley 19.378.

Presentara anualmente proyecto de presupuesto del Departamento de Salud al Alcalde y

Concejo Municipal.
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Junto al equipo técnico-administrativo, estudiara y presentard proyectos, con su

respectivo analisis para ampliar las acciones de salud y/o mejorar la infraestructura.

m) Considerard, segln presupuesto, la entrega de uniformes a todos los funcionarios del

P

qQ)

t)

Departamento de Salud cada afio.

Distribuir documentacion legal del Departamento.

Velar por el inventario del CESFAM v Postas Rurales y Departamento Salud.

Velara por la mantencién y reparacién de los vehiculos del Departamento

Dara visto bueno a los Decretos de Pago.

Representar al DESAM en la red (CIRA).

Velar por trabajo permanente de consejo de salud posibilitando el trabajo
intersectorial, integrando instituciones y organizaciones sociales de la comunidad, para

cumplir con los objetivos trazados en conjunto ¢ individualmente.

Gestionar, analizar y evaluar periddicamente ¢l cumplimiento de objetivos

comprometidos en Metas Sanitarias, IAAPS, convenios y Programas complementarios
del DESAM

Todas aquellas funciones que determine el Alcalde y que sean atingentes al cargo.

Ser el elemento de control de legalidad y pertinencia de los documentos que deba

autorizar o visar,
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8.9.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL

Objetivo:

Ofrecer el servicio educativo en forma continua y racional, cumpliendo y aplicando la
normativa vigente, procurando permanentemente establecer las condiciones, para mejorar la
calidad de la educacién, que se imparte en las unidades educativas que estdn bajo su
Jurisdiccion y administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios,

enmarcado en el Plan Anual de Desarrollo Educativo Municipal, Misién Municipal y

Planificacién Estratégica.
Funciones
El Departamento de Educacion tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) La dependencia jerdrquica de todo el personal docente superior, técnico pedagodgico,

docente propiamente tal y asistente de educacion de los establecimientos educacionales.

b) Asesorar al Alcalde en todas las materias educacionales de su competencia.

c) En sucondicion de Sostenedor, le asiste el derecho a estar detalladamente informado de
la ejecucion presupuestaria de los gastos en Educacion del Sistema y de autorizar y

determinar las prioridades en el uso de los recursos provenientes de las subvenciones a

la Educacién.

d) Gestionar la busqueda de soluciones en el orden pedagdgico, administrativo y

financiero para los establecimientos educacionales de su dependencia.

e) Velar por el cumplimiento de las resoluciones alcaldicias y de los acuerdos del Concejo

Municipal que tengan relacién con educacion y de acuerdo al ambito de competencia.
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Informar periédicamente al Alcalde sobre necesidades, proyectos y programas del

proceso educativo.

Cumplir aquellas funciones que el Alcalde le encomiende, y proporcionar los

antecedentes que requiera.

Colaborar en el perfeccionamiento de los profesionales de la educacion, que integren el

Sistema.

Convocar y Administrar los concursos publicos para conformar y completar la dotacién

docente, a su vez participara en la comision calificadora de dichos concursos.

Coordinar anualmente el Plan de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM) vy liderar
en su proceso, responsabilizdndose de la participacién, los plazos, ejecucién y otros
aspectos que la ley establece, considerando el PLADECO y otros instrumentos que

gufan la gestién comunal.

Sera responsable de fijar la dotacion docente de la comuna, envidndola con sus

antecedentes que justifican, al Departamento Provincial de Educacién una vez aprobado
el PADEM.

Propondra las prioridades para el recibo de las asignaciones por desempefio dificil, y

también las asignaciones de Responsabilidad Directiva y Técnico-Pedagogicas.

m) Presidira las reuniones del Consejo de Directores y Profesores Encargados.

n)

Representar al Departamento ante Organizaciones del Ministerio v otros relacionados

- con la gestion Educacional Comunal.
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Visar los decretos y otros documentos oficiales emanados de la jefatura de personal y

Administracidn.

Responsable de los informes de gestién y estados de cuenta como de sus plazos de

entrega.

Enfatizar avances de la Direccion de Educacién Municipal en el contexto comunal, a
través de una gestion claramente educativa, dindmica, proactiva, comprometida con la

Reforma Educacional Chilena y el desarrollo de la comuna.

Establecer alianzas estratégicas que permitan aprovechar, en mejor forma, los apoyos
externos existentes tales como: SECREDUC, DEPROV, departamentos municipales,
organismos gubernamentales, organizaciones empresariales e instituciones territoriales,

etc.

Evaluar el desempefio de los equipos directivos, basandose en el Marco para la Buena
Direccidn, el proceso de Evaluacion Directiva, en el PADEM vy los elementos que la ley

seflale.

Cumplir con los requisitos para el permiso y recepcién municipal de los

establecimientos educacionales subvencionados.

Preocuparse de la Evaluacion monitoreo y avance que experimentan los
establecimientos comunales Municipales en el mejoramiento de la calidad de la
educacién y en la aplicacién del nuevo Marco Curricular que incluye desde Pre-bésica,

basica, Educacion Media y Educacion de Adultos.

Participar en la evaluacion del Desempefio Profesional Docente v en Sistema de

Aseguramiento de la calidad de la Educacion.
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w) Apoyar los diferentes procesos de la Educacién y la participacion de todos los
componentes de las comunidades educativas y el funcionamiento de los Consejos

Escolares.
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9 DIRECCION OBRAS MUNICIPALES
Disposiciones Generales:
La Direccion de Obras Municipales depende directamente del Alcalde.
Las unidades dependientes de la Direccién de Obras Municipales son las siguientes:

9.9 Departamento de Operaciones

9.10 Departamento de Inspectores

9.11 Departamento Eléctrico

9.12 Departamento de Inversidén Local

9.13 Oficina de Apoyo Vivienda
Objetivo:
Esta Direccion depende directamente del Alcalde, y su objetivo es procurar el desarrollo fisico
urbano de ]a comuna, velando por el cumplimiento del marco establecido por las disposiciones
legales y reglamentarias que regulan las construcciones y las obras de urbanizacion que se
gjecutan en el territorio comunal.
Ejecutar obras y servicios de interés para la comunidad, dentro del territorio comunal.
Funciones

La Direccion de Obras Municipales tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y

Construcciones, su ordenanzas y de las ordenanzas correspondientes, debiendo:

¢ Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.
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® Analizar y dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacién y construccion,

velando por el impacto ambiental de las mismas.

» Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en el punto anterior y su

seguimiento de manera que se ajusten a la normativa vigente.

Confeccionar los proyectos, planos de arquitectura, especificaciones y demas

antecedentes técnicos para las obras que se ejecuten, segtn el plan de inversiones.

Fiscalizar las obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones

legales y técnicas que las rijan.

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion v urbanizacion.

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y

edificacion realizada en la comuna.

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbano y rural.

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, ejecutadas

directamente o a través de terceros.

Coordinar la elaboracion de Informes y Servicios — puentes, edificios publicos,
escuelas, salud, etc. y/o servicios Bésicos — agua, luz, teléfonos, gas- por cada
infraestructura o servicio afectado o dafiado, en situaciones de emergencia y/o desastre,
para permitir detectar las necesidades basicas para superar la situacién de emergencia

en estos aspectos.

Integrar el Comité de Operaciones de Emergencia.
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j) Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organismos publicos y privados en

materias de urbanismo y construccion.

k) Integrar el Comité Técnico Administrativo y las demds comisiones y comités que el

Alcalde le encomiende.

1) Ejercer la inspeccidn técnica de los contratos y convenios que suscriba el municipio en

materias de competencia, cuando se le encomiende.

m) Emitir los informes técnicos para la elaboracién de bases de licitacién en materias de su

competencia o para contrataciones directas en su caso.

n) Realizar las demds funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

0) Mantener actualizado el estado de avance, tanto fisico como financiero, de los
proyectos, estudios y programas de inversién que realicen en la Comuna y evaluar la
ejecucion del presupuesto municipal.

9.1. DEPARTAMENTO OPERACIONES

Objetivo:

Mantener en buen estado de conservacion calles y caminos, parques, plazas, plazoletas, ¢l
patrimonio municipal consistente en inmuebles y equipos, como aquellos situados en Bienes
Nacionales de uso Publico cuya administracién le corresponde, v encargarse de la limpieza y

extraccion de basura de la comuna. Respecto de las vias de circulacion de la comuna debe velar

por su mantencion, de aquellas que no pertenezcan al Serviu, ni Vialidad.
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Funciones:

El Departamento de Operaciones tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Efectuar la mantencién de calles y caminos vecinales de responsabilidad del

Municipio (red Comunal), en los casos que seiiale el Alcalde.
b) Disponer el uso de la maquinaria y flota de vehiculos en terreno.

c) Programar diferentes trabajos de mantencién, solicitados por los diferentes

departamentos del municipio.

d) Colaborar operativamente en la atencién y auxilio de la Comuna cuando sea

afectada por casos de catastrofes naturales, emergencias y casos sociales.
¢) Resolver cualquier trabajo encomendado por el Director de Obras que sea de

pertinencia del departamento.
9.2. UNIDAD DE INSPECTORES MUNICIPALES
Objetivo:
Fiscalizar las diferentes construcciones realizadas en la Comuna y que estas cumplan cuando
sea pertinente con sus correspondientes permisos (edificacién, usos via publica). De igual
forma tiene como labor fiscalizar los diferentes tipos de patentes comerciales entregadas en la
Comuna y que estas cumplan con lo requerido y autorizado.

Funciones:

El Departamento de Inspectores tiene a su cargo las siguientes funciones:
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a) Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias, en la ejecucion de

las obras de edificacién, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones de la comuna.

b} Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigente que regula la instalacion de locales

comerciales, playas de estacionamiento, centros de ensefianza, restaurantes, etc.

¢) Realizar tareas de inspeccion de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las

disposiciones legales y técnicas que los rigen.
d) Resolver cualquier trabajo encomendado por el Director de Obras que sea de
pertinencia del departamento.
9.3. DEPARTAMENTO ELECTRICO
Objetivo:
Efectuar 1a mantencion de la red de alumbrado publico y ornamental de la comuna. Estudiar y
elaborar propuestas de mejoramiento de alumbrado publico v de instalaciones eléctricas de
edificios, equipamientos y eventos municipales.
Ejecutar las obras de alumbrado piblico y ornamental de acuerdo a las normas, procedimientos
legales y reglamentos vigentes, utilizando medios propios o de terceros contratados por
licitacién.

Funciones:

El Departamento de Eléctrico tiene a su cargo las siguientes funciones:

65



a)

b)

d)

g)

h)

1. Municipalidad de Maullin
s Reglamento de Estructuras y Funciones

Mantener un buen estado de funcionamiento de la red de alumbrado piblico, tanto en la

zona urbana como rural.

Mantener y reparar las instalaciones eléctricas de los edificios municipales.

Preparar las bases administrativas, técnicas y econdmicas para la contratacién de

adquisiciones y servicios con terceros, relacionados con su area de competencia.

Inspeccionar y supervisar las diversas obras eléctricas que se ejecuten para el

Municipio.

Ejecutar proyectos de electrificacion.

Apoyar en las diversas tareas que programen los demas Departamentos en las

actividades Municipales.

Elaborar proyectos y especificaciones técnicas para postulacion de diversos fondos de

financiamiento.

Ejecutar otras funciones y tareas que su superior jerarquico le asigne.

9.4. UNIDAD DE INVERSION LOCAL

Objetivo: Colaborar en el seguimiento y proceso administrativo de las diferentes obras

realizadas en la Comuna, ocuparse de los contratos, plazos, boletas, estados de pago y

requerimientos por parte del Gobierno Regional.

Funciones:

El Departamento de FRIL tiene a su cargo las siguientes funciones:
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¢) Llevar a cabo el registro, framitacién y mantencion de la documentacion
correspondientes a los proyectos FRIL, como los contratos, libro de asistencia,
finiquitos y sueldos de los trabajadores.
9.5. OFICINA DE VIVIENDA
Objetivo:
Explorar soluciones a los temas de vivienda y urbanizacion de la comuna; elaborando planes,
programas y proyectos municipales para postular a la asignacion de recursos tanto regionales

y/o sectoriales que permitan el desarrollo habitacional de la comuna.

Funciones:

Esta Oficina cumple diferentes funciones administrativas, como también la ejecucion de

programas otorgados a los usuarios de la comuna de Maullin en sectores rurales y urbanos.

Labores Administrativas

a) Atencidn a usuarios de la comuna.

b) Entrega de oficios a las diferentes dependencias de la localidad como también a

Servicio Nacional de Vivienda y Urbanismo (SERVIU) y Bienes Nacionales (BBNN).

¢) Entrega de informacién perteneciente a los programas que se ejecutarin en los

diferentes sectores, entre otros.

Entre los programas ejecutados se encuentran:

a) Subsidio Rural
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b) Regularizacion de Vivienda y Ampliacién

¢) Informacién de Bienes Nacionales

d) Instalacion de numeracion y sefialética

e} Subsidio de Mejoramiento y Ampliacion
9.6. BODEGA MUNICIPAL
Objetivo:
Tiene por objeto ingresar, resguardar, distribuir y administrar todos los materiales y recursos
que adquiera el Municipio y los Servicios Incorporados (DAEM, SALUD), a través de sus
departamentos responsables.
Funciones:

a) Recibir y resguardar los materiales adquiridos a través de la Unidad de Adquisiciones y

las diferentes unidades y departamentos del Municipio, y que seran oportunamente

distribuidas o retiradas por los funcionarios a cargo.

b) Mantener permanentemente al dia los registros de materiales en bodega, controlando las

entradas, salidas y saldos.

¢) Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién y control de los

materiales que alli se almacenan.

d) Mantener el stock de materiales que el municipio requiere para su funcionamiento.

e} Resguardo de documentos del archivo municipal.

f) Custodia de vehiculos procesados y corrales municipales.
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10. DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Disposiciones Generales:

La Direccion de Transito y Transporte Pablico dependen directamente del Alcalde.

Objetivo:

Velar por el cumplimiento de las normas legales y técnicas que regulan el transito y transporte
publico, velar por el correcto otorgamiento y renovacion de licencias para conducir vehiculos y
de permisos de circulacion y por el mejoramiento del sistema de transito de la comuna,
sefializar adecuadamente las vias publicas, de manera de mantener un expedito y seguro
transito vehicular como peatonal.

Funciones:

La Direccién de Transito y Transporte Publico tiene a su cargo las siguientes funciones

especificas:

a) Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos y otorgar duplicados de éstos

cuando corresponda, informando al Registro Nacional de Conductores.

b) Suspender administrativamente licencias en los casos previstos en la Ley de Tréansito v

sus Reglamentos.

¢) Mantener actualizado el registro de antecedentes de los aspirantes a quienes se hubiese

tomado exdmenes para optar a licencias de conducir.

d) Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacion con los organismos

de la Administracién del Estado competentes.
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Sefializar adecuadamente las vias publicas.

Otorgar y caducar los permisos de circulacién de vehiculos, efectuando el estudio,

calculo y registro correspondiente.

En general, aplicar las normas generales sobre trdnsito y transporte publicos en la

comuna.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las funciones inherentes a la Unidad,

velando por la coherencia de la accién de ésta con las demas Unidades del Municipio.

Administrar los recursos humanos de su Unidad encuadrandose en la normativa legal y

en las materias especificas que el Alcalde le delegue.

Dar cumplimiento a las normas e instrucciones emanadas del Ministerio de Transporte

y Telecomunicaciones y otros Organismos afines.

Entregar informes técnicos o peritajes que soliciten los Tribunales de Justicia u otras

Autoridades.

Mantener al dia el rol del Registro Comunal de Permisos de Circulacién, enviando las

solicitudes de traslado que corresponda.

m) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que

ejecutara a través de las Unidades que corresponda.
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