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EXENTO N°0633/13

Olmué, 11 Marzo de 2013

VISTO
1.-Teniendo presente el Reglamento de Organizacion Interna de la llustre
Municipalidad de Olmué, aprobada por Decreto Exento 0905 del 03 de
Octubre del afio 2000.-
2.- El Proyecto de Reglamento de Estructura y Funcién de la Municipalidad de
Olmué, aprobado por el Concejo Municipal en sesién Ordinaria del 01 de
marzo de 2013.-
3.- Que es necesario efectuar una adecuada actualizacién del reglamento de
Estructura y Funciones Municipales y que debe ser concordante con
las modificaciones de la Ley 18.695 sobre Municipalidades y el Organigrama
Municipal.-
4.-Las facultades que me confiere la Ley 18.695 Ley Organica Constitucional
del Municipalidades.-

DECRETO:
|.-APRUEBASE el Reglamento de Estructura y Funciones de la Municipalidad
de OImué, que en texto anexo adjunto y el Reglamento de la Carrera
Funcionaria del Departamento de Salud que pasa a formar parte de ésta
resolucion.-
ANOT COMUNIQUESE

PATRICIO DONOSOx
SECRETARI IPAL (S)

Distribucién

1.-Deptos. Municipales

2.-Encargado de Ley de Trasparencia
3.-Archivo Reglamentos

4-Archivo Decretos

MSC/PTD/ypv
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REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y FUNCIONES

DE LA I. MUNICIPALIDAD DE OLLMUE

TITULO 1
NORMAS GENERALES
ARTICULO 1° [l presentec Reglamento regula la estructura y organizacion

interna de la Municipalidad asi como las funciones generales y especificas asig-
nadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacidn entre ellas.

ARTICULO 2° La Municipalidad como corporacién autonoma de derecho
publico esta constituida por la Sra. Alcaldesa y el Concejo Municipal. Las fun-
ciones y atribuciones de las Municipalidades seran ejercidas por a la Sra. Alcal-
desa y por el Concejo Municipal en los términos que la Ley 18.695 sefiala.

ARTICULO 3° A la Sra. Alcaldesa en su calidad de maxima autoridad de la
Municipalidad ejerce su direccion y administracion superior y la supervigilancia
de su funcionamiento.

ARTICULO 4° La estructura de la Municipalidad se conformara con las si-
guientes Unidades, las que dependeran da la Sra. Alcaldesa.

e SHECRLETARIA MUNICIPAL

e SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

e DIRECCION DI: ASESORIA JURIDICA Y CONTROL INTERNO
s  DIRLCCION DI ADMINISTRACION Y FINANZAS

e DIRECCION DI: OBRAS

o« DIRECCION DL TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

o DIRECCION DI<DESARROLLO COMUNITARIO

e DIRECCION DI EDUCACION

e« DIRLECCION DI SALUD

Ademas, integran la estructura de la Municipalidad el Juzgado de Policia Local.
ARTICULO 5° La Alcaldia y las Direcciones Municipales que se indican a

continuacion, se integran con las Subdirecciones, Departamentos y Oficinas que
s¢ senalan:

ALCALDIA
s Gabinete de Alcaldia.
e Departamento de Relaciones Publicas y Prensa
¢ Oficina de la Cultura

SECRETARIA MUNICIPAL
e Oficina de Partes, Informacion, Reclamos y Sugerencias.
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e Oficina de Secretaria de Sres. Concejales y de Transcripeion de Actas del

H. Concejo Municipal de Olmué
» Departamento Central de Documentacion
e Oficina de Personal Municipal -+
« Encargado Oficina de Transparencia Municipal

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
e Departamento Planificacion Financiera

Departamento Planificacién Territorial

Departamento Asesoria Urbana

Olicina de Movilizacion Municipal

Bodega Municipal

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
o Oficina de Control Municipal

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ Subdireccién de Administracion

Departamento de Remuneraciones del Personal

Departamento de Adquisiciones

Tesoreria Municipal

Departamento de Patentes Comerciales

Departamento de Contabilidad y Presupuesto

e & & »

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES
¢ Departamento de Ejecucion de Qbras
e Departamento de Edificacion, Urbanizacion e Inspeccidn
» Departamento de Aseo
« Departamento de Ornato
Cementerio Municipal

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
o Departamento Licencias de Conducir
e Departamento Ingenieria de Transito
e Departamento de Permisos de Circulacién

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
e Departamento de Asistencia Social
¢ Departamento de Organizaciones Comunitarias
¢ Departamento de Deportes y Recreacidn
Departamento de Fomento Productivo
Departamento de la Juventud
Departamento de la Mujer
Departamento de Medio Ambiente.

* &

DIRECCION DE EDUCACION —~ DAEM
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DIRECCION DE SALUD

ARTICULQO 6° También integran la estructura municipal instancias adminis-
trativas de coordinacion, que se conformaran segln las distintas materias y obje-
tivos municipales, como por ejemplo licitaciones, elaboracion de presupuesto,
metas y objetivos institucionales, etc., participando de ellas los directores y fun-
cionarios que correspondan.

ARTICULQ 7° Las Unidades y las instancias de coordinacion sefiaiadas en
Jos articulos precedentes, se ordenardn de acuerdo al Organigrama y lo que ter-
mine a la Sra. Alcaldesa de la Comuna.

TITULO N
ALCALDIA

DEPARTAMENTO GABINETE DE ALCALDIA

ARTICULO 8° El Departamento Gabinete de Alcaldia tendra las siguientes
tunctones:

[ .-Programar y Coordinar las actividades administrativas y protocolarcs da la
Sra. Alcaldesa

2 -Supervisar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo directo a
la Sra. Alcaldesa.

3.-Colaborar en la atencion de situaciones que requieran el pronunciamiento o
decision directa da la Sra. Alcaldesa.

4.-Atender las audiencias y reuniones que a la Sra. Alcaldesa le encomiende.
5.-Atender toda otra materia que derive a la Sra. Alcaldesa.

INTEGRANTES:

« Depto. Gabinete y Secretaria Alcaldia.

s (Comunicaciones

¢ Oficina de la Cultura

¢ Oficina de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Prensa

s Secretario Municipal.
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« Cualquier otro Director o funcionario que la Alcaldesa, requiera.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

ARTICULO 9° El Departamento de Comunicaciones, Relaciones Puablicas y
Prensa, tendra las siguientes funciones:

I.-Dilundir a ta comunidad - a través de los medios de comunicacién social — las
actividades que desarrolle el Municipio, o la Sra. Alcaldesa como autoridad mu-
nicipal.

2.-Proponer en forma oportuna a la Sra. Alcaldesa cursos de acciéon comunica-
cionales en diversas materias de interés municipal y relacionadas con la imagen
corporativa de la Municipalidad.

3.-Asesorar a la Sra. Alcaldesa en materias de entrevistas, comunicados y boleti-
nes de prensa y de su difusion, y al H. Concejo Municipal cuando en Sestones de
Concejo se solicite esta colaboracion.

4.-Programar y supervisar los boletines o comunicados de prensa.

5>.-Programar y supervisar las conferencias de prensa y entrevistas da la Sra. Al-
caldesa.

6.-Supervisar toda materia relativa a las relaciones publicas del Municipio.
7.-Mantener permanentemente actualizado el Portal Comunal.

8.-Supervisar la elaboracion de los mailing de informacion dirigidos a los contri-
buyentes y vecinos en general.

9.-Atender toda otra materia que ordene a la Sra. Alcaldesa.

Para ¢l cumplimiento de sus funciones el Departamento de Comunicaciones se
integrara con las siguientes oficinas:

¢ (ficina de Prensa
e Oficina de Relaciones Publicas

H0.-Propender a colaborar y difundir las tradiciones y el folclore.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
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ARTICULO 10° La Oficina de Relaciones Pablicas tendra las siguientes fun-
ciones especificas:

| -Ejecutar, permanentemente, las acciones relativas a las relaciones publicas del
mMunicipio.

2.-Organizar un cuerpo de protocolo estable para atender las actividades munici-
pales que lo requieran.

3.-Mantener actualizado el protocolo comunal, regional y nacional.

4.-Elaborar las invitaciones para las actividades municipales y encargarse de su
oportuna distribucion, como asimismo las tarjetas de saludos protocolares.

5.-Mantener actualizado el listado de efemérides.

6.-Elaborar los mailing de informacion dirigida a los contribuyentes y vecinos de
la comuna.

7.-Realizar toda otra acciéon que disponga el Jefe del Departamento de Comuni-
caciones y Relaciones Publicas, o la Sra. Alcaldesa cuando lo disponga.

OFICINA DE PRENSA

ARTICULO 11° la Oficina de Prensa tendré las siguientes funciones especiti-
cas:

I.-Mantener permanentemente informado a la Sra. Alcaldesa sobre noticias rela-
cionadas con la administracion de la comuna que difundan los medios de comu-
nicacion social.

2.-Mantener un archivo actualizado de imagenes televisivas y publicaciones rela-
tivas a la gestion muntcipal que difundan los medios de comunicacion.

3.-Mantener un archivo fotografico y filmico de las actividades municipales.

4.-Elaborar anualmente un video editado de las actividades desarrolladas por la
Municipalidad.

5.-Preparar las conferencias de prensa y entrevistas da la Sra. Alcaldesa.

0.-Preparar boletines y comunicados de prensa y preocuparse de su difusién en
los medios de comunicacion social.

7.-Atender toda otra materia que derive el Jefe del Departamento de Comunica-
ciones y Relaciones Publicas o la Sra. Alcaldesa en forma directa.
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TITULO III

SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULOQO 12° La Secretaria Municipal estara a cargo del Secretario Munici-
pal y tendra como objetivo otorgar un adecuado apoyo administrativo a la Alcal-
diz, al Concejo Municipal, debiendo el Secretario Municipal desempefarse como
Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales y tendrd las siguientes fun-
ciones especificas, sefialadas en la Ley:

I -Dirigir las actividades de secretaria administrativa da la Sra. Alcaldesa y del
H. Concejo Municipal.

2.-Desempeniar la tarea de Ministro de Fé en todas las actuaciones municipales.
Otras funciones especificas de la Secretaria Municipal son:

3.-Mantener una Central de Documentacidn, la Oficina de Partes, y la Oficina de
Informacion, Reclamos y Sugerencias.

4.- Tener a su cargo la implementacion y todo lo concerniente a la Ley de Trans-
parencia.

5.-Desarrollar las tunciones especiticas contempladas en la Ley 18.695, Organi-
ca Constitucional de Municipalidades, con refacion a la instalacion del Concejo

Municipal.

6.-Desarrollar las funciones especificas contempladas en la Ley 19.418, sobre
Organizaciones Comunitarias Territortales y Funcionales.

7.-Desemperiar la tarea de Secretario del Concejo Municipal.
8.-Elaborar los decretos alcaldicios que corresponda.

9.-Scra de su responsabilidad velar, permanentemente, para que el Concejo Mu-
nicipal cuente con los elementos necesarios para el desempefio de sus tunciones.

10.-Atender lo concerniente a la Declaracion de Iniereses y de Patrimonio para
tuncionario y autoridades que corresponda de acuerdo a la Ley

| .-tjercer el cargo de Jete de Personal Municipal.

12.-Tener a su cargo la Oficina de Partes Municipal.

I 3.-Atender toda otra materia que derive a la Sra. Alcaldesa

OFICINA DE PARTES, INFORMACIONES, RECLAMOS
Y SUGERENCIAS
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ARTICULO 13° La Oficina de Partes, tiene como objetivo el mantener el flujo,
control, archivo y conservacion de toda la documentacion que ingresa y egresa
de la municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita la informacion
que se requiera para la actividad municipal, en los plazos legales o que indique ¢l
Secretario Municipal.

ARTICULQ 14° Mantener el registro numerado y correlativo de los decretos,
reglamentos, ordenanzas, oficios, y demds resoluciones que formen parte de la
documentacion oficial del municipio. También deberd mantener el control de la
lotocopiadora.

ARTICULOQO 15° Ingresar, clasificar, distribuir, archivar y despachar la corres-
pondencia municipat.

ARTICULO 16° Como oficina de informacion le corresponde dar a conocer al
publico que lo requiera sobre el estado de tramitacion de sus reclamos o peticio-
nes y orientarlos adecuadamente para que obtengan el servicio, la respuesta o ¢l
beneficio que otorga la municipalidad. Como oficina de reclamos, deber recibir
y tramitar las presentaciones que se tormulen, de acuerdo a las normas que rigen
la Participacion Ciudadana. Lo propio hara, en lo referente a las sugerencias.

OFICINA DE SECRETARIA DE LOS SRES CONCEJALES
Y DE TRANSCRIPCION DE ACTAS.

ARTICULO [7° Esta oficina Municipal tendra las siguientes funciones y serd
servido el cargo por una secretaria administrativa.

|.-Apoyar la gestidon administrativa de la Secretaria Municipal en lo referente a
la transcripeion de las actas del Concejo Municipal.

2.-Atender toda otra materia que derive el Secretario Municipal y ser apoyo di-
recto especialmente en las actas del Concejo Municipal.

3.~ Actuar como secretaria administrativa de los Sres. Concejales.

DEPARTAMENTO CENTRAL DE DOCUMENTACION

ARTICULO 18° E] Departamento Central de Documentacion cumplird las si-
guientes funciones, una vez implementada la infraestructura necesaria.

|.-Atender con Oficina de Partes del Municipio, lo referido al archive central de
la documentacidn oficial del municipio, de acuerdo a las técnicas de conserva-
cion y clasificacion existentes.

2.-Recibir, Ingresar y distribuir la correspondencia oficial que recepcione la Mu-
nicipalidad y archivarla.
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3.-Despachar, previo registro, la correspondencia oficial que emane de la Muni-
cipalidad, y que se encuentre archivada si es requerida.

4.-Mantener un archivo y registro clasificado de la documentacion recibida y
despachada por la Municipalidad.

5.-Mantener un archivo y registro clasiticado de la documentacion interna dirigi-
da a la Sra. Alcaldesa o al Sceretario Municipal.

6.-Conservar un archivo de la documentacidn oficial del municipio.

7.-Estard a cargo del Secretario Municipal, sin perjuicio de los archivos de Di-
reccion o de ta documentacion que €stas deriven.

8.-Llevar un archivo de documentacion inherente al desarrolio de las tareas pro-
pias del Concejo Municipal.

9.-Atender toda otra materia que derive a la Sra. Alcaldesa o el Honorable Con-
cejo Municipal — como organo colegiado - para el cumplimiento de sus funcio-
nes v las propias de {a Secretaria Municipal.

OFICINA DE PERSONAL MUNICIPAL

ARTICULO 19° Debera proponer, de acuerdo a las instrucciones impatrtidas por
la Sra. Alcaldesa, las politicas generales de administraciéon de personal.

ARTICULO 20° Mantener un registro actualizado del personal en materias re-
lacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, medi-
das disciplinarias, permisos administrativos, feriados y licencias médicas.

ARTICULO 21° Aplicar las normas sobre la carrera funcionaria, y estudiar y
programar ¢n coordinacion con la autoridad edilicia la capacitacion del personal.

ARTICULO 22° Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter
administrativos que correspondan a los funcionarios municipales

ARTICULO 23° [jecutar los tramites administrativos que correspondan en las
resoluciones sumarias e investigaciones sumarias llevando un registro de estos
actos.

ARTICULO 24° Programar y actuar como secretario en los procesos de con-
Cursos para cargos vacantes.

ARTICULQO 25° Programar y actuar como secretario en los procesos de eva-
luacion del personal.

ARTICULO 26° Elaborar y proponer programas de prevencion de riesgos refe-
ridos al personal municipal
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ARTICULO 27° Velar por ¢l control de la asistencia y el cumplimiento del
horario de trabajo del personal municipal.

ARTICULO 28° Ejecutar y apoyar toda instruccion sobre esta materia que im-
parta la Sra. Alcaldesa.

ENCARGADO OFICINA DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL.

ARTICULQ 29° Dcbera velar por el adecuado cumplimiento de la Ley de
‘Transparencia municipal, con el apoyo de las distintas unidades municipales in-
volucradas en las tematicas.

TITULO 1V

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 30° La Secretaria Comunal De Planificacion tendrd por objetivo
asesorar a la Sra. Alcaldesa y al Honorable Concejo Municipal en materias de
estudios y evaluacion propias de la competencia de esos o6rganos vy tendra las si-
guientes funciones.

b.-Servir de secretaria Técnica permanente da la Sra. Alcaldesa y del Honorabie
Concejo Municipal, en la formulacién de la estrategia, como asimismo de las
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de la comuna.

2.-Asesorar a la Sra. Alcaldesa en la elaboracion del proyecto del Plan de Desa-
rrollo Comunal y en su permanente actualizacion.

3. Asesorar a la Sra. Alcaldesa en la elaboracién y formulacion del Presupuesto
Municipal.

4.- Evaluar el cumplimento de los planes, programas y proyectos inversiones y
del Presupuesto Municipal e informar sobre éstas materias al H. Concejo Muni-
cipal, a lo menos, semestralmente

5.- Efectuar analisis y evaluaciones permanentes del nivel de desarrolto comunal,
con €nfasis en los aspectos sociales v territoriales.

O.-Elaborar las bases administrativas generales y especificas, segin corresponda,
para los Hamados a licitacion, previo informe de la unidad competente.

7.-Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el
sector privado.

5.-Mantener actualizado banco de datos de interés comunal.
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9.-Asesorar a la Sra. Alcadesa y al H. Concejo Municipal en la promocion dei
desarrollo urbano.

10.-Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado, en
conjunto con la Direccion de Obras.

1.-Velar por el buen funcionamiento del a central telefénica del municipio,
adoptando medidas tendientes a racionalizarse el uso de las lineas.

[2.-Tendrd en su cargo la planificacion territorial de la Comuna, proponiendo
programas y proyectos especificos en el area territorial.

13.-Atender toda otra materia que derive la Sra. Alcadesa

DEPARTAMENTO DE ASESORIA URBANA

ARTICULO 31° El Departamento de Asesoria Urbana, a cargo de Secplan,
tendrd las siguientes funciones:

|.-Asesorar a la Sra. Alcaldesa y al H. Concejo Municipal en la promocion del
desarrollo urbano.

2 -Orientar peridédicamente a la Sra. Alcaldesa y a las Direcciones municipales
respecto de nuevas disposiciones legales y reglamentarias.

3.-Mantener al dia los Titulos Bienes Raices Municipales.
4 -Iinformar técnicamente las proposiciones sobre planificacion comunal, urbana
e intercomunal, formuladas por la Municipalidad o por la Seremi de Vivienda y

Urbanismo.

5.-Colaborar activamente en la elaboracion y actualizacion del Plan Regulador
Comunal, promoviendo las modificaciones que sean necesarias y 10s planes sec-
cionales para su aplicacion.

6.-Atender toda materia que derive el Director de Secplan o la Sra. Alcaldesa.

DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION

ARTICULQ 32° El Departamento de Movilizacion, a cargo de SECPLAN,
tendra las siguientes funciones:
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1.-Supervisar permanentemente la flota de vehiculos municipales y procurar su
optimo funcionamiento exigiendo a cada conductor la bitacora diaria de uso del

vehiculo.

| ]

~Distribuir y controlar el uso de combustibles y lubricantes.

3.-Mantener actualizado et catastro de vehiculos municipales y de uso municipal,
elaborando una ficha de mantencién y consumo de combustibles, lubricantes y

repuestos.

4.- Administrar la bodega de repuestos, herramientas y materiales, vinculados a
los vehiculos municipales.

5.-Mantener al dia los permisos de circulacion y las revisiones técnicas de los
vehiculos de la flota municipal, como también las licencias de conducir de cada

choter y las respectivas polizas exigibles por Ley.

0.-L.levar a cabo toda otra accion que ordene el Director.

DEPARTAMENTO DE BODEGA MUNICIPAL

ARTICULO 33° £l Departamento de Bodega Municipal a cargo de SECPLLAN,
tendra como objetivo el acopio y resguardo de los materiales y bienes muebles
adquiridos por el municipio tanto en un proceso normal de adquisiciones, como
patrimonio de la bodega municipal.

f.-La Bodega Municipal debera tener un registro de ingreso o recepcién, un dis-
posilivo de almacenaje y de distribucion de los materiales en general, Hlevando
un control exhaustivo de revision, cuantificaciéon y calificacion de tos insumos
con las guias, facturas y boletas o documentos que acredite la recepcion respecti-
va que debe ser coincidente con la Orden de Compra y solicitud de pedido co-
rrespondiente.,

2.-Debera llevarse un control de las existencias en Bodega y las bajas deben ser
informadas para la dictacion del decreto alcaldicio correspondiente.

3.- Las Direcciones y Unidades Municipales, podran emitir érdenes de retiro de
maleriales, mediante solicitud de pedido que identifique el material y la identifi-
cacion de la persona que retira dichos materiales o bienes. Toda salida de mate-
riales debe quedar registrada, mediante firma del encargado, velando por el co-
rrecto uso de materiales y bienes.

TITULO V
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULQ 34° La Direccion de Asesoria Juridica tendrd como objetivo ase-
sorar a la Sra. Alcaldesa y al H Concejo Municipal y las Direcciones Municipa-
les en materias legales con el proposito que la administracion comunal se desen-
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vucelhva dentro del marco legal vigente. En tal caracter tendra las siguientes fun-

ClONCS.

i .-Supervisar, a requerimiento da la Sra. Alcaldesa, los juicios en que la Munici-
palidad seu parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o
defensa de la comunidad cuando sea procedente y a la Sra. Alcaldesa asi lo de-
termine.

2 -Informar en derecho todos los asuntos legales que a la Sra. Alcaldesu y las
Dirccciones Municipales le planteen,

3.- Efectuar ~ cuando lo ordene a la Sra. Alcaldesa — las investigaciones y
sumarios administrativos y supervisar éstas causas cuando sean instruidas por
funcionarios - dependientes de otras unidades municipales — nombrados en cali-
dad de fiscales, que no sean aquellos que elabora el Secretarto Municipal.

4 -I:laborar los contratos y convenios que le ordene el Alcadesa y visar las bases
administrativas de propuestas publicas o privadas, cuando corresponda.

5.-Atender toda materia que derive a la Sra. Alcaldesa.

CONTRALORIA MUNICIPAL

ARTICULQ 35° La Contraloria Municipal, a cargo de la Asesoria Juridica,
tendra por objetivo apoyar la gestion del Municipio, procurando alcanzar la
maxima eficiencia administrativa interna de la Municipalidad en el marco de las
normas legales vigentes y tendrd las siguientes funciones.

|.-Apoyar auditorias operativas y financieras internas de la Municipalidad con el
objeto de fiscalizar la legalidad y eficiencia de su actuacion, de acuerdo a la
normativa linanciera propia de la Direccion de Administracion y Finanzas.

I

~Controlar la ¢jecucion financiera y presupuestaria municipal.

3.-Representar a la Sra. Alcaldesa los actos municipales cuando los estime ilega-
les informando de ello al Concejo Municipal, para cuyo objeto tendrd acceso a
toda la documentacidn pertinente.

4 -Representar al H. Concejo Municipal los déficit presupuestarios gue advicria
y que sean inlormados por la Direccion de Administracion y Finanzas.

5.-Visar los decretos alcaldicios, decretos de pago, ordenanzas, reglamentos,
coniratos, convenios, ampliaciones de marco presupuestario, bases de propuestas
y todo otro documento que le solicite a la Sra. Alcaldesa en resguardo de la lega-
lidad de los actos.

6.-Asesorar al H. Concejo Municipal en materias de control y de legalidad que
sean pueslds en su conocinmiento, como asimismo, en el transcurso de las sesio-
nes que desarrollan, o bien dar el informe respectivo en la sesion de concejo si-
gulenie.
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7.-Actualizar periddicamente las ordenanzas y reglamentos, a peticion y en coor-
dinacion con las Direcciones Municipales que corresponda, con el objetivo de
adecuarlas a las necesidades comunales.

8.-kEstudiar y proponer las adecuaciones que requiera la estructura de la Munici-
palidad para el logro de sus objetivos, manteniendo permanentemente actualiza-
do el Reglamento de Estructura y Funciones, de acuerdo a los informes que en-
treguen las diferentes direcciones o que solicite la Sra. Alcaldesa o ¢l Concejo
Municipal constituido ¢n sesion.

9.-Estudiar, claborar y proponer los reglamentos y manuales técnicos de proce-
dimientos y descripeion de cargos del Municipio, velando permanentemente por
mantenerios actualizados.

10.-Revisar y otorgar su conformidad a las rendiciones de cuentas internas vy las
que presenten las instituciones beneficiadas con subvenciones otorgadas por el
Municipio, previa visacion de DIDECO y el Departamento de Administracion y
Finanzas.

[ 1.-Colaborar directamente con el H. Concejo Municipal para el ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras. En todo caso, debera respuesta verbal o respuesta por
eserito a las consultas o peticiones de informes que te formulen los Sefores Con-
cejales, constituidos en sesion previo autorizacion de la Sra. Alcaldesa.

|2.-Estudiar y evaluar permanentemente los procedimientos municipales inter-
nos y aquellos que relaciones al Municipio con terceros.

[3.-Elaborar y proponer programas de racionalizacion de recursos en todas las
dreas del quehacer municipal, instando a los directores y funcionarios a un aho-

rro permanente en la utilizacion de insumos y de los bienes municipales.

[4.-Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles municipales,
velando por el uso correcto de Jos mismos.

I5.-Etectuar periddicamente los arqueos de caja de los recursos entregados por
concepto de gastos menores, fondos a rendir, movilizacién y glros globales, entre
otros, en forma aleatoria.

I'6.-Fiscalizar el cumplimiento de los objetivos de los recursos entregados en ca-
lidad de subvencion a las distintas organizaciones comunitarias territoriales v
luncionales, previa visacion de DIDECO y revisidn de la Direccion de Adminis-

tracion y Finanzas.

I'7.-Atender toda otra materia que derive a la Sra. Alcaldesa.

TITULO VI

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ARTICULQO 36° La Direccion de Administracion y Finanzas, tendra como
objetivo asesorar a la Sra. Alcaldesa en materias presupuestarias, financieras y de
recursos humanos tendiendo a maximizar la utilizacion de los recursos municipa-
les y tendra las siguientes funciones:

| .-Asesorar a la Sra. Alcadesa en la administracion de los recursos humanos del
Municipio.

2 -Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion del
Presupuesto Municipal.

3.-Llevar la contabilidad municipal en conformidad con la normativa y con las
instrucciones que imparta la Contraloria General de la Republica.

4.-Estudiar, calcular y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos
municipales y proponer permanentemente la captacion de nuevos recursos.

5.-Recaudar los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

6.-Efectuar los pagos municipales, administrar las cuentas bancarias, efectuar las
conciliaciones correspondientes y rendir cuenta a la Contraloria General de la
Republica, en los asuntos que la Ley, los Reglamentos y Circulares asi lo dis-
pongan.

7.-Visar y suscribir, los decretos de pago y autorizar las patentes municipales,
reuniéndose los requisitos que correspondan.

8.-Estudiar y proponer permanentemente la racionalizacion de los gastos
municipales.

9.-Elaborar periddicamente y presentar a la Sra. Alcaldesa la situacion de los
ingresos y gastos municipales, proponiendo las medidas correctivas que se re-
quiera.

10.-Efectuar la cobranza administrativa de impuestos, derechos, concesiones,
arriendos y otros, cuando proceda.

| 1.-Proponer la politica de adquisiciones del Municipio velando permanente-
mente por su cumplimiento, cometido en la que podra solicitar el concurso de la
Secplan y la Direccion de Obras.

12.-Elaborar y aplicar una politica de mantenciéon y reposicion de los bienes
muebles municipales.

|3.-Tener a su cargo el Mercado Publico y las adquisiciones. Elaborar y
mantener actualizado el Registro de proveedores del Municipio, y las licitaciones
efectuadas y las que se encuentren en tramitacion, junto con Secplan.
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I4.-Mantener actualizado el inventario de los bienes inmuebles municipales y
sus contenidos, como también los seguros correspondientes.

|5.-Lievar el control de los consumos basicos de las dependencias municipales,
claborando informes estadisticos peridédicos y proponer medidas de racionaliza-

cion permanente.

| 6.-Atender toda otra materia que derive a la Sra. Alcaldesa.

DEPARTAMENTO DE ADQUISIONES

ARTICULO 37° [a Direccion de Adquisiciones, dependiente de la Direccion
de Administracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

| .-Elaborar, proponer y ejecutar la politica de adquisiciones del Municipio pro-
poniendo las adecuaciones pertinentes compatibles con las necesidades del servi-
cio. Si o requiere deberd coordinarse en esta funcion con Secplan, Direccién de
Obras u otra direccion cuya opinién sea necesaria para la adquisicidon que se pro-
grame.

2.-Elaborar y mantener actualizado el Registro de Proveedores del Municipio,
con indicacion de los que han cumplido cabal y oportunamente los requerimien-
tos municipales.

3.-Ejecutar el programa de adquisicién de insumos anuales para el Municipio,
considerando descuentos por volumen y pronto pago y almacenaje de cargo de

proveedores, a traves de la Ley de Compras y su Reglamento.

4.-Mantener permanentemente actualizado el inventario de los bienes inmuebles
municipales y sus contenidos, como también de los seguros correspondientes.

5.-Elaborar una politica de mantencién y reposicion de los bienes muebles muni-
cipales.

TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 38° La Tesoreria Municipal, dependiente de la Direccion de Ad-
ministracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

| .-Recaudar y percibir los ingresos municipales por concepto de impuestos, con-
tribuciones, derechos y otros.

2.-Mantener la custodia de especies valoradas, valores y garantias extendidas a
tavor de la Municipalidad.
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3. Flectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda, incluyendo

lus remuneraciones det personal.

4 -Muniener a disposicién de la Contraloria General de la Republica, todo Lipo de
Jdocumicntacion atinente a su funcién, incluyendo las rendiciones de cuenta.

5 _Adminsitrar las cuentas bancarias municipales, preparando los estados fina-

Cleians,

6.-1 luborar los informes pertinentes a los organismos pablicos que corresponda,

il i]}LllCl‘iLl de su compclencia.

71 laborar informes periodicos sobre el comportamiento real de ingresos y egre-
sos, de acuerdo al presupuesto de caja correspondiente.

5.-Proponer - de acuerdo con los suldos estacionales de caja - la mversion de
los eveedentes transitorio de recursos en el mercado de capitales en coordinacion
con i Secretaria Comunal de Planiticacion.

L

9 -Llivctuar - por instrucciones da la Sra. Alcaldesa — de los remaltes de las pa-
Lenites de aleoholes morosas.

LU.-1 rectuar, cuando corresponda, convenios de pago con contribuyentes moro-
sos © informar permanentemente a la Direccion la situacion de morostdad de los
contribuyentes para proceder a la cobranza administrativa.

[ -Administrar los convenios que suscribe el Municipio, relativos a lu pereep-
cioi de ingresos con el Servicio de Impuestos Internos, la Tesoreria General de
la Republica y otros organismos publicos.
[ 2 _Apender wda oira materia que derive la Direccion o que sohicite fa Sru. Al-
caldesa en lorma directa,

DEPARTAMENTO DE PATENTES COMERCIALES

ARTICULO 39° Y] Departamento de Patentes Comerciales, depende de ki 1i-
revcion de Administracion y Finanzas, tendrd las siguientes funciones:

| _Lstudiar, caleular, regular y controlar la percepeion de los ingresos municipa-
les por copeepto de patentes comerciales y otros que corresponda.

5 N Lintener aciualizado el rol de patentes municipales, caleulando el cobro de

s nsIngs.

3 _Muntener actualizado el catastro de concesiones y permisos de ocupacion du
bicties nacionales de uso pablico otorgados y la percepeion de ingresos por esc

L'.\)llk.'t.‘})h\',

4 -Puar curso o Jas solicitudes de patentes municipales, cuando corresponda y se
cumplan los requisitos exigidos.
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5 _puborar mailing dirigidos a los nucevos contribuyentes que habiendo clectuu-
do su inicio de actividades no hayan obtenido su patente comercial, entre otrus
MROSHES

o.-Proponer medidas tenientes simplificar la tramitacion y obtencion de patentes
municipales y la captucion de nuevos contribuyentes, velando por dar soluciones

expeditas en esta materia.

7 -ifjecutar acciones de fiscalizacion del comercio establecido, prestadoies de
servicios ¢ industrias, de los deudores morosos y de la publicidad gue s realice

ci b comna.,

S -Denunciar ante los juzgados de Policia Local, las infracciones a la normaliva
aplicable sobre materiu cometidas por los contribuyentes a que se reliere el N¥ 7

precedente.
| levara un regisiro actualizado de las infracciones cursadas cuando corresponda.

9.-Proponer a la Sra. Alcaldesa cuando corresponda, la clausura o cierre de estu-
hlecimientos comerclales e industriales.

10~ Atender toda materia que derive de la Direccion o la Sra. Alcaldesa de forma
ditevli
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

ARTICULO 40° Bl Departamento de Contabilidad y Presupuesto, dependiente
de 1o Direceion de Administracion y Finunzas, tendra las siguientes funciones.

| -Registrar y mantener actualizada la contabilidad del Municipio conforme I

pormativa vigente.

> _tiluborar los estados e informes presupuestarios de acucrdo a las obligaciones
que Bpone la normativa vigente y a las necesidades del Municipio.

3l luborar los decretos de pago veriticando la documentacion de respaldo, ru-
bricarios para que pasen al correspondiente Control Interno.

J.-Efectuar Tus imputaciones contables de acuerdo al plan de cuentas y al clasiti-
cador presupucstario vigente, manteniendo al dia los saldos presupuestanos de

cuda cuenta,

3.-Conteccionar el balance de ejecucion presupuestaria para presentacion en las
instancias que corresponda, conforme la normativa vigente.

0.-biectuar ¢l balance de ¢jecucion presupuestaria para su presentacion en hs
histancias que corresponda, conforme con la normativa vigente.
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7 _avender toda owra materia que derive la Direccion o que solicite ln Sra. Aleal-

dosa de forma directa.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ARTICULO 41° El Departamento de Informatica, a cargo de ta Dircccion de

Administracion y Finanzas, tendra las sigulentes funciones:

| _Muantener en periectus condiciones el funcionamiento el sistema mfurmanco

municipal.

Velar por ¢l buen uso del cquipamiento computacional e informatico.

12

3 -Disponer del soporte téenico necesario para los sistemas en aplicacion.

4-Elaborar y proponer planes de reposicion de equipos y actualizacion de pro-

_‘T‘l'Ll[ﬂLlﬁ_
S _Prestar apoyo téenico a los usuarios que 0 requieran.

6.-Cumplir toda mision que le encomiende el Director de Administracion y Fi-
nanzas o lu Sra. Alcaldesa de forma directa.

ritTuvco vi
DIRECCION DE OBRAS MUNICPALES
ARTICULO 42° La Direccion de Obras Municipales tendrd como objetivo ve-

armonico desarrotlo urbano de fa comuna de las disposiciones legales
an el uso del suelo y las edificaciones en el territorio comunal. Lo il

lar pOi Ll

que regul
caracter cumplira las siguientes funciones:

| - Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urba-

Hismo v Construcciones y su Ordenanza.

5 - Velur por el cumplimiento de las disposiciones del Plan Regular Comunal »

de tas Ordenanzas correspondientes.

3.-Dar aprobucién a los proyectos de obras de urbanizacion y de construceiones,

wnpliaciones, ransformaciones y otras, de acuerdo con la normativa vigente.

4.-Owrgzar los permisos de editicacion de obras y sus fiscalizacion, conlorme a la

normativa vigente.
5 -Duar aprobacion a las subdivisiones y {usiones de predios.
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ar b recepeion final de las obras que se realicen en la comuna y su auto-

O.-Olorg
Flzac .

7 llectuar treas de inspeccion en los munuebles de la comuna, verificando el

cutplimiento de las disposiciones legales y téenicas de correspondientes.

&.-Velar por la mantencion de una Optima calidad de vida de los habitantes de la

comuna en el ambito que le corresponda.

9 -nlantener actualizado el catastro de laus obras de urbanizacion, cdificaciorn,
propicdades ¢ inmucebles de fa comuna.

10.-Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana, en coordi-
Qucion von los organismos éenicos correspondientes.

| |.-Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urba-

NIZaCion, -

12 -Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, ¢jecutaduas

Jirectumente o a traves de terceros.

13 -Cunplic con toda otra funcion que le encomiende la normativa vigente.

|4 -1jecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestaciones
de uuxilio en sitwaciones de emergencia, coordinando su accionar con las unidu-

Jos municipales correspondientes.

| 5.-Dur aprobucion a los proyectos de obras por nuevas construcciones, amplia-
ciones, ranslormaciones y otras que se gjecute en inmuebles municipales.

Lo.-Colaborar con la unidad municipal correspondiente en la implemeniacion de

acciones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacion de auxilio en

situaciones de emergenaia.

{ 7.-Alender en conjunto con la Unidad Social y de Movilizacion las Emergen-
cias Comunales, sepin sea el caso.

P 8.-Atender toda otra maleria que derive a ta Sra. Alcaldesa

DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE OBRAS

ARTICULO 43° L] Departamento de Ejecucion de Obras tendra las siguienies

TUICIONCS.

-Fiscalizae ¢l cumplimiento de 1os contratos de obras suscritos por ¢l Munici-

plo.
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T ;\,Lumr Geciones relacionadas con la prevencion de riespos y prestacion de
quxilio en casos de situaciones de emergencia, en conjunto con otrus unidades
ntcipales, segin el tenory magaitud de la cmergencia.-

3.-paborar v cjecutar proyectos de construceion de pavimentos de veredas v cal-
zackiis, (U se eneurguen por cuenta propia.

Goolluborar y cjectitar proyectos de vialidad urbana en coordinacion con lus Di-

reveiones municipales gque corresponda,

Sl feviir v catistro lonnatico de la intormacion actualizada del estado de ve-

redus v ocalzadas, proponiendo medidas para conservacion o reposicion, sepin

corresporidi.
b - Veider toda ot materia coneerniente al Cementerio Municipal.

7 _asender odi olra materia que derive de la Direccion.

DIRKECCION DE INSPECCION

AeTCULO 44° L Departamento de Inspeceion, a cargo de Ta Dircccion de
Obrus. tendrad las siguientes funclones.

| _Controlar ¢l cumplimiento de las disposiciones legales en los proyecios e

Giras colstrucciones que se desarrollen en la comuna.

5 _Miscalizar ¢ cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentuarias en fu
presenlicion de proyectos de edificacion, ampliaciones, remodeluciones /o de-
qoliciones gue se desarrollen en la comuna,

3 piscalizar of cumplimiento de la normativa relativa a edificacion y uso del
suclo que regulu la instalacion de actividades comerciales de la comunu.

4 -Aprobar los proyectos de subdivision de predios, urbanizacion y construccio-
aes on general, considerando obras nuevas, amipliactones, transformaciones y

alras.

5 -Crorsar fos permisos y certficados reglamentarios para la ejecucion y reeep-
cion de obras de editicacion en la comuna.

o -Recibir Lis obrus v autornzar su uso.
7-Aphicwr Lus normas legales'y técnicas para prevenir el deterioro ambicntul.

o Realivar tareas de inspeccion de obras en los inmuebles de la comuna y Tisci-
Lo st uso, verilicando el cumplimiento de las disposiciones legules y téenicas

T gy
ke L rigen.
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9 -Proveer al Depuartamento de informatica de la informacion actualizada de lus
obras cjecutadas y en cjecucion de la comuna y de todo otro antecedente atld pary
ana e jor gestion de la Direccion de Obras.

10~ Atender toda otra materia que derive la Direccion.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

A UG 459 1L Departamento de Desarrollo Urbano, a curgo de lu Direc-

Con de Obras, tendrd tas siguicntes funciones:

| -Proponer la nominacion de nuevas calles y espacios publicos y el cambio de
nunibre de estas, cuando corresponda.

> -Adoptar lus medidas conducentes a conservar el palrimonio arguiteclonico

Coviadial.

3.-Aprobur, a solicitud de los peticionarios, 108 cambios de destnos de inmue-
bles. do acuerdo a lu normativa vigerte.

1 -Courdinar con otras unidudes municipales las acciones ¢ intervenciones ¢n
que se encuentran involucradas espacios publicos, tales como calles, pluzus, par-
guws v bicnes naclonales de uso publico en general.

3. -Aprobar 1os proyectos gue se ejecuten en bienes nacionales de uso publico.

6.-Proponer ¢ implementar acciones y proyectos para la rehabilitacion, renova-
cian y mejoramiento de los espacios publicos. Adoptar medidas para lu recupe-
cacion de los mismos y el uso adecuado, principalmente, para nifios y adultos

IS OFUS.-

7 -t jecuta acciones de inspeceion y fiscalizacion de obras y proycclos que se
desurrollen en espacios de uso pablicos veriticando el cumplimiento de lus dis-
posiciones téenicas y legales aplicables en la materia.

S Rovisur ¢ informar las concesiones y permisos que soliciten particulures para
i wcupacion de bienes naclonales de uso publico, la instalacion de propuganda v
publicidad y la construceion de estacionamientos.

Y -Otorgar la conformidad para fa instalacion de sedales viales u otros dispositi-
vox ot bicnes nacionales de uso publico.

LG ~Purticipar con otras unidades municipales en la coordinacion de proyecios ¢
Hiler CHCIVIES UE Cjeculen organisnios ¢ instituciones extremas al Municipro ¢

bienes nacionales de uso pablico.

P
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[ o=Asegurar la continuidad del servicio de alumbrado pablico vy ornwnental,
preocupdndose de subuen tuncionamiento.

12 ~Plaborar proyectos de alumbrado publico de vias, parques y bienes TRISIGIRE
los de uso publico en geperal.

|3 -tiscalizar el cumplimiento de los contratos de ¢jecucidn de obras cléctricus y
do uneneion de alumbrado publico.

L4 N untener un registro actualizado de las instalaciones eléciricas que lorn
St el qlumbrado publico municipul en calles y dreas verdes de Ta comun,

Lden cando postes, luminarias, equiposy medidores.

5 -pisealizar el cumplimiento, en calidad de contraparte, de {os conurtos de se-
fules de transito, indicativas de calles, vallas y otras, instaladas en la via publicu.
como asimismo. de tos reductores de velocidad v sematoros, parquimetros y se-
Aales internitentes instaladas trente a colegios y en los bienes nucional de uso

publico en general.

Lo - Atender toda otra materia que le derve la Direccion.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO E INF ORMATICA

AU 46° Ll Departamento de Catastro e Informatica, a cargo de L -
o de Obras, tendrd las siguientes lunciones:

AT

| - Adiministrar el sistema de intormacion geografica del Municipio y ef wrchivo
de expudientes de edificaciones de la comuna, velando permanentemente por su

Geluallzacion.

~ eindar el apoyo informatico necesario que requieran las demas unidades de

Iy Direceion de Obras.

3 ntornatizar los procesos y procedimientos que se ejecuten en la Direccion de

Ubias.:

4.-Colaborar en la emision de certificados y otros que requieran las distintas de-
pendencias de la Direccion de Obrus.

S oA antener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y cdilcacion

realizadas en la comuna.

o -Muntener actualizado el catastro de alumbrado pablico y omamental de la
comuna Hevando un registro actualizado de sus instalaciones y medidores.

7 \aniener un catastro actualizado de veredas y calzadas.

< _\Vlanlener un catastro actualizado de los contribuyenies que mantengan deudis
coit ol municipio de acuerdo u derechos girados por la Direccion de Obras conio
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por cjeiiplo; permisos de edificacion, certificados de nameros, recepeiones Hinu-

fes, sabdivisiones, ete.

9 ~Atender toda otra materia que derive la Direccion.

DEPARTAMENTO DE ASKEO

AR JEO 470 B Depariamento de Asco, a cargo del Departamento de Obras,

oo tus sigulentes funclones:

| -Fiscalizar el esuicto cumplimiento del servicto de recoleccion domiciliaria de
residuos solidos v su respectiva disposicion final.

2 -Fisculiza el esinicto cumplimiento contractual de las empresas que efectGun ¢l
seivicio de barrido de calles.

Jo-Piscatizar ¢l estricto cumplimiento contractual de las empresas que electacn
seivicios especiales tales como desmanche de muros, retiro de escombros y nii-

crobasurules v desmalezamiento de espacios piblicos.

4-Reulizar labores cducativas, fiscalizadoras ¢ inspectivas respecto del cunmpli-
mitenio, por parte de tos servicios, de la ordenanza correspondiente.

3. Aretder todu materia que derive la Direccion.

DEPARTAMENTO DE ORNATO

ARTECULO 4837 Bl Departamento de Ornato tendra lus siguientes funciones:

I.- Controlar ¢l aseo de parques, jardines y areas verdes de fa comuna ya sea me-
ditnne licieion o en forma directa con ¢l apoyo de ofras unidades municipales
U TEUICTRL
2. Proponer proyectos de lorestacion en la comuna.
3o\ etur por fa ornamentacion comunal.
+.- Velur por st o mediante licitacion programas de mantencion, poda y control
Ntosatario de las dreas verdes y del arbolado urbano.

DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO MUNICIPAL

A ek O 49° Bl Departamento de Cementerio Municipal, tendra lus si-

culentes luncrones:
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| -jereer la direccion administrativa y la gestion del Cementerio local.

2 -Par cumiplimiento a las normas que sobre la materia establece ¢l codigo suni-
alamenio General de Cementerios y el Ministerio de Salud.

o, ol Re
3.-listudiac y promover un ordenamicento territorial de la zona del Cementerio,
4 lroveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento del Cemente-

l‘::L),
TITULO Vil
DIRECCLON DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
ARTICULO 50° La Direccidn de Transito y Transporte Pablico tendri por ob-
jetiy o velar por el cumplimiento en la comuna de las normas legales que regulun

ol ansito y transporte pablico y por lu optimizacion del uso de las vidas publicas
vehiculares y peatonales y tendra las siguientes funciones:

|- Aplicar las normas sobre transito y transporte publico en la comuna.

2 Uorgar v orenovar licencias para conducir vehiculos motorizados, confore

coit la normativa vigente.

3 eterminar el sentido de circulacion de los vehiculos por las vias publicas de
I comuna, e coordinacion con los organismos que corresponden, especialinente
cort ol Seremi de Transportes y Telecomunicaciones

4.\ clar por lu adecuada senalizacion y mantencion de las misma en lus Viis pu-
blicus en lo relativo al transito vehicular y peaional,

5 viantener actualizado el registro comunal de conductores de vehiculos moto-

FiZl0ios,

o1 luborar estudios v proponer acciones para la optimizacion del uso de las vias

v
publicus vehiculares y peatonales.
7 _Awutorizar el Tuncionamiento en la comuna de las escuelas de conductores mo-

tortsudos.

5.-Cumplic otras Lunciones que le corresponda de acuerdo con la MOtV vVi-
cente, especidlmente eu la inspeccion y liscalizacion permanente de lu nornulivi
do 1 eansito, v osus lilracciones, efectuando las denuncias que correspondan e
ol Juzgado de Policia focal, mediante tuncionarios constituidos en fiscallzadores.

U -Adender toda otra materia que derive a la Sra. Alcaldesa o el Scremi del ramo.

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR
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A UERO 512 B Departamento de Licencias de Conducir tendra las siguien-

Los b ongs:

L-Otorgar y renovar las liceacias de conducir, de acuerdo con la nornitiva vi-
conte, Linosa caso dencgarlas si el usuario no cumple con lo establecido con lu

poy de Pransito,

2 Niautener ab dia el registro comunal de Licencias de Condueir, de acuerdo con

1;: 1.-\}':'11];1'Li\'£i -\IIL_}.C“LL:.

3o Areider toda otra materia que derive la Diveccton.

DeEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO

ARCICUL0 527 B Departamento de Ingenieria de fransito tendra tas sigulicie-

fes LLHICIOLIeS:

L -Utaborar estudios y proponer medidas que permitan optimizar el uso de las
vias do cireulacion vehicular y peatonal de la comuna, en conjunto con olras uni-
dudes y organismos provinciales o regionales atingentes a esla materia,

2-Proponer programas de instalacion de sefalizacion de udnsito en lu comun
et endo T seniitorizacion en los puntos que se requiera y la mantencion de
bos 1SS,

3-Lliborar, en el dmibito de su competencia, los informes técnicos que e sew
requeridos por las Direcciones Municipales, Tribunales del Crimen, juzgados de
Ponhcta Local v de owras Instituciones v emitir opinion wéenica sobre 1os intornies

do Tipacto vkl gue se presenten d su consideracion.

d-Participar como contrapartida téenica en la ejecucion de proyectos viales quc
se desurrollen en la comuna, en conjunto con los organismos 1éCiicos  que co-

Frespondar.

S.-Arcnder toda olra mutena que denve la Direccion.

DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

ARGICULA 539 ] Departamento de Permiso de Circulacion, tendrd fus si-

Luicnles [upciones:

i.- bstadiur, caleular, regular a percepeion de los ingresos municipales por cori-
coplo de permiisos de permisos de cireulacion.

2-Nunener actualizado el registro fisico y computacional de permisos de circu-

lacion y b percepetdn por este concepto.

T
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3.- Plaborur los informes pertinenies a los organismos pablicos que corresponi-

Jda, e naderia de su competenclu.

+4.- laborar planes ¥y programas  en forma permanente con el objero de capuar

par el Municipto nuevos permisos de circulacion.

S -Preparur anualimente el proceso de renovacion de permisos de circulacion do
vehiculos motorizados, adoptando medidas tendientes a facilitar la atencidn de

L conribuyentes.

oo Alender oda owra miatlerta que requiera otra unidad o la Sra. Alcaldesa de

Forig direct.
TIiTULO IX

IHMRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARPICUEG 34° La Direceion de Desarrotlo Comunitario, tiene por objetivo

las siguientes funcrones:

|.-Asesorar a la Sra. Alcaldesa, al Honorable Concejo Municipal, en la prome-
cion deb desarrollo comunitario.

2-Asesorar lKenicamente a las organizaciones comunitarias werritoriules y fui-
cionates de ka comuna, tomentar su desarrollo y legalizacion y promover su elie-
thva partivipacion en el Municipio, manteniendo un catastro de las que tiencn
Personulidad Jundica vigente, participar como Ministro de Fe en la constitucion
de Lus organizaciones comunitarias comunales cuando es requerido.

3.-Proponer y ¢jecutar programas de asistencia social, salud publica, de protec-
crone del medio, deportiva y recreativa, de educacion y cultura, de capucitcion
iuborud. de promocion del empleo, de fomento productivo local y de turismo.

4.-Colaborar con jas unidades municipales que corresponda en la prevencion de
Ficsgos v oprestacion de wuxilio en situaciones de emergencia, especialmente con
L prrevcion de Qbras y ] Departamento de Movilizacion.,

>.-Coniribuir a fa solucion de los problemas sociales gue alecten o los habitantes
de L comuna, procurando mejorar su calidad de vida.

o-Contribuir a lu promocion de la cultura entre los habitantes de la comuna, on
coorditdcton con la Oticina de ta Cultura Comunat.

7 -plaborar, en conjunto con lu Secrewaria Comunal de Planificacion, esiudios
duo periutan dentiticar y solucionar los problemias sociuales de los habiwnies de
L comuny, especialmente en el estudio, preparacion y ¢jecucion de diversos pro-
yvecws deindole soctal y deportivo, que mejoren la calidad de vida de los hubi-
LS.
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$.-Flaborar, programar y desarrollar programas de capacilacion tendiente o aili-
plir fus posibilidades ocupacionales de la fuerza faboral comunal.

g -Llaborar v desarroliar programas de difusion cuftural promoviendo lu orguni-
sacion de actividades turisticas culturales dirigidas a la comunidad, en coordina-

cidi con ta Olleing de la Cultura Comuanal.

|G- laborar Tos mailing de informacion dirigida a los contribuycentes y vecinos
crt general, relutivos al drea de actividad de la Direccion.

|1 =Adender toda ol materia gue derive otra unidad municipal o directamente la
S Adealdesa.
DEPARTANMENTO DE ASISTENCEA SOCIAL

ARTICULO 53° L] Departamento de Asistenclia Social, tiene por objetivo las

:«'igi.mrl‘ll.us funciones.

i - Comribuir a la solucion de los problemas sociales que afecten a los habltantes
do Li comuna, procurando mejorar su calidad de vida.

2 - Flaborar, en conjunto con la secretaria Comunal de Planilicacion, estudios
que permitan identificar los problemas sociales de los habitantes de la comuna
propouiendo lus acciones correspondientes para supervisarlos.

3.- Atendet a los habitantes de la comuna que requieran asistencia soctal de parte

det Municipio.

4 Mantener actualtizado el catastro de ichas de Proteccion Social, de acuerdo a
L normativa que implanta Mideplan, de los usuarios del sistema.

S Nantener actualizado el registro de atenciones sociales y ayuda entregada
los usuarios del sistema elaborando 0s respectivos informes soCioccononmicos.

6.~ Muaterializar la entrega de los beneficios contemplados en los distintos pro-
grantas soclales que otorga el Municipio, los organismos nacionales y scecloria-
s, tles como Subsidio Unico Familiar, Subsidio de Agua Potable, 1ecus, traba-

jode la Fais Municipal, Convenio con el Hogar de Cristo y olros programas yue

se wabajan en conjunto con el DAEM y CESFAM de Olmué, sin gue esta enu-
NICTECTON sead taxalivit,

- Adender y auxiliar las situaciones de emergencia o de necesidud maniiicsis
que presciten las personas o familias de la comuna, coordinando su accion con

otros estanentos inunicipales.

¥.- Ujecutdar acclones relacionadas con la prevencion de riesgos y prestacion de
duxilio en caso de situaciones de emergencia.
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9 - Alender toda otra materia que derive el Director de DIDECO, la Sra. Alcud-
deste u los Tribunates de Justicia.
GEPARTAMENTO DY ORGCGANIZACIONES COMUNITARIAN

ARTICULO 56° 12 Departamento de Organizaciones Comunitarias, a curpo de
DD OO, tendra las siguientes functones:

|- Promover la lormacion y constitucion de organizaciones comunilurias ierrio-
viales v funcionales, y en general la integracion y participacion de los veehios al
desarrollo de la comuna, manteniendo un catastro de las que tienen personalidad

juridica vigente.

2~ Asuir las tarcas de canal de comunicacion entre el Municipio y las organi-

sociolles comunllirias.

3 - Asesorur wenicanmente a las organizaciones comunilarias respecto 4 la norm-

tiva uue se rige y en la solucion de los problemas que le atecten, fomentando su
desurrolto v legalizacion.

4 Asesorar wenicamente a las organizaciones de la comuna ¢n la presentucion
de proyvectos y solucion de subvenciones al Municipio,

S .- Ascsorar a las organizaciones comunitarias en el cumplimiento de la norm-
v vigente que Loy atecta y en los procedimientos que regulan fa generacion y

Tuncionamiento de éstas.

6.« Muantener actualizado el registro comunal de organizaciones comunilarias
existentes v de sus respectivos directores y asistir a sus asambleas constitutivis si
s requerido. Bnosu caso, declarar la caducidad de la organizacion si no cuniple
ol namero de socios y la normativa legal vigente y la de sus propios estatwios.

7.- Asesorar a las juntas de vigilancias, de administracion y vecinoes ¢n geieral,
respecto de a aplicacion de la normativa sobre copropiedades.

8- Cumplir las funciones especificas que le encomiende la normativa vigenie,

especiabinente cuando se trate de una subvencion ajustandose a la Ley y norma-

Uha vigente en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas.
DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION

ARTICULO 37° il Departammento de Deportes y Recreacion, a cargo de DI-
DECO, tendrd las siguientes funciones:

| .- Promover la participacion de fos vecinos en actividades deportivas y recreati-

NS,
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2 - Plaborar y desarrollar programas y eventos deportivos recreativos en b cu-
UL,

3.- Coordinar fa participacion, aporles, estudios, proyectos y programas deporii-
vos impulsados por el municiplo u otras entidades en la realizacion de jos mis-
mos Jde acderdo alas directrices o colaboracion que imparta Seeplan.

4 Asesorar iéenicamente a las organizaciones comunitarias de caracter deporti-
vo i L presentacion de proyectos y solicitudes de subvencion al Municipio.

3. Promwover la foracion de clubes deportivos v la integracion v puriicipucion

de estos y de los veeinos al desarrollo de ta comuna.

O.- Muaitener actualizado el regisiro comunal de organizaciones comunitarias Je
caricier  deportivos exislentes y de sus respectivos directorios y personalidud

Juridia.

7.- Administrar directamente o fravés de terceros la infracstructuric deportiva
mutiicipal o aquella consuruida en blenes nacionales de uso publico.

¥.- Atender en su accionar la normativa emanada de la Ley del deporte.
9.- Atender otras materias relacionadas con las solicitudes de subvencion rela-

clotidus con los clubes deportivos, en concordancia con el Departimento de

Adinnistrucion y FKinanzas.

PDEPARTAMENTO DE FOMENTO PRODUCTIVO Y OMIL

AREICCLO 38° ] Departamento de Fomento Productivo, u cargo de DIDI--

CO, wendrd las sigutentes tunciones:
|- tliborar programas de promocion det empleo para los habituantes de la comu-
na, coordinando su aceion con los organos publicos e instituciones privadas que

COTC N ondan.

2o~ Proponer, claborar y desarrollar programas de capacitacion tendicnte o win-
phiar Lus posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral comunal.

5. blaborar programas tendientes a fomentar la creacion de nuevos puestos de

irabigo v de nucroenpresas,

+.- Awender oda materia que derive la Sra. Alcaldesa de forma directa.

DEPARTAMENTO DE LA JUVENTUD

ARGICUEG 39 B Departamento De La Juventud, a cargo de DIDECO. wen-

drs by sizuentes luiiciones:
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|- Flabocar diagndsticos que permitan identificar los problemas que atictan al
aruse clireo manteniendo registros actualizados de sus necesidades.

2 - Procurar luosatisfaceion de las necesidades basicas de los jovenes, en coordi-
Hacion con oltras unidades municipales u organismos publicos o privados gue
correspondan.

3 Adiindstrac tos programas  municipales, reglonales v nacionales dirigidos
i juveniud, en coordiacion con la Oficina Nacional de la Juventud y los bericli-
Clos (e usla proporciona, con Sernatur en o vineulado al wirismo juveatl y con
Fondo de la Cultura para la presentacion especifica para proyectos juveniles.

4.- Ulaborar y ejecutar programas de capacitacion, culturales, deportivos, recrea-
(hvos vosociales tendientes a lograr un desarrollo integral de los jovenes de ky

CONLULLGL.
A~ Atender toda otra maiteria que derive directamente la Sra. Alcaldesa.
DEPARTAMENTO DE LA MUJEKR

AL U0 60° Bl Departamento De La Mujer, a cargo de DIDECO. endrd

Lis siguicntes [unciones:

b~ Dlaborar diagnasdcos que permitan identificar los problemas que aicctan 4 lu
midjer, neinteniendo registros actualizados de sus necesidades.

2 - Ulorgdr atencion ntegral a los problemas de violencia intrafumiliar, desarro-
Lando programas que tiendan al fortalecimiento de la familia como nicleo prin-

cipal de L sociedad.

3= Admmistrar los programas municipales, regionales y nacionales dirigidos a Iy
tuper, espectialmente los impartidos por Sernam.

4.~ Elaborar ¥y desarrollar programas de capacitacion, culturales, deportivos, re-
creativos y sociales teadientes a lograr un desarvollo integral de L mujer en fa

COTILERL

S Atlender toda materia de que derive directamente la Sra. Alcaldesa o los 1ri-

Durwides de duslicla.

ARBICUERG 61° Correspondera a DIDUCO, la implementacion de todo pro-
gria regional o nacional destinado al bienestar o a otorgar benelicios o lu po-
blucton, lales como los de SENAMLE, Adulto Mayor, proycectos deportivos, sin
U Ssin CNUMSTICION sea tuXutiva,

DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE

A nCURG 62° B Departamento de Medio Ambiente, a carzo de DIDECO.
tendra comae objetivo contribuir al mejoramiento del medio, clevar la calidad do
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Tvida de lus personas, recuperacion de espacios pablicos, mantencion y cuidado
do dreas verdes y velar por los atractivos turisticos naturales de fa Comuna de
Oiniue. Pura este cometido deberd coordinarse y apoyarse en la Dieceion de
Obras a traves de los Departamentos de Aseo y Ornado con la Dirececion de Lidu-
cacion y Direceion de Salud, para que mancomunadamente promuevi Ja cabidud
do v ida de la Comuna de Olmué, la flora y fauna y el cuidado de los recursos nui-
turnles que son propios de la comuna y relevantes a nivel nacional por su vspe-

ciad elimi,
GirkinCCION DE EDUCACION MUNICIPAL

ARTICULO 83° 1 Direccion de Educacion Municipal, ticne como objetiva
lundamental Lo educacion municipalizada de la Comuna de Olmué y tendra a su

carco lus shguientes funelones.

I -Procurar Jas condiciones optimas para el desarrollo del proceso educativo en
los establecimientos de ensefanza a cargo de la Municipalidad.

2 _asumir la direceion de los establecimiento de Educacion Municipal, en con-
formidud con las disposiciones legales pertinentes.

3 -Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para o
normal desarrollo de lus actividades educalivas.

4 -Pronioser, progranar y desarrollar cursos de capacitaciones para el personul
dovenie y no docente de los servicios educacionales,

S Velur por el cumplimiento de los programas y normas téenico-pedagogicus
cnadus del Ministerio de LEducacion, en los Listablecimicntos Educucionales

Miunicipales.

0.-Uovrdinar, con orgunismos publicos y privados y, en especial con otras unida-
des municipales, la elaboracion y ejecucion de programas extraescolures en L

CurlTuld.

7 - Promover aeividades para la educacion de tos padres y apoderados gue ro-
dunden en un benelicio para el escolar.

Paict b clnplivuento de sus ¢l DAEM de Olmué, cuenta con las siguientes oli-
CLLES O SCCLIONes:

v Seoretaria y Odicina de Partes: Dentro de sus funciones esta la atencion Je
publico, ¢l ingreso y despacho de correspondencia, fu agenda det Director
del DAEM y la emision de certiticudos, y oltras que le solicite ¢l Diyector,

o  Secrctaria Scecion de Personal: Dentro de sus funciones esta la confeccion
de decretos, ingreso del personal al sistema, solicitud de antecedetites s
documentos varios, archivo y otras que le solicite el Director.

v Arca de Remuneraciones y Personal: su principal funcidn es el pago de
remuneraciones a todo el personal dependiente del DAEM, ademas de L
wamitaeton de retros docentes, tramiies de heencias medicas, tuuguitos,
caja chica de pastos menores, y ouras que le solicite el Director.
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Arcus de Finanzas y Presupuesto: Dentro de sus funciones principales esu
con la contubilidad en lo referido a ingresos y gastos, labor de "l'esoreriu
oleus [uiciones que fe encomiende el Direclor.

Arca de Coordinacién Tdenica: Sus funciones son los programas como por
ciemplo Junacb, Gtiles escolares, Yo elijo mi PC, ete., tambicn coordin
s Subvenciones, elemérides, movilizacion y mantencion de vehiculos
olrus lunciones que le encomiende el Director.

11 DALEM, cuenta con un Encargado de Adquisiciones por el Mercado Pu-
Bitco, v tambidn un Encargado de Inlormatica y de Adquisiciones de los
diferentes plunes que muneja el Departaimento.

Psicoloua del DAEM: Su funcion es Hevar la coordinacion y planicacioi
de tos programas escolares denominados “Habilidades para la Vidu”, v de
“Programa de Integracion Escolar™ (PIE). Los programas descritos requie-
ren la concurrencia de otros profesionales del darea como fonouaudiologos,

trabuajadores sociales, monitores, ele.
Corresponde al DAEM, la elaboracion anual de PADEM Comunal y Lu
presentacion de la dotacién del personat docente.
DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL
ARTHOULO 64° La Direccion de Municipal, tlene como luncion principal

ateicion Jdeosalud de la Comuna de Olmué, principalmente en lo concernionte
Ls salua pablica v atencion primaria de salud.

S unciones principales son las siguientes:

[ -Asesorar & la Sra. Alcaldesa y al H. Concejo Municipal en la formulucion de
las politicas relativas al drea salud.

2 -Proponer v ¢jecutar medidas lendientes a materializar acciones y prograsina
relucionados con salud pablica, especialmente lus que dicen relacion con aten-

CLG0 P,

3 -adounsitear fos recursos humanos, materiales y financieros del Departamento.
4.-Aseourur lu Optimu entrega de fas atenciones que otorgan los servicios de sa-
[od misnicipales a los habitantes de la comuna que acuden a los diferentes coni-

suliorios y pustus.

S-Asumir la direecton administrativa de los establecimientos de salud Munici-
pai, en contormidad a tas disposiciones legales vigenices.

O.- Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servi-
clos asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.

7.~ Velar por el cumplimicnio de normas, planes y programas que haya impartido
o impurti ¢l Ministerio de Salud.

al
[
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% Courdinae las acciones que tengan relacion con la salud pablica que deban

cumiplirse dentro de Jas normas vigentes.

orresponde o la Direceion de Salud la elaboracion de} Reglamento NMunieipil
le T4 Carrera Puncionaria, en forma anuval referido al CESFAM “Munuel Luce-

i’
L
“

fo7L v quie comprende las siguientes materias:

v Ambito de Aplicacion.

- Dotacion y categorias funcionarias,

o Urzamgrama de la Gestion.

Carrera funcionaria para la comuna (cuadro de sueldos para lus categorius

funcionarias en sus quince niveles por ano).

o Tuabla de Puntajes por categoria y rango.

Construccion de la Categoria funcionaria (experiencia y capacilacioi).

« Caliticaciones y mérito del personal alecto al Estatuto de atencion printi-
Fia de atencion municipal (competencia, conducta funcionaria y desempe-
[0 ¢ CGuipo)

o Asighaciones a que tienen derecho los funcionarnos

v Anexos (asignaciones especiales y otras).

Coplo de este Reglamento Municipal de fa Carrera Funcionaria del Departuiicn-
o Jde Salud de cardeter anual debe formar parte del Reglamento de Listructura v
Punciones de la Hustre Municipal de Olmué, debera formar parte por igual pe

l-lltkl.\-],

ARTICULOS FINALES:

ARTICULO 1° Serda obligacion de cada Director actuar en colaboracton de
olrns untdades municipales cuando las diversas matenias encomendadas Lo re-
quicran formiuidose comisiones coordinadoras como por ¢jemplo de Adquisivio-
avs, Je Apertura y Bvaluaeion de Licitaciones Publicas, de Eventos bspeciuies
coto to es of “Festival del Huaso de Olmué”, la Cuenta Pablica Anuul de La Sra.
Alealdesa, ete. La encurgada de la coordinacion de estas unidades, recaeri en
Seeplaii y cono Subrogantes ¢l Director de Obras y el Director de Adminisiru-

Clon y Fmanzas.

MO TICULO 29 Sera obligacion de cada Director, el cumplimiento irvesuriclo del
presente reglamento, del cumplimiento de la Ley Organica Municipal y sus tno-
diticaciones, Fstaiuto Administrativo para el personal municipal, Ley de Aten-
clon Primaria de Salud, Estatuto Docente, Ley de Probidad y en general de 1odas
lus leyes atingentes al servicio municipal, lo que es exigible a todo ef personul u
su careo. booel wato con los contribuyentes y usuarios de este municipio, debe
prittar fu cortesia el esmero y lu prudencia, y de lpual forma ¢l Director deberd
vl por un clima organizacional y de trabajo favorable a lus relaciones interper-
somales del personal a su cargo, de estos con sus pares de otras unidades y el res-
peto v pradencia con la antoridad maxima de la municipalidad Ta Sra. Alealdesa,
Honorubles Sres. Concejales y toda autoridad que se constituya en ¢l Municipio.
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AR THCULO 3° Cada Director y su equipo inmediato de trabajo, deberd procurar
como objetivo fundumental de su quehacer municipal, el lormular proyectos,
concrelar su disefio y ejecucion, buscando en las diferentes vias de Hnanciunien-

Lo existentes 4 nivel provinceial, regional, sectorial, o de otros organismos, ol ii-
NdnC et necesario que permita cumplir con el objetivo de materiulizar estos
beneiicios para la comuna. Bl cumplimiento de esta instruccion sera considerado
colno un aporle al servicio municipal, a la Comuna de Olmue y considerado en ta
evaluucion que anualimente se efectia al personal, sin perjuicio, de los fuctores y
subrhctores (ue el Reglanmiento de Calificaciones contempla.

AL L0 %% Sin perjuicio de o estipulado en los articulos correspondicines
1 ocada Divecciaon y Departamento Muanicipal, se constituye en un deber de cudi
tuncionario, la racionalizacion y uso debido de tos recursos linancleros y lisicos
cont los que cuenta esta Municipalidad, con el objeto de cuidar y precaver ef Pre-
supuesto Municipal, evitando gastos indebidos o supertiuos.
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