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TALAGANTE, §§ JUL 26

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1} La necesidad de la Municipalidad de Talagante de contar con un
instrumento juridico ajustado a la realidad municipal, referido a la definicion de la estructura y funciones
de todas y cada una de las unidades de esta Entidad Edilicia;

2) El Reglamento N° 004, del 29 de Octubre de 1998, sobre
“Estructuras, Funciones y Coordinacién”, y el Reglamento N° 004 de fecha 24 de Noviembre de 1999, ¢l
Decreto N° 0061 de fecha 10 de Mayo de 2000, y el Reglamento N° 0001 de fecha 12 de Junio de 2003,
que lo modifican;

3) EI Acuerdo N° 390, de fecha 07 de Julio de 2011, del Honorable
Concejo Municipal de la Comuna de Talagante;

4) Lo dispuesto en los articutos 5 letra ¢}, 12, 31, 63 letra i) y 65 letra
k) de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

5) La facultad del Alcalde para representar a la I. Municipalidad de
Talagante, que emana de la Sentencia de Proclamacién, dictada por el Primer Tribunal Electoral de la
Region Metropolitana, de fecha 25 de noviembre de 2008, y

TENIENDO PRESENTE, las facultades que le confiere el Decreto con Fuerza de Ley N° 1 gde 26 de
Julio de 2006, de Ministerio del Interior, que fija el texto Refundido Coordinado y Sistematizado, de la
Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

DECRETO:
ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE ¢l siguiente “REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y

FUNCIONES”, de la Municipalidad de Talagante, el que comenzara a regir a partir de la fecha de la
presente resolucion, y cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y FUNCIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DE TALAGANTE

TITULO 1

GENERALIDADES

ARTICULO 1.- El presente reglamento municipal regula la estructura, organizacién interna de la
Municipalidad y las respectivas funciones de cada unidad.

ARTICULO 2.- La municipalidad como Corporacién de Derecho Publico, esta constituida por el
Alcalde(sa) y el Concejo Municipal, a quienes corresponden funciones y atribuciones de acuerdo a lo
estipulado en el marco legal vigente y que dispondran de las unidades que se definen en este reglamento
para realizar su gestion.

ARTICULO 3.- Integra ademés la estructura de la municipalidad el Juzgado de Policia Local, el cual se
regira por la Ley N° 15.231 y sus modificaciones posteriores.

ARTICULO 4.- El Alcalde(sa) en su calidad de maxima autoridad de la Municipalidad ejercera su
administracion de acuerdo a lo estipulado en la ley N° 18.695 y modificaciones posteriores,
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ESTRUCTURA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD

La estructura interna de la municipalidad de Talagante, estara compuesta por las siguientes unidades, que
dependen directamente del Alcalde(sa):

a) Alcaldia.

b)  Administracién Municipal.

¢}  Secretaria Municipal.

d)  Secretaria Comunal de Planificacion.

€) Direccién Juridica.

) Direccion de Control.

g)  Direccidn de Desarrollo Comunitario.

h)  Direccion de Obras.

i) Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.
)] Direccién de Administracion y Finanzas,

k)  Direccién de Transito y Transporte Piiblico.

)} Direccién de Salud, Educacién y Servicios Traspasados.

ARTICULO 5.- ALCALDIA, es una unidad constituida por el Alcalde(sa), quien es la méxima
autoridad del municipio y cuyas funciones y atribuciones estdn establecidas en la Ley N° 18.695,
Orgéanica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

La Alcaldia tendra a su cargo el Departamento de Gabinete.

| Alcaldia
Gabinete |—

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO GABINETE,
DEPENDENCIA JERARQUICA:  ALCALDIA.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Es una unidad operativa del Alcalde(sa), entre sus funciones se puede sefialar:

a) Organizar la agenda del Alcalde(sa) (reuniones, audiencias, participacion en eventos, etc.) con los
diferentes estamentos del gobierno central, regional, municipal y vecinal.

b} Colaborar en todas aquellas materias que digan relacion a asegurar el normal ejercicio de las
funciones y atribuciones del Alcalde(sa).

¢) Organizar y dirigir las labores de Secretaria de la Alcaldia.
d) Todas aquellas tareas que el Alcalde(sa) le encomiende.

¢) Atencion e intervencion social a vecinos y vecinas de la comuna, que sean derivadas por el
Alcalde(sa) o por demanda espontanea.

ARTICULO 6.- ADMINISTRACION MUNICIPAL. La Administracion Municipal depende
directamente del Alcalde(sa) y tiene por objetivo administrar estratégicamente la organizacidn interna de
la Municipalidad, la coordinacion de sus diversas unidades de acuerdo a los planes y programas
establecidos, a las atribuciones que le seiiale et Reglamento Municipal y las que le delegue el Alcalde(sa).
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Funciones Generales:

a) Ejercer las atribuciones que le delegue expresamente el Alcalde(sa), en conformidad con la Ley
y las demas funciones que se le encomienden en este reglamento.

b) Ejecutar tareas de direccion y control de gestion permanente de Jas Unidades Municipales y de
las Corporaciones Municipales.

¢) Dirigir la elaboracion de los distintos planes, programas y presupuesto municipal y efectuar
seguimiento de ellos.

4 d) Asesorar al Alcalde(sa) y al Concejo en la formulacion de las politicas relativas a los servicios de
‘. salud, educacién y las deméas actividades incorporadas a la gestion municipal, formulando
proposiciones con relacién a los aportes o subvenciones a las Corporaciones Municipales.

Funciones especificas:

a) Adoptar las medidas necesarias para el adecuado cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales, que se relacionen con la gestién municipal.

b) Coordinar con las Direcciones y Unidades correspondientes, la preparacion y elaboracién de los
instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de direccion.
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e ¢) Promover, conformar y coordinar con las distintas Direcciones y Unidades Municipales y de las
Corporaciones Municipales, equipos de trabajo para el logro de los objetivos municipales.

i . - - - 3 [ -

3 d) Analizar y actualizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacién, procedimientos
i y descripcién de cargos, acordes con los objetivos municipales.
|
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e) Dirigir las acciones para ¢l cumplimiento de las funciones de la estructura organizacional y los
| futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

f) Elaborar, proponer y programar, en coordinacién con las Direcciones Municipales, todas
aquellas materias relativas a la captacion de ingresos y la ejecucién de gastos, sean éstos de
inversion y/u operacion, necesarios para el cumplimiento de los objetivos municipales.

g) Ser parte integrante del Comité Técnico Administrativo y de la Comision de Finanzas, de
acuerdo a lo establecido en el presente reglamento de estructura, Funciones y Coordinacion.

h) Hacer seguimiento, procurando la pronta respuesta, de las solicitudes de informacio6n, peticion de
e informes, consultas, etc., que realice algin Concejal en las sesiones del Concejo, a las distintas
Unidades Municipales y/o a las Corporaciones Municipales.

i) Dirigir la planificacion y coordinacién con otras Direcciones y Unidades Municipales, medidas
i tendientes a prevenir riesgos y solucionar problemas derivados de una situacion de emergencia.

j) Coordinar el seguimiento de los planes y programas de fiscalizacion en materia de transito, obras,
patentes comerciales, industriales, profesionales, alcoholes y cualesquiera otra regulada por la
Ley.

k) Realizar estudios y proponer alternativas de reorganizacion de los servicios que prestan, asi
como detectar necesidades ¢ implementar acciones de optimizacién de los procesos
administrativos internos.

! 1) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracién de los Planes
! de Capacitacién y Desarrollo del Personal.

m) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizaci6n, procedimientos y descripcion
de cargos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacion, de acuerdo a la normativa vigente. En
caso de no contar con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracion por las
unidades respectivas.
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n) Estudiar y velar por el cumplimiento de la estructura de 1a organizacién, en cuanto al nimero de
unidades que la componen, a sus encargados y a fa distribucién de funciones con especial
énfasis en los limites de responsabilidad, en la centralizacion de decision y delegacion, etc.

0) Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva funcién que se establezca, asi como de
cualquier cambio o modificacion de la organizacién de la Municipalidad o de su
funcionamiento.

p) Cumplir con las demas funciones que las Leyes y el Alcalde(sa) le encomienden.

La Administracién Municipal tendra a su cargo las siguientes unidades:

»  Departamento de Computacion.

» Departamento de Prensa y Relaciones Publicas

« Departamento de Emergencia, Operaciones y Seguridad
¢ Oficina de Emergencias

e Bodega
Adminlstracion
Municipal
|
-
Dpto. de Computacién R iotws Pabliczs og:rt:ém ¥ sogl.:":l'ad
i
~
Emergencias Bodeg
.
NOMBRE UNIDAD: ) DEPARTAMENTO COMPUTACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA: ADMINISTRACION MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Sus funciones seras las siguientes:
a) Administrar la operacién de la configuracion computacional de hardware existente en el
Municipio, de manera de apoyar eficientemente a los usuarios en la explotacién de los sistemas
de informacion municipal. Para tal efecto, el Departamento tendra las siguientes atribuciones:

» Establecer y asegurar el cumplimiento, de normas generales de uso y cuidado de
terminales periféricos y equipos centrales.

= Establecer y aplicar normas de acceso del personal municipal a los equipos.

» Fiscalizar y autorizar €] uso de insumos computacionales para cada usuario.
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b) Administrar la explotacion de los sistemas de informacién municipal y demés aplicaciones
computacionales "ON LINE" y "BATCH", estableciendo:

» Horario de operacion y disponibilidad de equipos.

= Mecanismos alternativos para la continuacion de las actividades departamentales que son
apoyadas computacionalmente por sistemnas, en aquellos casos que se produzca una
"CAIDA" del mismo.

e Mecanismos de respaldo periodico de la informacién de entrada y salida de los sistemas,
a través de medios magnéticos. De acuerdo a lo anterior, debera también realizar los
procesos de recuperacion de la informacién, en los casos de "CAIDAS" de los sistemas.

» Procedimientos para la entrada de datos a nivel central.

e Todas aquellas demds normas que contribuyan a una explotacion eficiente de los
sistemas.

¢) Controlar la explotacién de los sistemas de informacién municipal y demds aplicaciones, en
términos de asegurar una permanente veracidad y exhaustividad de la informacion generada por
los sistemas y aplicaciones.

d) Velar por la debida reserva de la informacion.

e) Desarrollar auténomamente o a nivel de servicio externo, sistemas, de informacién y/o
aplicaciones computacionales en general, que vayan en apoyo de las actividades y funciones
municipales, de acuerdo a una priorizacién de las necesidades de mecanizacion que aprucbe el
Alcalde(sa).

f) Conocer de manera actualizada, ¢l desarrollo alcanzado por la tecnologia computacional, en lo
referente a equipos y software en general, planteando las recomendaciones necesarias de
renovacion o ampliacién de la configuracion computacional municipal existente, asi como
también, la de evaluar cualguier adquisicién que en este campo se plantee.

g) Cautelar la conservacion de los equipos sin perjuicio que el usuario responda administrativa y
pecuniariamente por cualquier deterioro de €stos.

h) Supervisar el contrato de mantencién de equipos computacionales.

NOMBRE UNIDAD: DEPTO. PRENSA Y RELAC. PUBLICAS.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  ADMINISTRACION MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

El Departamento de Prensa y Relaciones Piblicas es una Unidad, destinada a sugerir una politica de
comunicacion para el Municipio y procurar un efectivo contacto con la Comunidad. Le correspondera
organizar y dirigir la participacion Municipal en los eventos y ceremonias oficiales que organice, o
aquellas a que deba concurrir el Alcalde(sa).

Este Departamento tendra las siguientes funciones:

a) Crear, elaborar y dirigir programas especiales de difusién que conciten el interés de la
Comunidad, para contribuir con la gestién del Municipio.

b) Ejecutar acciones tendientes a lograr una mejor relacién entre ¢! Municipio y la Comunidad.
¢) Elaborar, supervisar y distribuir el periédico comunal.

d) Mantener debidamente informado al Alcalde(sa) en cuanto a publicaciones de Prensa.
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¢) Mantener una estrecha relacion con los medios de comunicacidn a fin de dar a conocer los logros
del Municipio.

f) Organizar y coordinar las relaciones Publicas del Alcalde(sa).

g) Organizar y dirigir el protocolo en los eventos y ceremonias oficiales que efectiie el Municipio.

h) Apoyar y complementar la realizacién de todos los eventos que realicen las distintas unidades
municipales.

i) Todas aquellas funciones que el Alcalde(sa) le encomiende.

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, EMERGENCIA Y

SEGURIDAD.

DEPENDENCIA JERARQUICA:  ADMINISTRACION MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: EMERGENCIA, BODEGA.

El Departamento de Operaciones, tendra las siguientes funciones:

a) Colaborar en la solucion de todos aquellos casos de emergencia que se produzcan en la Comuna
a instancia de lo impuesto por la Sefiora Alcalde(sa).
b) Coordinarse con organismos del Gobierno Central, Bomberos, Carabineros, investigaciones,
Defensa Civil, Radio Aficionados, etc., para confeccionar el plan comunal de emergencia.
¢) Elaborar informes solicitados por organismos del Gobierno Central, en materias de su
competencia.
d) Colaborar y coordinarse con las unidades municipales que lleven a cabo actividades en la comuna
que involucren la implementacién o traslado de especies para su realizacion.
¢) Apoyar y cooperar con las otras Direcciones en funciones de su competencia que le sean
solicitadas.
) Administrar los recursos humanos, los talleres, bodegas de materiales, ferreteria, pafiol de
herramientas y equipo de la unidad dependiente.
NOMBRE UNIDAD: OFICINA DE EMERGENCIA.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, EMERGENCIA Y
SEGURIDAD.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Es una unidad operativa, cuyas principales funciones son:

a)

Elaborar y proponer a su Departamento anualmente, el programa municipal de emergencia,
estableciendo el nimero y tipo de recursos requeridos, el monto financiero de los mismos, los
criterios para la asignacion de ayuda y los procedimientos de entrega en casos de emergencias.
Para los de esta elaboracién, el Departamento de Operaciones entregard las pautas, politicas y
objetivos que el programa debe cumplir, previo sometimiento a la consideracion y aprobacion de
tales directrices, por parte de ¢l Alcalde(sa). Del mismo modo, deberéd elaborar los programas
suplementarios de emergencia, cuando las circunstancias asi lo requieran.

Ejecutar las labores operativas necesarias para la participacién oportuna, por parte del municipio,
en la entrega de ayudas previstas en el Programa de Emergencia, para cada uno de los items de
ayuda considerados.
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Solicitar la ejecucion y/o cumplimiento a las labores de emergencia que signifique el traslado y
albergue de personas en recintos municipales. O bien la demolicion o destruccion total o parcial
de bienes comunales, sean nacionales de us6 publico o particulares, en aquellos casos que la
seguridad y vida de las personas se encuentre comprometida y la normativa legal vigente faculte
la accion municipal pertinente.

Elaborar programas de difusién a la comunidad, donde se entregue informacion de caracter
preventivo respecto a las medidas de seguridad y comportamiento que debe adoptar la comunidad
en el caso en que se produzcan situaciones de emergencia, como producto de causas naturales o
de accidentes. Para tales efectos, debera considera las directrices generales que emanen de la
Oficina Nacional de Emergencia, las coordinaré el Departamento de Operaciones.

Prestar el apoyo logistico necesario, a las demas reparticiones municipales, en aquellos programas
o acciones de terreno que se presten en beneficio de la comunidad local (operativos médicos,
traslado de familias, instalacién de mediaguas, programas recreativos, etc.), a solicitud de la
Direccion Municipal respectiva, y bajo la autorizacion del Departamento de Operaciones.

Mantener un plano escala 1: 2.500 de la Jurisdiccién  Territorial Comunal, con su
implementacién completa y actualizada.

Formular un instructivo claro, para aprobacion del Departamento de Operaciones, indicando las
funciones que deban cumplir cada Direccidn que se vaya incorporando a las distintas etapas de
una situacion de emergencia.

Solicitar a la Administracion Municipal, se decrete Estado de Emergencia a Nivel Comunal,
cuando una emergencia de magnitud afecte a gran parte de la ciudadania.

Proponer normas para la entrega de recursos de personas y/o grupo de personas, que resulten
damnificados por situaciones de emergencia o situaciones de Riesgo.

Presentar programas de capacitacién, para el personal, los que serdn coordinados por el
Departamento de Operaciones, con otras Instituciones de Servicio, Carabineros, Cruz Roja,
Bomberos, Defensa Civil, etc.

Evaluar en terreno los dafios generales, causados por una situacién de emergencia y entregar al
Departamento de Operaciones, informacion diaria, segiin requiera la Intendencia de la Region
Metropolitana.

Normalizada las emergencias, la Unidad de Emergencia, debera evaluar la accién realizada y
rendir cuenta acabada de los recursos ocupados y de los beneficios entregados a la Contraloria
Municipal.

m) Realizar la implementacion de cualquier acto oficial del Municipio, de acuerdo al cronograma

n)

oficial de actividades que la Alcaldia elabore o cuando sea solicitado por la misma, bajo el
conocimiento y aprobacién del Departamento de Operaciones.

Administrar y mantener los equipos necesarios para la realizacién de eventos especiales, de
manera que se encuentran permanentemente disponibles y en estado de maxima calidad de
entrega (sonido, amplificacion, iluminacién, escenografia, etc.)

Realizar los estudios de implementacién de todo evento especial a realizarse, a requerimiento de
el Alcalde(sa).

Cumplir ademas, con todas aquellas demas tareas y funciones que le encomiende el
Departamento de Operaciones, en lo relacionado con materias de su competencia.
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NOMBRE UNIDAD: BODEGA.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, EMERGENCIA Y
SEGURIDAD.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Funciones:

a) Revisar, recepcionar y custodiar adecuadamente los elementos adquiridos por el Municipio y que
tengan relacion con la el Departamento.

b) Mantener al dia el registro de ingresos, como egresos de los que articulos que ingresen al
Departamento, y emitir el debido informe diario a su superior jerarquico.

¢) Preparar el despacho de los articulos en stock, a las distintas unidades municipales que lo
soliciten, conforme al procedimiento establecido.

ARTICULO 7.- SECRETARIA MUNICIPAL, ¢s una Unidad asesora y administrativa, a cargo del
Secretario Municipal, el cual deberé dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde(sa) y
Concejo y desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales.

Entre sus funciones especificas, figuran:

a) Velar por el cumplimiento de las Resoluciones del Alcalde(sa) y los acuerdos de Concejo, ¥
confeccionar decretos y resoluciones, salvo aquellos que por versar sobre materias técnicas
especificas, su confeccion esta radicada en la unidad de origen.

b) Efectuar la notificacion de los Decretos y Resoluciones Alcaldicias o Acuerdos de Concejo, a los
interesados o afectados segin corresponda.

¢) Llevar el Registro Pablico de las Organizaciones Comunitarias a que se refiere la Ley N° 19.418,
las constituidas bajo el amparo del Codigo Civil, y cumplir las restantes funciones que dichos
cuerpos legales le encomienden, vinculadas a dicha materia.

d) Elaborar y custodiar las actas del Concejo, y otras que especialmente se le confien.
¢) Llevar el Archivo General del Municipio, normando su funcionamiento.

f) Certificar que las copias son fieles a los originales de los decretos, reglamentos, ordenanzas y
resoluciones municipales

g) Cumplir con las demas funciones que el Alcalde(sa) le asigne de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones, que estén dentro del marco legal, y que no sea de aquelias que la ley asigne a otras
unidades.

h) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaracién de intereses establecidas por la
ley 18.575.

i) Actuar como Secretario del Consejo Comunal de Organizaciones Civiles.
Tendr4 a su cargo la siguientes Unidades Municipales:

» Departamento De Partes y Archivos.
o Seccién Transparencia Y OIRS.
* Oficina De Transparencia.
» Oficina De Informaciones Reclamos Y Sugerencias.
Departamento De Secretaria Concejo Municipal.
Departamento De Secretaria Administrativa Y Registro De Organizaciones
Comunitarias, Asociaciones Y Corporaciones.
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NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE PARTES Y ARCHIVOS,
DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: SECCION TRANSPARENCIA Y OIRS.

Es una unidad operativa, entre sus funciones se puede sefialar:

a) Recepcionar, registrar, procesar, despachar, clasificar y archivar la documentacién oficial
ingresada al municipio.

b) Distribuir la documentacién en forma oportuna 'y expedita a su destino final.
c) Clasificar y archivar todos aquellos decretos municipales, actas de concejo y documentos que
deban cumplit con un periodo de tiempo, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la

Contraloria General de la Repiiblica y los cuerpos legales que sobre el particular se dicten.

d) Supervisar los plazos de la tramitacion de la documentacién interna y externa de la
Municipalidad.

¢) Proporcionar la informacién requerida por los estamentos Municipales, as{ como publico en
general, en materias custodiadas ¢n archivo.

NOMBRE UNIDAD: SECCION TRANSPARENCIA'Y OIRS.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  SECRETARIA MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: OFICINA DE TRANSPARENCIA.

Esta Unidad estara encargada de satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios tanto en lo que
dice relacién con el funcionamiento de la municipalidad como la aplicacion de la Ley de Transparencia.
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NOMBRE UNIDAD: OFICINA DE TRANSPARENCIA.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  SECRETARIA MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Las principales funciones de esta Unidad son:

a) Recepcionar, derivar, y responder solicitudes de informacion, respetando los plazos fijados por
la Ley 20.285.

b) Mantener un Registro fisico y magnético de las solicitudes ingresadas y despachadas.
¢) Mantener actualizada la informacion en la pagina Web del Municipio.

d) Realizar actividades de difusion e informacion al piblico sobre el derecho de acceso a la
informacion.

) Velar por la debida reserva de los datos e informacion que tengan caracter reservado o secreto.

NOMBRE UNIDAD: OFICINA DE OIRS.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  SECRETARIA MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: NC TIENE.

Principales funciones de la Unidad:

a) Informar al usuario sobre la organizacion, competencia y funcionamiento de la
Municipalidad, formalidades y plazos de las presentaciones o solicitudes presentadas, la
documentacion y antecedentes, que deben acompafiarse a estas, los procedimientos y su
tramitacion, y las demés indicaciones necesarias a fin de que el publico tenga acceso expedito y
oportuno a sus diversas prestaciones.

b) Informar sobre la ubicacién, competencia y horarios de las unidades de la Administracion del
estado pertenecientes a otros érganos, servicios o empresas relacionadas con las prestaciones que
se requieran.

¢) Recibir y estudiar las sugerencias que los usuarios presentan, y que tengan por objeto mejorar el
funcionamiento del Municipio o unidad municipal.

d) Recibir los reclamos que ¢l piiblico presente en relacion al Municipio y sus unidades, servicio
prestado como también de algiin funcionario, y donde se indiquen deficiencias, abusos, faltas,
omisiones o cualquiera otra irregularidad que afecta el interés personal legitimo del reclamante.

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL CONCEJO
MUNICIPAL.

DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA MUNICIPAL.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Entre sus funciones especificas figuran:
a) Informar a los Concejales de las sesiones de Concejo

b) Compilar y organizar documentacioén destinada al Concejo Municipal para conocimiento Yy
resolucién.
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Requerir a las unidades Municipales de las informaciones solicitadas por los miembros del
Concejo, para posterior entrega del Alcalde(sa) y Presidente del Concejo Municipal. Seguimiento
de las mismas.

Coordinar mesas de trabajo y funcionamiento.
Mantener archivo digital y documental de acuerdos y Actas del Concejo Municipal.

Velar por la implementacion técnica computacional para el desarrollo de las sesiones del Concejo
Municipal.

Velar por las necesidades de utiles y ofros para el funcionamiento de la Oficina de los
Concejales.

j) Preparar las convocatorias a las sesiones del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad
Civil y mantener el archivo de actas y documentos de este mismo érgano comunal.
NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y

REGISTRO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS,
ASOCIACIONES Y CORPORACIONES.

DEPENDENCIA JERARQUICA: SECRETARIA MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Sus funciones son:

a)

b)

c)

d)

g2

Confeccionar decretos y resoluciones del Alcalde(sa) y de la Secretaria Municipal, con
excepcion de aquellas que por razones técnicas especificas, su confeccion estd radicada en la
unidad de origen.

Recibir y tramitar correspondencia que ingresa y se despacha de la Secretaria Municipal, y
mantener archivo de toda la documentacién especifica de la Unidad.

Recibir los antecedentes sobre la constitucién de nuevas organizaciones comunitarias que
soliciten su inscripcion en el Registro de Organizaciones Comunitarias de conformidad a la Ley
19.418, y de aquellas que se realicen al amparo del Codigo Civil, de modo de proceder a su
inscripeion y obtencion de su personalidad juridica.

Mantener Registro fisico y digital actualizado de las Organizaciones Comunitarias, de las
Asociaciones y Corporaciones.

Preparar los documentos que den respuesta a las organizaciones, ya sea informandoles de la
conformidad de los antecedentes que avalaron su inscripcion o detallandoles las observaciones
que deben subsanar para que su personalidad juridica quede a firme.

Atender requerimientos sobre antecedentes y documentacién que soliciten socios, Unidades
Municipales o publico en general sobre Organizaciones Comunitarias, Asociaciones y
Corporaciones.

Enviar al Servicio del Registro Civil los antecedentes de constitucion y de modificaciones
realizadas por las Organizaciones Comunitarias que se rigen por la Ley 19.418 y de aquellas
constituidas en ¢! marco legal del Codigo Civil.
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ARTICULO 8.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION, desempefiard funciones de
asesoria del Alcalde(sa) y del Concejo, en materias de estudios y evaluacién, propias de la competencia
de ambos 6rganos Municipales.

En tal carécter le corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

»

K)

b

Servir de Secretaria Técnica permanente del Alcalde(sa) y del Concejo en la formulacién de la
estrategia Municipal como asi mismo de la politica, planes, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde(sa) en la elaboracion del Plan Comunal de Desarrollo y de Presupuesto
Municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el presupuesto
Municipal, € informar sobre estas materias al Alcalde(sa) y al Concejo, a lo menos
semestralmente.

Efectuar andlisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarroilo de la Comuna, con
énfasis en los aspectos sociales y territoriales,

Elaborar las bases generales y especificas, segin corresponda, para los llamados a licitacidn,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el reglamento correspondiente.

Fomentar vinculaciones de cardcter interno con los servicios piblicos y con el sector privado de
la Comuna.

Recopilar y mantener la informacion municipal, comunal y regional atingente a sus funciones, a
fin de contar con datos actualizados respecto a estas materias.

Evaluar la totalidad de las propuestas a que Hlame el Municipio, en conjunto con la Unidad
respectiva.

Confeccionar y compatibilizar técnicamente los planes de desarrollo y programas comunales con
¢l Plan Regional de Desarrollo y las politicas nacionales de carcter sectorial.

Analizar, estudiar y proponer anualmente al Alcalde(sa) y/o Concejo, la programacién de
subvenciones.

Coordinar con las demas Unidades Municipales la Programacién del Trabajo anual para la
ejecucion de proyectos y cumplimiento del Presupuesto.

Administrar de acuerdo a la legislacion vigente el proceso de postulacioén, entrega y rendicién de
los fondos de desarrollo vecinal.

m) Generar y conocer, programas y proyectos de desarrollo comunal, provenientes de cualquier

estamento municipal, evaluando su factibilidad técnica y econémica de implementacidn,
manteniendo un banco de informacién de los mismos.

Formular y tramitar las aprobaciones externas de los programas y proyectos municipales de
inversion, confeccionando las fichas y recopilando los antecedentes necesarios que establecen las
normas y procedimientos, ya sea a través, de fondos municipales, regionales o del nivel central.

La Secretaria Comunal de Planificacion contara con los siguientes Departamentos:

» Departamento de Proyectos y Licitaciones.
s Departamento de Presupuesto.
= Asesor Urbanista (adscrito a la Direccion)
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Secretaria
Comunal de
Planificacion

Pr?)ptc::;tge Dpto. de Asesor
royec Sy Presupuesto Urbanista
Licitaciones
N A
NOMBRE UNIDAD: DEPTO. DE PROYECTOS Y LICITACIONES.
DEPENDENCIA JERARQUICA: SECPLA.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Funciones:

a) Preparar las bases y especificaciones técnicas, para la licitacion de la ejecucion de proyectos de
inversion regional de la Municipalidad, relativas a dichos temas y de otras obras que se le
encomienden,

b) Realizar la inspeccion de las obras ejecutadas por el municipio, con fondos propios o extemos,
cumpliendo con la tramitacion sefialada en las Bases, en caso de que sea designado como
inspector técnico de obra.

¢) Confeccionar Proyectos para postular a diferentes organismos.

d) Confeccionar las Bases Administrativas Generales y Especiales, consolidarlas y adecuarlas a las
respectivas bases y especificaciones técnicas de cada proyecto.

e) Gestionar el proceso completo de licitacion en ¢l portal www.mercadopublico.cl.

f) Preparar el informe de evacuacion de propuestas de las distintas licitaciones de ejecucion de
proyectos, indicando orden de prelacion de las obras presentadas, justificando su conveniencia
para los intereses municipales.

g) Mantener archivo general de los antecedentes de todas las licitaciones efectuadas por la direccion.

NOMBRE UNIDAD: DEPTO. DE PRESUPUESTO.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  SECPLA.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a) Formular Ja propuesta de presupuesto para ¢l afio subsiguiente, la cual deberd ser presentada al
Alcalde(sa) y al H. Concejo Municipal para su aprobacion.

b) Controlar la gjecucion financiera conforme al presupuesto que se encuentre vigente.

¢) Asesorar al Sr. Alcalde(sa) en aquellas materias que requieran la intervencion del presupuesto
vigente.

d) Evaluar, elaborar y gestionar las modificaciones presupuestarias para su presentacion al H.
Concejo Municipal.
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¢) Mantener actualizada la gestion del presupuesto municipal en atencién a sus modificaciones y
gjecucion financiera.

f) Informar periddicamente al Sr. Alcalde(sa) del desarrollo de €] ecucion de! presupuesto, conforme
a las letras b) y ¢), e informarle de todo evento que signifique un detrimento significativo a su
cumplimiento.

Adscrito a la SECPLA se encuentra incorporado el ASESOR URBANISTA, a quien le corresponderan
las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde(sa) y al Concejo en la formacion del desarrollo urbano.

b) Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, proponiendo las
modificaciones que serén necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.

¢) Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién urbana Intercomunal, formuladas del
municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

d) Realizar el informe para calificar las garantias de urbanizacion sefialadas en los Arts. 129 y 136
del Decreto Supremo 458, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

¢) Realizar la inspeccién de las obras de urbanizacién en ejecucién hasta su recepcion final,
atendiendo las solicitudes de propietarios, proyectistas y construciores 0 las de terceros que se
presenten debido a su ejecucion.

f) Confeccion de informes y certificados, solicitados por el Piblico.

ARTICULO 9.- DIRECCION JURIDICA es una Unidad, encargada de responder a los requerimientos
legales del Alcalde(sa) y Unidades Municipales, mediante informes juridicos y de efectuar la defensa
municipal en los juicios que se promuevan,

Desempefaré, de modo genérico, las siguientes funciones:
a) Prestar apoyo en materias legales al Alcalde(sa) y al Concejo.

b) Informar en derecho de todos los asuntos legales planteados por el Sr. Alcalde(sa) y las distintas
unidades det municipio.

¢) Orientar periddicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias.
d) Mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

e} Informar sobre las transacciones judiciales o© extrajudiciales que estime convenir ia
Municipalidad.

f) Revisar los aspectos legales de las Resoluciones y actuaciones que deba adoptar la
Municipalidad, que sean elaboradas por las demas Unidades Municipales, en los casos y materias
que se indiquen mediante Decreto Alcaldicio.

Efectuar, cuando asi lo ordene el Alcalde(sa), las Investigaciones o Sumarios Administrativos.
Cuando se designe como Fiscal a un Funcionario de otra Unidad, éste se entendera, para ese solo

efecto, en Comisién de Servicio en fa Direccion Juridica, sin perjuicio de sus funciones
habituales.

Informar respecto a normativas emanadas del Diario Oficial, en materias que se relacionen con el
funcionamiento de esta Municipalidad, a las Direcciones o Departamentos que corresponda.

Participar en el Comité Técnico Administrativo, de acuerdo a los procedimientos preestablecidos
para ello.
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j) Cumplir con las demas funciones que la Ley, el presente reglamento o las autoridades le
encomienden.

LA DPIRECCION DE ASESORIA JURIDICA contara con los siguientes Departamentos y seccion:

« Departamento de Fiscalia.
= Departamento Legal.
o Seccién de mediacion SERNAC.,

Direccion de
Asesoria
Juridica
- - . ~
Dpto. de
v . Dpto. Legal
Fiscalia P 9
\_ y
. ™
Seccion de
Mediacion
SERNAC
NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE FISCALIA.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIR. DE ASESORIA JURIDICA.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a) Tramitar las Investigaciones o Sumarios Administrativos ordenados por el Sr. Alcalde(sa),
conforme a las disposiciones legales vigentes.

b) Asesorar al Sr. Alcalde(sa) en aquellas materias que requieran la prosecucién de un
procedimiento disciplinario.

¢) Asesorar al Sr. Alcalde(sa) en el transcurso de un proceso disciplinario cuando éste se lo requiera,
y en especial, al momento de fallar un proceso y analizar su vista fiscal.

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO LEGAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIR. DE ASESORIA JURIDICA.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a) Iniciar y defender, a requerimiento del Alcalde(sa), los juicios en que la Municipalidad sea parte
o tenga interés.

b) Informar en derecho los Reclamos de llegalidad y Recursos de Proteccion que se presenten en
contra del Municipio, de sus Unidades o Funcionarios por actuaciones u omisiones Municipales,
y asumir su defensa judicial, cuando asi lo ordene el Alcalde(sa).

¢) Colaborar en el resguardo de los intereses municipales cuando el Alcalde(sa), en casos
calificados, encargue el patrocinio o defensa de juicios a un Abogado externo a la Municipalidad.
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Redactar los Convenios y Contratos en que sea parte la Municipalidad resguardando los intereses
municipales.

¢) Formar y mantener al dia los titulos de los bienes raices municipales.
f) Informard en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen y las
orientara periddicamente respecto del de las disposiciones legales reglamentarias pertinentes.
NOMBRE UNIDAD: SECCION DE MEDIACION SERNAC.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIR. DE ASESORIA JURIDICA.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
a) Atender y orientar al piblico residente en la comuna de Talagante en aquellas materias
relacionadas a la ley 19.496, sobre Proteccion de los Derechos del Consumidor.
b) Ingresar y gestionar en el sistema de mediacion del Servicio Nacional dei Consumidor, aquelios
| casos que lo ameriten.
| ¢) Orientar al piblico residente en la comuna de Talagante en lo relativo a la presentacién de
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denuncias y demandas civiles basadas en la ley 19.496 sobre Proteccién de los Derechos del
Consumidor.

ARTICULO 10.- DIRECCION DE CONTROL O CONTRALORIA MUNICIPAL, es una Unidad
Asesora que tiene cardcter contralor de las Unidades Municipales. Debe verificar ¢l cumplimiento de los
procedimientos administrativos, presupuestarios y funcionamiento del Municipio, tomando en
consideracién las instrucciones técnicas de la Contraloria General de la Republica, y proponiendo
alternativas de solucidn de las deficiencias detectadas.

Tendr4 las siguientes funciones:

Realizar la auditoria operativa interna del Municipio, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su
actuacién y proponer normas y procedimientos a efecto de mejorar la gestion interna.

Prestar asesoria al Alcalde(sa) y servir de organo de consulta para el resto de las Unidades
Municipales en lo relativo a sus funciones.

Controlar y Representar trimestralmente ante el Concejo Municipal la situacién financiera y
presupuestaria Municipal.

Visar todo acto Municipal que tenga contenido patrimonial (Revision Decretos, de contratos,
consumos basicos, inversiones, transferencias, etc. ).

Recomendar al Alcalde(sa) las reformas de organizacion, funcionamiento o métodos de trabajo
que considere oportunos en lo relativo a las funciones municipales.

Representar al Alcalde(sa) y al Concejo los Actos Municipales cvando los estime ilegales, para
cuyo efecto tendra acceso a toda la documentacién pertinente.

Controlar el cumplimiento de las normas y reglamentos internos del municipio.

Asesorar al Concejo Municipal en aquellas materias de su competencia cuando se le solicite
colaboracién.

Representar al Alcalde(sa) los déficit que advierta en el presupuesto emitiendo un informe de
situacién financiera trimestral, en virtud de lo establecido en el Art. N° 70 de la ley N° 18.695.

Participar en el Comité Técnico y de Finanzas.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende su superior.

Av. 21 de Mayo 875 Talagante Fonos: 5989207 - 5989208 - 5989209 Correc: smardones/@munijtalagante.cl



ARTECULO 11.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO, la Direccién de Desarrollo
Comunitario, es una Unidad asesora y operativa, que tiene como objetivo asesorar en la promocién del
desarrollo comunitario, definiendo, proponiendo y ejecutando la accién social en la comuna, tendré a su
cargo la relacion del Municipio con las organizaciones comunitarias que le encomiende el Alcalde(sa), ¥
la ejecucion, cuando corresponda, de acc iones relacionadas con las materias indicadas.

Esta Direccion tendra las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

¢)

g

h)

k)

g

)

0)

P)

Asesorar al Alcalde(sa) y al Concejo en la promocion del desarrollo comunitario,
Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias comunales.

Proponer y ejecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones relacionadas
con asistencia social, salud publica, proteccion al medio ambiente, educacion y cultura,
capacitacién, deportes y recreacion asi como promocién del empleo y el turismo.

Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la comunidad y de las organizaciones
comunitarias, informéandolas al Alcalde(sa) y al Concejo.

Mantener un registro, con la informacion de los programas y proyectos sociales que se realizan en
la Comuna y de los recursos municipales, fiscales y privados, destinados al Desarrollo Social en
la Comuna.

Coordinar a las Organizaciones Comunitarias con el Municipio y mantener un registro de las
organizaciones comunitarias territoriales y funcionales, conforme a las disposiciones legales o
instrucciones vigentes, y promover su organizacion y func ionamiento.

Capacitar en lo concerniente a los planes sociales de gobierno a los dirigentes comunitarios y
personal municipal pertinente.

Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas y proyectos sociales de
competencia municipal. Teniendo como marco de referencia programas de cobertura nacional,
el plan de desarrollo comunal y los proyectos derivados de estos, tales como: organizacién de la
comunidad, asistencia social, accion social, capacitacion y otros.

Prestar atencion integral y, llevar registro de los casos sociales que se detectan en Ja comuna.
Atender y buscar solucién a los casos de emergencia calificados que afecten a personas, grupos
familiares o sectores de la poblacion.

Implementar y conservar un stock de elementos de ayuda material para la atencion oportuna de
los casos sociales comunales.

Coordinar con los servicios publicos y/o privados, organizaciones civiles y voluntariado de la
comuna, el desarrollo de planes y proyectos sociales.

Facilitar al departamento que corresponda los informes sociales que se requieran en relacion a
pensiones de gracia, juicio de arrendamientos, tribunales de familia, canton de reclutamiento y
otros que le sean solicitados al municipio.

m) Patrocinar y organizar torneos y actividades deportivas comunales o intercomunales en

coordinacién con el Consejo Local de Deportes y otros organismos deportivos de la Comuna.

n) Mantener una oficina de colocacion que permita orientar e informar a la comunidad respecto 2 las

alternativas existentes en el mercado laboral.
Evaluar el cumplimiento de las labores encomendadas al personal de su 4rea.
Detectar los problemas de salud que afecten a sectores territoriales, poblacionales o habitantes de

la comuna en general en los aspectos ambientales, humano o animal. Estudiar y proponer
programas y acciones para prevenirlos y tratarlos en coordinacién con la Corporacion
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Municipal de Educacion, en entidades privadas y/o con los organismos de salud que corresponda,
y coordinar con las otras unidades la ejecucion las medidas especificas para su pronta solucion.

q) Administrar los programas sociales del Supremo Gobierno.
r) Supervisary dirigir el funcionamiento de las unidades de su dependencia.
s) Cumplir las funciones que se le indican en el reglamento social.

t) Cumplir las demas funciones que la Ley el presente reglamento o la autoridad superior le
encomiende.

1a Direccion de Desarrollo Comunitario contara con las siguientes unidades:

»  Sub - Direccién de Desarrollo Comunitario
» Departamento Coordinacion Programas con financiamiento externo.
| = Departamento Social.
«  Seccion Asistencia Social.
= Seccion Vivienda.
»  Secci6n Subsidios Estatales.
»  Seccidn Estratificacién.
» Departamento de Organizaciones Comunitarias.
‘ = Departamento de Deportes y Recreacién.
« Seccién de Administracion de Recintos Deportivos y Recreativos.
» Departamento de Desarrolio Economico y Productivo.
=  Seccion Oficina Municipal de Intermediacién Laboral (OMIL).
» Seccion Fomento Productivo.
= Seccion Turismo.

Direcoién de
Desarrollo
Comunitario

Sub - Direccidn
e Desarrole
Comunitario

i
2 1 1 1 L
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NOMBRE UNIDAD: SUB - DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE DESARROLLO COMUN ITARIO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Tendr4 a su cargo las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

€)

Subrogar al titular cuando sea pertinente.

Coordinar y supervisar procesos administrativos internos de la Direccidn.
Apoyar técnicamente a las unidades de la DIDECO.

Realizar tareas encomendadas por la Direccion.

Coordinar la gestién interna de las unidades.

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO PROGRAMAS CON FINANCIAMIENTO

EXTERNO.

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Esta oficina tiene a su cargo la coordinacién de todos los programas externos con financiamiento del nivel
central con que cuenta el municipio, a saber, PREVIENE, COMUNA SEGURA, PRODESAL, OPD,
CENTRO DE VIF, CENTRO MUIJERES JEFAS DE HOGAR, PUENTE, QUIERO MI BARRIO,
CHILE CRECE CONTIGO, PROGRAMA VINCULOS, CAHMT, HABITABILIDAD u otros creados
por el Supremo Gobierno.

Sus funciones seran las siguientes:

a) Velar por el correcto funcionamiento de procedimientos administrativos, técnicos y financieros
de los respectivos programas.
b) Registrar todos los ingresos, egresos; gastos € inversiones y aportes municipales a estos
programas.
¢) Supervisar el correcto y oportuno proceso de rendicién de fondos externos.
d) Velar por ¢l correcto cierre de la ejecucion desde el punto vista administrativo, técnico y
financiero.
¢) Contar con archivo digital y en papel de registros de convenios, Decretos Alcaldicio,
comprobante de transferencia y comprobante de depdsito de reintegro cuando corresponda de
cada programa.
f) Todas las tareas que su superior jerarquico le encomiende.
NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO SOCIAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDADES A CARGO: SECCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL, VIVIENDA,

SUBSIDIOS Y ESTRATIFICACION.

a unidad operativa, cuyas principales funciones son:

Administrar los subsidios estatales verificando los correctos destinos de éstos, para lo cual debera
proceder a la inscripcion a los postulantes, informar a los beneficiados.
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b) Evaluar necesidades latentes o manifiestas de personas de escasos recursos o situacion socio
econdmica critica coyunturalmente.
¢) Administrar programas asistenciales del municipio (mediaguas, recién nacidos, camarotes, etc.)
d) Administrar y controlar el sistema de Estratificacion Social Ficha Familia, asegurando la
sistematizacion y respaldo computacional oportuno de la informaci6n generada.
¢) Mantener contactos con las organizaciones, instituciones y otros, relacionadas con el area social.
f) Atender y buscar solucion a los casos de urgencia calificados que afecten a personas, grupos
familiares o sectores de la poblacion.
g) Visar todos los informes sociales y entrega de ayudas a personas en estado de indigencia o
necesidad manifiesta.
; h) Manejar y administrar €l fondo social, existente de acuerdo a lo estipulado en el reglamento "de
manejo y rendicién el fondo social”
' i) Atender el programa beca Presidente de la Repablica y beca indigena.
§ j) Enviar a la Corporacién de Asistencia Judicial de Talagante, mediante una Orden de Atencion, a
‘ las personas que soliciten su asesoria juridica.
k) Elaborar informes que solicite el SERVIU, Intendencia, u otros organismos de Gobiemo Central
_- respecto de su competencia en los plazos correspondientes.
: 1) Coordinar con otros Departamentos Direcciones o Aéreas de intervenciones en la comunidad
especialmente en caso de emergenc ia o catastrofe.
m) Formular proyectos sociales especificos.
|
! n) Solucionar activamente situaciones sociales que se presenten.
3 o) Ejecutar todas aquellas tareas que le encomiende el Director de Desarrollo Comunitario.
i

p) Entregar atencién a personas con discapacidad. Asi mismo, establecer redes con distintas
instituciones y/u organizaciones a nivel nacional, regional y local relacionadas con el tema de

{ discapacidad.

% NOMBRE UNIDAD: SECCION ASISTENCIA SOCIAL.

i DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDADES A CARGO: NO TIENE.

a) Atender, evaluar y resolver necesidades latentes o manifiestas de personas, familias o sector de
poblacién en situacién de vulnerabilidad o situacion socio-econdmica critica coyunturalmente.

b) Mantener contacto con organizaciones, instancias publicas o privadas relacionadas con el drea
social.

¢) Realizar y visar informes sociales y entregas de ayuda a personas en estado indigencia,
vulnerabilidad o necesidad manifiesta.

Contar con registro de bodega al dia y reporte mensual de ayudas otorgadas junto a los recibo de
ayudas firmadas por el usuario.

Mantener registro de Atencién Social (SAS) al dia.

AL

Atender el programa beca Presidente de 1a Republica, beca indigena y Propedéutico.
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g) Derivar usuarios que requieran atencion a Corporacion de Asistencia Judicial.
h) Realizar visitas domiciliarias e informes sociales cuando sean solicitados por tribunales de
Familia, juzgado Policia Local, Canton de reclutamiento, Gabinete de la primera Dama y segan

demanda solicitadas por otras instancias.

i) Realizar cualquier tramite y gestion pertinente.

NOMBRE UNIDAD: SECCION VIVIENDA.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDADES A CARGO: NO TIEENE.

Tiene por funciones las siguientes:

a) Organizar la demanda de comité y personas naturales para obtener beneficios bajo la politica
habitacional del gobierno.

b) Entregar informacion y orientacion a casos atendidos mediante demanda espontinea y/o
derivacion acerca de subsidios habitacionales disponibles en el drea urbana y rural.

¢) Otorgar asesoria social y técnica a contraparte de constructoras inmobiliaria “EGIS” que trabajan
en la comuna para implementacion de proyectos habitacional.

d) Coordinar permanente con SERVUI, MINVU, Bienes Nacionales y Mideplan.

¢) Elaborar de manera mensual catastro y base de datos que dice relacion con cantidad de allegados
y arrendatarios.

f) Realizar gestién municipal de Programa de Emergencia y Reconstruccion en la comuna cuando

corresponda.
NOMBRE UNIDAD: SECCION SUBSIDIOS.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDADES A CARGO: NO TIENE.

Tiene aparejada las siguientes funciones:

a) Subsidio Familiar:

Otorgar Atenci6n, orientacién de usuarios.

- Realizar tramitacién beneficio.

- Realizar postulacién por sistema

- Envio antecedentes requeridos a intendencia.

b) Subsidio agua potable:
- Otorgar atencién y orientacion de usuarios

. Recibir factura de empresa sanitaria y comité de agua potable Lonquén.
. Realizar envio mensual de factura de proceso urbano y rural a contabilidad de

R Municipio.
- x\ - Realizar Decreto de extincion Urbano y rural.
@ _ Realizar envio mensual de factura va intendencia via correo electrénico.
o j - Realizar envio mensual de estadistica a intendencia.

Av. 21 de Mayo 875 Talagante Fonos: 5989207 - 8089208 - 5989209 Correo: smardones@munitalagante.cl



¢) Subsidio a la discapacidad:
- Realizar atencién y orientacion a usuarios.
- Realizar tramitacion beneficio.
- Envio documentacién COMPIN.
- Envié documentacion para aprobacion resolucién intendencia.
- Responsable de informar resultado del proceso a beneficiarios.
NOMBRE UNIDAD: SECCION ESTRATIFICACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDADES A CARGO: NO TIENE.
a) Atencién y orientacion de piblico.
| b) Entrega de certificado de Ficha de Proteccion Social.
¢) Levantamiento de informacion en terreno.
d) Organiza labores de los encuestadores mediante entrega de hoja de ruta.
3 ¢) Se vincula con distintas instancia Mideplan, Corporacién Educacidn, jardines infantiles entre
Q otros.
‘ f) Se contacta con otras comunas por desvinculacién o anulacion de ficha.
i‘% NOMBRE UNIDAD: DEPTO. ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.

: UNIDAD A SU CARGO: NO TIENE.

a)

b)

@ ©

4 d)

P S e s

i
3

Es una unidad operativa, a la cual le corresponde:

Asesorar a los habitantes de la Comuna en el proceso de constitucion de las Juntas de Vecinos,
Uniones Comunales y demds organizaciones comunitarias. Como asimismo orientar a los vecinos
en materias de interés dentro de sus competencias.
Capacitar a las organizaciones sociales de la comuna.
Velar por la legalidad de todas las organizaciones territoriales y funcionales que se establezcan.
Mantener un catastro actualizado de:

- Unidades Territoriales.

- Unidades Funcionales.

- Grupos de Interés.

Coordinar las acciones entre vecinos organizados como entes comunitarios, con diferentes
departamentos ejecutores del Municipio y servicios piblicos, sean comunales o nacionales.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervigilar programas de participacion comunal.

Elaborar y desarrollar programas de Navidad y Verano.

Coordinarse con la division de organizaciones sociales, Ministerio Secretaria General de
Gobiemo, a efecto de participar en las actividades que realice y que tiendan a potenciar el

desarrollo de las organizaciones funcionales y territoriales de la comuna.

Participar y fomentar proyectos de seguridad ciudadana.
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Actuar como Unidad Técnica, en el desarrollo de proyectos en que el Municipio sea parte, de
acuerdo a lo establecido en las bases elaboradas por €! Municipio (FONDEVE, FONCODELO,

etc.)

Realizar todos aquellos actos encomendados por el Director Desarrollo Comunitario.

Planificar, ejecutar y gestionar planes, programas y actividades que se engloben dentro del marco
de las politicas sectoriales.

m) Preparar y presentar presupuestos de los programas especificos.

n) Coordinar con otros Departamentos y Direcciones y/o Areas de proyectos y programas en
beneficio de la comunidad.
0) Colaborar con el Alcalde(sa) ¥ la Secplac, en materias relativas a la generacion de politicas
sectoriales en los que se le solicite su participacion.
p) Incentivar la participacion de personas y grupos de la comunidad y mantener fortalecer los
grupos ya organizados.
q) Coordinarse con la Secplac, a efecto de presentar proyectos a fondos concursables con objeto de
obtener su financiamiento.
r) Colaborar con las iniciativas que surjan desde la comunidad.
s) Formular y ejecutar programas sociales,
t) Vincularse con organismos piblicos o privados a fin de lograr financiamiento para programas de
tipo social.
u) Fjecutar todas aquellas tareas que le encomiende su superior.
v) Acompafiar proceso previo a la constitucidn en coordinacion con Secretaria Municipal.
NOMBRE UNIDAD: DPTQ. DEPORTES Y RECREACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Es una unidad operativa cuyas principales funciones son:

a)

Organizar y coordinar eventos deportivos y recreativos de la comuna, a efecto de estimular el
deporte.

b)Realizar estudios de factibilidad y presupuesto  para la ejecucién de programas y actividades.

c)

Implementar y solicitar la reparacién de equipos municipales de iluminacién, amplificacion y
equipos de sonido de los diferentes departamentos y recintos deportivos.

d)Brindar asistencia técnica deportiva a la comunidad.

€)

g

Representar con delegaciones deportivas 2 la comuna, en eventos deportivos o nivel comunal,
regional y nacional con deportistas de la comuna.

Proponer a su superior para presentar en el Concejo municipal ayuda a instituciones deportivas de
la comuna, en medida de las posibilidades presupuestarias y de acuerdo a los procedimientos

establecidos para la entrega de subvenciones.

Mantener catastro actualizado de las organizaciones deportivas de la comuna.
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k)

1)

Tramitar personalidades juridicas a las instituciones de indole deportiva que lo requieran y
cumplan los requisitos que la Ley exige, asitnismo, brindarles la asesoria necesatia.

Difusion y capacitacion de reglas del juego en las diferentes disciplinas deportivas.

Controlar y registrar todas las instituciones deportivas de la comuna, ya sean clubes o
asociaciones deportivas.

Planificacion y elaboracién de proyectos y programas a implementar en conjunto con CHILE
DEPORTES.

Todas las demas funciones que le encomiende el Director Desarrollo Comunitario.

NOMBRE UNIDAD: SECCION DE ADMINISTRACION DE RECINTOS

DEPORTIVOS Y DE RECREACION.

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
a) Coordinar las acciones mantencién de los diversos recintos deportivos y de recreacion
administrados por la Municipalidad.
b) Coordinar la agenda de uso de los recintos mencionados, solicitados por las diversas instituciones
y/o particulares.
¢) Velar por el correcto funcionamiento y uso de las instalaciones de los recintos deportivos,
gestionando las acciones necesarias para subsanar las irregularidades
NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO Y

PRODUCTIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

UNIDAD A SU CARGO:

SECCION OMIL, FOMENTO PRODUCTIVO Y TURISMO.

Esta es una unidad operativa, sus principales funciones son:

a)
b)
c)
d)

€)

Confeccionar registros referentes a personas cesantes en la Comuna.
Inscribir y detectar posibles ofertas en el mercado laboral para colocar postulantes.
Efectuar la seleccion de postulantes para ser colocados en las vacantes que se ofrecen.

Detectar necesidades de capacitacién en la Comuna de acuerdo a las ocupaciones que se ofrecen ¢
informar al SENCE.

Planificar, organizar y controlar los cursos de capacitacion que se imparten a los habitantes de la
Comuna que lo soliciten.

Coordinarse con aquellos servicios pablicos y privados que realicen actividades tendientes a la
capacitacion laboral.

Administrar y coordinar en la Comuna, los programas de capacitacion y empleo provenientes del
Gobierno Central.

Llevar estadisticas en lo referente a materias de empleo y capacitacion

Todas las demas funciones que le encomiende su superior.
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j) Orientar y asesorar en la creacién de nuevas empresas, teniendo como principal objetivo a
MIPYME.

k) Fortalecer las empresas ya creadas, otorgando capacitacion a traves de SERCOTEC, SENCE,
FOSIS, vy otros.

1) Desarrollar redes de apoyo, en la busqueda de financiamientos para los planes de negocios de las
empresas, previamente evaluados, por medio de FOSIS, SERCOTEC y otros,

m) Asesorar a la microempresa familiar, para su formalizacion por medio de la aplicacién de la Ley
19.749.

n) Entregar herramientas a través de capacitacion, para los cesantes que se encuentran buscando
trabajo.

NOMBRE UNIDAD: SECCION OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION
LABORAL (OMIL).
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
. a) Administrar bases de datos a nivel comunal, desempleados por sexo, edad, sector y etnia.

b) Orientar a cesantes de la comuna en la busqueda de su reinsercion laboral.

¢) Establecer redes de cooperacion técnica con instituciones publicas y privadas que mejoren la
oferta de capacitacion (municipios, programas municipales, ONG’s, entre otras).

’* d) Catastro actualizado de datos estadisticos OMIL.
¢) Contar con diagnostico actualizado del contexto productivo a nivel comunal y provincial.

f) Contar con completo registro en bolsa de empleo.

g) Mantener actualizado las plataformas de SENCE.

h) Contar con registro digital y fisco de atencién diarias.

i) Contar con catastro actualizado de empresas de la comuna y Provincia.

s NOMBRE UNIDAD: SECCION FOMENTO PRODUCTIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a) Asesorar a los usuarios acerca de srea de emprendimiento y fomento productivo (SERCOTEC,
FOSIS, CORFO, ENTRE OTROS).

b) Trabajar en conjunto con Programa Mujeres Jefas de Hogar.
i ¢) Asistir a mesas provinciales que se requiera la participacion.

d) Asesorar a la microempresa familiar, para su formalizacion por medio de la aplicacion de la Ley
19.749.

e - s
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NOMBRE UNIDAD: SECCION TURISMO.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
a) Asesorar al Alcalde(sa) y concejo municipal en materia de turismo en la comuna.

b) Elaborar politicas, planes y proyectos especificos destinados a la promocién del turismo en la
comuna.

¢) Mantener vinculos con el Servicio Nacional de Turismo, en su calidad de organismo técnico
especializado a fin de coordinarse y colaborar con aquel para el fortalecimiento de la actividad

turistica.
d) Mantener contacto con el sector privado, vinculado a la industria turistica nacional y local.

¢) Mantener informacién y elaborar programas de difusion sobre caracteristicas del turismo en la
comuna, y realizar estudios sobre su desarrollo potencial.

f) Crear programas sociales con la finalidad de dar oportunidades a la comunidad local de bajos
ingresos de acceder al consumo turistico.

g) Difundir y promover las diferentes actividades turisticas de la comuna.
h) Desarrollar “productos turisticos que perm itan conocer la comuna y su potencial”

i) Contar con informacion georeferencial de lugares, hitos, simbolos, antecedentes culturales de la
comuna.

j) Contar con mapa turistico comunal en distintos soportes de presentacién como formato digital,
que incluya informacion local de artesania, gastronomia, sitios patrimoniales, centro civico,
iglesias, avenidas principales, centros productivos.

k) Desarrollo y publicacién en Internet de informacidn turistica relevante en la comuna.

ARTICULO 12.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, es una unidad asesora y operativa en
materias relativas a la aplicacion del Plan Regulador Comunal, 2 Permisos de Edificacién, asesoria en las
tareas de inspeccion sobre obras en uso, ejecucion de proyectos de inversién regional del Municipio y
prevencion del deterioro ambiental.

Es también una unidad resolutiva, en las materias que la Ley General de Urbanismo y la Ordenanza
General de Construcciones entreguen exclusivamente a su competencia y decision.

Tendra las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde(sa) y al Concejo, y otros en todas las materias relacionadas con Urbanismo y
Construccion dentro de la comuna.

b) Coordinar y velar por el cumplimiento de las acciones que se desarrollan en la Direccién de
Obras, en todas las materias de Urbanismo y Construccion.

¢) Realizar tareas de inspeccion sobre las obras en curso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan.

d) Proponer a la autoridad superior la prevencion y solucién de situaciones de emergencia en el
ambito de sus competencias.

¢) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental.
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f) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizada en la comuna.

g) Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana; la construccién de  viviendas
sociales e infraestructuras sanitarias

h) En general aplicar las normas generales sobre construccion y urbanizacion de la comuna.

i) Velar por el cumplimiento de las disposiciones def plan regulador comunal y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones:

- Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos

- Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacidn y de construccion en general,
que se efectiien en las dreas urbanas. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.

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

- Fiscalizar la ejecucion de derechos de obras hasta el momento de su recepcion,

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

j) Preparar los convenios con los servicios phblicos, instituciones y empresas privadas en
materias de su competencia.

;

j . . . . . . .

; k) Archivar, custodiar, actualizar e informar sobre planos de edificacién, venta de pisos, regulador,
secciénales, subdivisiones, loteos, fusiones, modificaciones de deslindes y normativa en general.

1) Calificar las garantias de urbanizacion por el monto total de las obras para el efecto de autorizar
ventas de adjudicaciones de sitios, antes de estar ejecutada y recibida la urbanizacion, en
1 conformidad a la Ley, y velar por su vigencia y oportuno aviso para hacerlas efectivas en su caso.

m) Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente reglamento o autoridad superior le
encomiende.

La Direccion de Obras contara con los siguientes Departamentos:

» Departamento de Edificacion

Departamento de Urbanismo

® = Departamento de Inspeccion y Fiscalizacion
» Departamento de Archivo y Catastro.

Direcclén
de Obras
Municipales

i e i e anm

8 ™
Dpto. de Dpto. de
Ecrl’ltf}lt:;gzn u?é)atais(::o inspecclon y Archlvoy
Flscallzaclon Catastro

- i
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NOMBRE UNIDAD: DPTO. DE EDIFICACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION OBRAS MUNICIPALES.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Esta unidad tendra las siguientes funciones:

a) Dar aprobacién y otorgar los permisos de edificacién, obras menores, cambios de destino,
anteproyectos de edificacion de las obras de construccion.

b) Recibirse de las obras y autorizar su uso.
¢) Aplicar normas legales sobre construccion y urbanizacion en la comuna.
d) Velar por la aplicacitn del plan regulador de la comuna.

e) Responder a las consultas de cardcter técnico efectuadas por el piblico sobre exigencias legales y
reglamentarias para construir y urbanizar.

) Determinar derechos e impuestos varios por la ejecucion de obras de edificacion.

g) Elaborar y llevar registros clasificados de los expedientes de obras.

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTQ DE URBANISMO.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Funciones:

e T e i S et e T bt S 4 R R mE T

) Dar aprobacion y otorgar los permisos de subdivisiones y fusiones de predios urbanos y rurales,
cautelando su estricta concordancia con las disposiciones del plan regulador y su ordenanza local.

b) Dar aprobacién y otorgar los permisos de urbanizacién y loteos de predios urbanos y rurales,
cautelando su estricta concordancia con las disposiciones del plan regulador y su ordenanza local.

; ¢) Aplicar las normas ambientales relacionadas con obras de construccién y urbanizacion, sobre
i todo las destinadas a prevenir el deterioro ambiental.

: d) Aplicar e informar normas legales sobre urbanismo en la comuna a través de la emision de los
@ certificados correspondientes.

-. ¢} Velar por la aplicacion del plan regulador de la comuna.

f) Responder a las consultas de cardcter técnico efectuadas por el publico sobre exigencias legales y
reglamentarias para construir y urbanizar.

Ll o e na it 0

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y FISCALIZACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
3 UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a) Fiscalizar la ejecucion de las obras hasta el momento de su recepcion.

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

¢) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente 0
a través de terceros.
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g)

h)

i)

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

Emitir informes de zonificacién de patentes comerciales e industriales, verificando mediante
visitas a terreno.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas para todo tipo de obras segin lo
dispuesto en la ley general de urbanismo y construcciones, y su ordenanza, plano oficial de
urbanizacion, planos seccionales, ordenanzas locales y otros instrumentos ¢ue permitan llevar a
cabo la inspeccion en la mejor forma. La labor de inspeccion se desarrollara tanto para las obras
en uso como para las nuevas construcciones.

Observar en terreno el cumplimiento de la ocupacidn de bienes nacionales de uso piiblico en
cuanto que hayan solicitado el correspondiente permiso, proponiendo las sanciones que
correspondan si hubiera trasgresion a las ordenanzas locales

Cursar las citaciones correspondientes al juzgado de policia local.

Coordinar con otras unidades las actividades de inspeccion.

Preparar los antecedentes técnicos para llamar a propuesta, cuando corresponda.

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CATASTRO.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a)

b)

c)

Confeccionar y mantener actualizado ¢l catastro de obras de urbanizacién y edificacion realizadas
en la comuna.

Mantener registro y control del archive de la Direccion de Obras Municipales.

Llevar informacion estadistica actualizada de las construcciones de la comuna.

ARTICULO 13.- DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO, ¢s una Unidad
asesora y operativa, encargada en general del aseo de los Bienes Nacionales de Uso Pablico, existentes en
la Comuna, del Servicio de Recoleccién de Residuos Domiciliarios y de la Construccion, conservacion y
administracion de las areas verdes de la Comuna.

Le corresponden las siguientes funciones:

8)

El Aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes nacionales de
uso piblico existentes en la comuna.

El servicio de extraccion de basuras.
La construccion, conservacién y administracion de las areas verdes de la comuna.

Inspeccionar el cumplimiento, por parte de la comunidad, de las Ordenanzas de Aso y Ornato, ¥
demas normas aplicables.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos que correspondan.

Confeccionar las Bases Técnicas y/o Especificaciones Técnicas necesarias para el cumplimiento
de sus funciones.

Estudiar y proponer proyectos de forestacion de areas verdes de la comuna de Talagante.

Proponet y ejecutar acciones relacionadas con el medio ambiente.
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i) Aplicar las normas medioambientales en la comuna, que sean de su competencia
j) Elaborar el proyecto “Qrdenanza Ambiental”.

k) Administrar el Aparcadero Municipal.

1) Efectuar las demas funciones que la Ley o el Alcalde(sa) le encom ienden, dentro del marco de las
| funciones propias de la Direccion.

La Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato contara con los siguientes Departamentos

i »  Departamento de Aseo.
| » Departamento de Ornato.
e Departamento de Medio Ambiente.

Direcclon de
Medio Amblente,
Aseo y Ornato

= -
Dpto. de
to. .

-. Do ato Medio
_ Ambiente
N /

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE ASEO.

DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
5 Es una unidad operativa cuyas funciones principales son:
i- a) Disponer y fiscalizar el correcto y oportuno retiro de la basura domiciliaria, industrial y comercial

. de la comuna.

b) Disponer y fiscalizar el aseo de las vias plblicas, parques, plazas y jardines, y en general de los
bienes nacionales de uso piblico, existentes en la comuna.

¢) Retirar de la via piablica, los restos de podas, escombros y microbasurales, en los casos en que se
desconozca su procedencia.

d) Fiscalizar y evitar el depésito de escombros y la formacién de microbasurales.

¢) Atender las denuncias que formule la comunidad, por infracciones a la Ordenanza Local de Aseo.
Disponer su verificacion y adoptar las medidas que procedan.

Realizar estudios especificos a solicitud de la Direccién de Aseo y Ornato.

Fiscalizar ¢l cumplimiento de los contratos vigentes, relativos a la Recoleccion de Residuos
Solidos Domiciliarios (RSD) y Barrido de Calles y Disposicion Final de RSD.

Coordinar y fiscalizar ¢l cumplimiento de la campaiia “Retiro de Residuos Sélidos
Voluminosos”, en conjunto con los vecinos.
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NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE ORNATO.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEOQ Y ORNATO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Es una unidad operativa cuyas principales funciones son:

a)

b)

c)

d)

g

h)

Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanza de Omatoy las que se dicten sobre la materia.
Estudiar y proponer proyectos de forestacion, disefio y ejecucion de 4reas verdes de la comuna.

Construir, mantener, reparar, conservar y administrar areas verdes de la comuna, directamente o0 a
través de terceros.

Aprobar todos los proyectos de arborizacion y 4reas verdes piblicos, ejecutados por loteadores,
urbanizadores, concesionarios y/o vecinos, que se realicen en la comuna.

Aprobar y colaborar con infraestructura y asesoria técnica, en la proteccion y defensa de las areas
verdes y especies vegetales de la comuna.

Propiciar, asesorar y supervisar la creacion de dreas verdes por parte de los vecinos.
Fiscalizar ¢l cumplimiento de los contratos vigentes, relativos a la mantencion de areas verdes,
plantacion, extraccion, desinfeccion, riego, podas de arboles de érboles, control de plagas e

inspeccionar los contratos de ejecucion de areas verdes, equipamiento, instalaciones de riego y
alumbrado.

Patrocinar, disponer y llevar a efecto los planes de control d plagas, necesarios para mantener la
sanidad vegetal y ambiental de 4reas verdes de la comuna.

Estudiar y proponer proyectos de forestacién viaria.

NOMBRE UNIDAD: DPTO. MEDIO AMBIENTE.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y ORNATO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Esta unidad operativa tendra las siguientes funciones:

a)
b)

©)

d)

Velar por la proteccion de los recursos naturales de la comuna
Velar por la correcta aplicacién de los Programas de higiene ambiental y zoonosis.

Proponer la dictacién de normativas para la regulacién de materias relacionadas con la higiene
ambiental y la proteccion del medio ambiente, participar en la fiscalizacién y velar por su
cumplimiento.

Desarrollar, cuando corresponda, acciones relacionadas con la prevencién y el control de la
contaminacion del aire, el suelo, ¢l agua y del ruido ambiental, en el marco de las atribuciones
municipales.

Recibir las denuncias de la comunidad relativas a materias de higiene y medio ambiente y adoptar
las medidas correspondientes a su solucién, cuando se trate de materias d competencia municipal
ylo canalizarlas a los organismos externos competentes.

Detectar los problemas de higiene ambiental que se presenten en la comuna ¢ implementar
programas, campafias o acciones tendientes a su solucién, en coordinacion con los organismos
competentes.

Coordinar con la Corporacién Municipal de Educacién, la ejecucion de programas educativos
sobre ecologia y medio ambiente.
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ARTICULO 14.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, La Direccion de
Administracién y Finanzas es una unidad asesora y operativa que tiene la finalidad de administrar los
recursos financieros y fisicos de la Municipalidad, prestando asesoria al Alcalde(sa) para optimizarlos.

Esta Direccidn tendra las siguientes funciones:
a) Estudiar, calcular, proponer y regu lar la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales.

j b) Colaborar con la Secretaria Comunal de planificacién en la elaboracién del presupuesto
municipal.

¢) Devengar los ingresos municipales de cualquier naturaleza y llevar ¢l adecuado contro! sobre el
pago efectivo de estos.

d) Visar los Decretos de pago, previa verificacion de la documentacién respaidatoria y saldo
presupuestario;

e) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
gubernamental y con las instrucciones que la Contraloria general de la Republica imparte al

respecto.

f) Efectuar todos los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la
o Contraloria General de la Repiiblica.

g) Supervisar el proceso de adquisiciones visando tanto las ordenes de compra como los decretos de
pago.

h) Apoyar la labor alcaldicia en la fiscalizacién del cumplimiento de normas de su competencia.

i) Supervisar la autorizacién municipal para el desarrollo de alguna actividad econdomica
expresada en la forma de patente, permiso o transferencia.

e AN

i) Recaudar y percibir todos los ingresos municipales y fiscales que correspondan, contabilizdndolos
en las cuentas correspondientes y procurando el adecuado control para la correcta y total
percepcion de estos.

;
!

k) Velar por el adecuado cumplimiento de todas las obligaciones financieras que contraiga el
municipio. Previa certificacién presupuestaria emitida por el Departamento de Contabilidad y
Presupuesto, a efecto de no pagar intereses ni multas.

i e 1) Programar y efectuar las cotizaciones y adquisicion de insumos o contrataciones de servicios,
: requeridos por las distintas unidades Municipales.

m) Asegurar al municipio el optimo abastecimiento de los recursos materiales y servicios, a través de
los procedimientos adecuados para ello.

n) Llevar a cabo sistemas de informacién sobre los bienes municipales.
o) Revisar, registrar y despachar los articulos en stock, a las distintas Unidades municipales.

p) Cumplir las demas funciones que la Ley, el presente reglamento o el Alcalde(sa) encomiende.

La Direccién de Administracion y Finanzas contara con las siguientes Unidades:

s Sub - Direccion de Administracion y Finanzas

» Departamento de Contabilidad.

s Departamento de Rentas Municipales y Patentes.
» Departamento de Tesoreria.

» Departamento de Adquisiciones.

= Departamento de Servicios Generales.
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Departamento de Inspeccion.
Departamento de Recursos Humanos.
e Seccion de Personal.
s Seccidén de Remuneraciones.
e Seccién Bienestar.
Departamento de Movilizacion.

Dir Bccitn e
Admintetracién
¥ Finanzas

Sub — Direccién
de Adm. y
Finanzas

L~

N
Dpto. de
Dpto. de Rentas Dpto. do Dpto. de g:::u?:s Dpto. de ::e‘:;::' Dpta. de
Contabilidad Mt::tcelg:::sy Tesoretia Adgquisitiones Ganersies nspecclén manos Movilzackin
_

L |
Seccion de
Personsi
S
m Seccibn de
Renmanar achoived
| S
TN
| | Secclén
Blenewtar
N Vi
NOMBRE UNIDAD: SUB — DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
a) Subrogar al Director de Administracion y Finanzas.
b) Coordinar a las unidades de Compra, para que curplan con lo establecido en la Ley e Compras
N° 19886.
¢) Visar en conjunto con el Departamento de Contabilidad los Decretos de Pagos, previa firma del
Director.
d) Elaborar en conjunto con el Tesorero Municipal y Jefe de Contabilidad el Flujo de caja Mensual,
entregando la proyecci6n al Director.
e) Participar en el Comité Financiero Municipal.
f) Fiscalizar el procedimiento de Inspeccion y Recuperacion de Recursos con el Jefe de Rentas,

emitiendo informes Semanales al Director de Administracion y Finanzas.

Realizar en conjunto con el Encargado (a) del Departamento de personal el Escalafon del
personal Municipal de Planta.
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NOMBRE UNIDAD: DPTO. DE CONTABILIDAD.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Tiene como objetivo apoyar la gestion financiera municipal mediante la elaboracién y mantencidn
actualizada de los registros presupuestarios y contables y la emision oportuna de informes financieros, en
conformidad con las instrucciones que imparta la Contraloria General de la Repiblica.

Funciones:

a)

b)

<)

d)

g

h)

)

K)

)}

Colaborar a requerimiento de su Jefe Superior, en la elaboracion del presupuesto municipal, junto
a la Secretaria Comunal de Planificacion.

Estudiar, calcular y proponer medidas de regulacién a su jefe superior, para la percepcion de
ingresos municipales.

Analizar y controlar los gastos municipales por centros de costos, de acuerdo al presupuesto
municipal, proponiendo a su superior medidas conducentes a una ejecucidn presupuestaria de
gastos coherente a los objetivos y politicas que estructuraron dicho presupuesto, teniendo a su vez
presente, las modificaciones efectuadas al mismo.

Coordinacién de los tramites previstos en los procedimientos administrativos para el pago de toda
obligacién municipal, recopilando la informacion necesaria para la confeccién de decretos de
pago, tramitando su visacion en las unidades municipales que correspondan, incluyendo la propia
Direccién de Administracién y Finanzas, ¢ informando a la Tesoreria Municipal, finalmente, de
la aprobacidn para la ejecucion del desembolso que la obligacidn exige.

Revisar en forma permanente, de acuerdo a la periodicidad en la ocurrencia de los desembolsos,
los contratos y programas municipales en su parte financiera, manteniendo los montos de tales
obligaciones segin se haya estipulado, verificando la vigencia del periodo de desembolsos y
solicitando a la unidad municipal supervisora del contrato o ejecutor del programa, la
certificacion de que el desembolso corresponde a lo previsto en las obligaciones contractuales.

De resultar negativa la certificacién antes sefialada, debera someter al conocimiento y resolucion
de su Jefe Superior, ya sea el valor de las multas a ser aplicadas o bien, la descripcion detallada
del problema suscitado en el incumplimiento de la obligacién y sus alternativas de solucion
legalmente factibles.

Llevar la contabilidad municipal y el sistema de ejecucion presupuestaria. ambas funciones
deberan ser cumplidas en la forma mas oportuna posible de manera que la gestion municipal, en
su parte financiera, esté verazmente registrada y actualizada en cualquier instante del afio,
apoyando en forma eficiente el proceso decisional de las instancias superiores del Municipio.

Elaborar informes financieros de gestion.

Conocer de los informes diarios que emita la Tesoreria Municipal, respecto al movimiento de
fondos municipales y cuentas complementarias, asi como, de los saldos de cuentas corrientes
bancarias, a fin de proponer a su superior la programacion de los pagos municipales en el corto
plazo y agilizacién en el recibo oportuno de los ingresos provenientes del nivel central.

Realizar conciliaciones Bancarias de todas las cuentas corrientes de la Municipalidad
Preparar y despachar todos aquellos informes periédicos y rutinarios que solicite la Contraloria
General de la Repiblica, Ministerio del Interior, Intendencia Regién Metropolitana, CHILE

DEPORTES y otros, previa visacién de la Direccion de Administracién y Finanzas y Alcaldia.

Supervisar los ingresos, en coordinacién con Tesoreria, contabilizindolos al igual que los
€gresos.
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m)

n)

Asesorar a su superior, en todas las demas materias que sean de su competencia.

Asumir cualquier otra funcién que ¢l Alcalde(sa) o la Direccidon de Administracién y Finanzas le
asigne.

NOMBRE UNIDAD: DPTO. RENTAS MUNICIPALES Y PATENTES.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

a)

b)

d)

g)

e atbonimn s ami o e

i)

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Tiene como objetivo procurar la méxima eficiencia en la obtenci6n de recursos econémicos para financiar
la gestion municipal.

Es una unidad operativa con las siguientes funciones:

Entregar y recepcionar los formularios de solicitud conducentes a obtener la autorizacion
municipal, para el desarrollo de alguna actividad econdmica (primaria, secundaria o terciario en
la Comuna), expresada en la forma de Patentes y/o permisos.

Ejecutar los procedimientos administrativos internos municipales, conducentes a la autorizacion
del ejercicio de cualquier actividad econdmica solicitada:

- Registrar y archivar documentacién incompleta o rechazada.
- Confeccionar Decretos o Resoluciones de autorizacién para visaciones superiores.

Respecto de las Actividades Economicas, enroladas que se desarrollan en la Comuna:

- Recepcionar las Declaraciones de Capital. Revisar balances presentados.

- Mantener y actualizar el archivo general de roles tanto manual como computacional
(registros), creando, modificando o eliminando patentes enroladas.

- Calcular y revisar el valor reajustado semestralmente a pagar por el concepto de patente,
incluyendo otros derechos que la Ley faculta (propaganda, aseo, etc.)

- Emitir boletines de pago de patentes para su cancelacion.

Girar 6rdenes para el pago de patentes nuevas, permisos transitorios, derechos de propaganda,
concesiones y permisos por construcciones e instalaciones de Bienes de Uso Publico y Comercio
Ambulante, conforme a la normativa legal vigente y Ordenanza Local sobre derechos
municipales, una vez cumplidos los tramites de aprobacion respectivos, asi como también de
certificados, informes especiales y derechos de cambio de giro o traslado de negocios o
industrias,

Atender toda consulta a piiblico, que sea requerida por este, en lo referente al inicio de cualquier
actividad econdmica en la Comuna.

Emitir y controlar el pago de los Derechos de Aseo, no cobrados por otra via.

Preparar los cargos y aplicar la Ordenanza sobre tarifas del servicio por extraccion de residuos
sélidos domiciliarios y otras extracciones en los sectores urbanos y suburbanos de la comuna de
Talagante;

Coordinar con las demas Unidades municipales las proposiciones de modificaciones a la
Ordenanza de Derechos Municipales;

Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde(sa) o la Direccion de Administracion y Finanzas le
asigne.
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NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO TESORERIA.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADM Y FINANZAS.
UNIDADES A CARGO: NO TIENE.

Tiene como objetivo realizar con la mayor eficiencia la recaudacion de los ingresos y la ejecucion de los
pagos municipales, la cual estard a cargo de un funcionario denominado Tesorero Municipal.
Funciones:

a) Recaudar todos los ingresos municipales.

b) Ejecutar los pagos de todos los compromisos municipales: Sueldos, insumos, proyectos,
contratos, consumos basicos, etc. que se encuentre debidamente autorizada.

¢} Manejar las cuentas bancarias del Municipio.

d) Adquirir, custodiar y vender especies valoradas, estampillas municipales, licencias de conducir,
guias libre transito.

e) Custodiar boletas de garantia, pdlizas, etc., asimismo, supervisar la vigencia de esos documentos
llevando el control de sus vencimientos, de acuerdo a las instrucciones que le imparte su superior,

f) Confeccionar el informe del Estado de Fondos que indica el saldo disponible en las distintas
cuentas municipales.

g) Registrar los egresos diarios, de acuerdo a los items.

h) Otorgar convenios de pago por deudas a los contribuyentes por Derechos devengados, vencidos y
no pagados oportunamente.

i} Realizar la cobranza de los convenios de pagos firmados por contribuyentes y la Municipalidad.
i) Realizar las trasferencias electrénicas del personal a Honorarios y proveedores

k) Percibir pago de los contribuyentes.

) Efectuar los depdsitos bancarios correspondientes.

m) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde(sa) o la Direccion de Administracion y Finanzas le

asigne.
NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADM Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Tiene como objetivo apoyar la gestion 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 desempeiio de las actividades asignadas al personal que
trabaja en la municipalidad.

Funciones:
a) Efectuar las cotizaciones necesarias para las distintas adquisiciones (tomando en consideracién
las variables que correspondan, solicitar a través de su superior jerirquico los acuerdos

pertinentes, considerando el monto de la adquisicion.)

b) Emitir los cuadros comparativos de cotizaciones, respecto de las adquisiciones a realizar.
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¢) Emitir y despachar al proveedor la Orden de Compra, conforme a las cotizaciones efectuadas,
acuerdos necesarios segiin monto de adquisiciones, previa visacion de la instancia que
corresponda.

d) Mantener actualizado el archivo de copias de Ordenes de compra, con toda su documentacion de
respaldo.

e) Mantener actualizada la calificacion de proveedores.

f) Estudiar y proponer a su superior, los procedimientos necesarios para el mejor funcionamiento
del Departamento.

g) Participar en la Elaboracion del Plan de Compras Anual, entregando toda la informacién
necesaria;

h) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde(sa) o la Direccién de Administracion y Finanzas le

asigne.
NOMBRE UNIDAD: DPTOQ. DE SERVICIOS GENERALES.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

El Departamento de Servicios Generales depende directamente del Director de Administracion y
Finanzas y tiene como objetivo efectuar las acciones que permitan mantener la infraestructura material y
los bienes municipales.

El Departamento de Servicios Generales, debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Supervigilar el buen estado de mantencién y funcionamiento de los bienes muebles, inmuebles de
propiedad municipal o que el municipio detente a cualquier titulo, a fin de que se utilicen
apropiadamente en los fines que son destinados y efectuar la inspeccion téenica cuando esta sea
entregada a terceros;

b) Realizar el mantenimiento y reparaciones de la infraestructura municipal por intermedio de los
talleres correspondientes, especialmente, en lo referido a carpinteria, electricidad, pintura,
gasfiteria y cerrajeria;

¢) Velar porque la red de extintores de incendios se encuentre en buen estado instruyendo al
personal municipal sobre €l uso de los mismos;

d) Velar por el uso eficiente de los servicios basicos en las dependencias municipales, manteniendo
al efecto un registro de los consumos por cada dependencia municipal, dando cuenta a la
Direccion de los desperfectos o anomalias que detecte en estos servicios y/o adoptando las
medidas que aseguren la mantencion de éstos;

¢) FEjercer, cuando se le encomiende, la inspeccién técnica del cumplimiento de los contratos de
prestacién de los servicios generales que se brindan al municipio, inherentes a su funcién;

f) Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los inventarios valorados de
los mismos;

Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas, traslados y bajas de las especies
municipales;

Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacién de los bienes muebles
municipales, sin petjuicio de la responsabilidad de cada jefe y/o funcionario, por los bienes
asignados;

Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas Unidades municipales;
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j) Clasificar los bienes inventariables segun las normas vigentes;

k) Mantener, debidamente, identificados los bienes municipales mediante las placas de inventario,
llevando un registro de estas;

I) Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos, investigando sobrantes y
faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros;

m) Mantener, permanentemente, actualizados los registros del inventario general de la
municipalidad, desglosado por dependencias; y

B} Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde(sa) o la Direccién de Administracidn y Finanzas le

asigne.
NOMBRE UNIDAD: DPTOQ. DE INSPECCIONES.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

El Departamento de Inspeccion General tiene como objetivo velar por el cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes que regulan el desarrollo de las actividades de la comuna (en el ambito
de competencia municipal), en materia de patentes impagas y derechos de aseo.

Funciones:

a) Fiscalizar, denunciando al Juzgado de Policia Local, toda infraccién o trasgresion a la normativa
legal, de competencia de la direccién cometida en el territorio de la comuna.

b) Asesorar a los contribuyentes que desarrollen alguna actividad econdmica en la normalizacion de
los tramites respectivos, tendientes a regularizar el desarrollo de la actividad econdmica que
gjercen.

¢) Comprobar y denunciar los estados de morosidad de los roles municipales existentes en la
Comuna y que no han informado el termino de la actividad respectiva.

d) Asumir cualquier otra funcion que el Alcalde(sa) o la Direccion de Administracién y Finanzas le

asigne.
NOMBRE UNIDAD: | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: SECCIONES DE PERSONAL Y REMUNERACIONES.

El Departamento de Recursos Humanos le corresponde asesorar, dirigir, planear, coordinar, controlar y
evaluar de manera estratégica y forma permanente, todos los procesos relacionados con el recurso
humano de la Municipalidad, de acuerdo con las exigencias y peculiaridades de la vida Municipal y de las
disposiciones legales, a través de un estilo participativo y democrético.
El Departamento de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde(sa) en la administracion del personal de la Municipalidad.

b} Coordinar y asesorar a los Departamentos que la conforman.

¢) Supervisar, revisar y suscribir toda la documentacion de los Departamentos de Bienestar,
Remuneraciones, Personal, Servicios Generales y Movilizacion.

d) Llevar a cabo la incorporacién, retiro o destinacién del personal.
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¢) Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al personal.

fy Llevar a cabo programas que detecten las reales necesidades de capacitacion, segin el
requerimiento de cada unidad municipal.

g) Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion
h) Desarrollar herramientas administrativas para realizar procesos de evaluacion del personal.

i) Desempeiiar las funciones de habilitado municipal del personal, actuando como representante
legal o empleador del municipio para efectos previsionales, salud, tributarios y otros.

j) Efectuar la Tramitacion Administrativa de los sumarios e Investigaciones Sumarias de la
Municipalidad y el Registro de estos Actos

k) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde(sa), la Direccion de Administracién y Finanzas o la
ley le asigne.

NOMBRE UNIDAD: SECCION PERSONAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Tiene por objeto administrar los recursos disponibles y el sistema integral de personal, llevar a cabo las
acciones a las cuales estan afectas el personal y contribuir a la satisfaccion de las necesidades
organizacionales, a través de una adecuada capacitacion, a fin de lograr un incremento en la motivacion y
aumento en ¢l nivel de desempefio en las labores desarrolladas por los funcionarios.

Funciones:

a) Ejecutar y tramitar la incorporaci6n, promocion, retiro o destinacién de personal, asimismo, lo
concerniente a permisos, asignaciones familiares y todo lo relacionado a solicitudes, con
inquietudes de los funcionarios y ex funcionarios.

b) Lievar a cabo procesos de deteccion de capacitacién del personal, segin las necesidades de cada
unidad de este municipio.

¢) Colaborar en el proceso de calificaciones del personal, recopilando documentacion, informacion,
etc. de todo lo relativo a esta materia.

d) Coordinar el control de salud preventivo anuval de los funcionarios del municipio.

e) Preparar cuando corresponda circulares informativas de interés respecto a materias relativas al
personal.

f) Llevar registro de las horas extraordinarias que realiza el personal, para efectos de controlar el
niimero de horas entregadas en el presupuesto anual.,

g) Orientar y asesorar a los funcionarios en materias referentes a beneficios tales como:
asignaciones familiares, feriado legal, licencias médicas, permisos administrativos, etc,

Mantener actualizado los registros con toda la informacién referida al personal y sus
antecedentes, mediante los siguientes controles:

- Control de cargas y dotacidn de personal.

- Control de asignacion familiar.

- Control de licencias médicas y accidentes del trabajo.
- Control de asistencia.

- Control de fianza.

- Control de carpeta individual.
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i) Atender consultas de los funcionarios y ex funcionarios referentes a temas inherentes a la oficina.

j) Confeccionar informes trimestrales sobre dotacién de personal a la Intendencia y Ministerio del
Interior, como asi también el de Movilizacién Nacional.

k) Confeccionar escalafén de mérito y antigliedad del personal anualmente, de acuerdo a las
calificaciones ejecutoriadas.

1) Confeccionar consolidado mensual de asistencia, de acuerdo a informacion recibida, emitiendo
: informe a su Jefe directo copia de este informe debe enviarse a la seccidn de remuneraciones a fin
! de que se practiquen los descuentos por concepte de atrasos e inasistencias injustificadas que en
el se seffalen.

m) Recepeidn y tramitacién de licencias médicas

n) Desarrollar, anualmente, en el mes de julio, sistemas participativos de deteccion de necesidades
de capacitacion del personal.

0) Asumir cualquier otra funcion que el Alcalde(sa) o la Direccion de Administracion y Finanzas le

asigne.

e

a NOMBRE UNIDAD: SECCION DE REMUNERACIONES.

j DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

: UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

La Seccion Remuneraciones depende directamente del Departamento de Recursos Humanos y tiene por
objeto el cdleulo y pago de las remuneraciones del personal, en forma oportuna, exacta y eficiente y el
cumplimiento de las leyes sociales.

Funciones:

a) Preparar e ingresar al computador toda la informacién respecto del proceso y célculo de
remuneraciones del mes y actualizacion de los respectivos parametros.

[ IR A I A LT I T

0 b) Calcular y revisar las planillas complementarias y suplementarias de pago,
¢) Emitir los sueldos municipales y elaborar resumen general mensual de estos.
1 d) Efectuar los pagos previsionales, tributarios; y descuentos variables del mes correspondiente.
t
5 e) Confeccionar ingresos y egresos, adjuntando a estos la documentacién que los respalde.
; f) Supervisar el registro de las remuneraciones en las tarjetas individuales de sueldos.

3 g) Mantener los archivos de la documentacion contable, previsional y afines, relacionada con
remuneraciones.

h) Realizar calculo y liquidacién de desahucio de los auxiliares municipales cuando proceda.

i) Confeccionar certificados de rentas, informar solicitudes de préstamos, informe de
remuneraciones para licencias médicas, etc.

j) Calculo y Recuperacion de subsidios por incapacidad laboral.
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k) Controlar las limitaciones legales, en el gasto presupuestario, para las contrataciones de personal
a contrata y honorarios.
1) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde(sa) o la Direccion de Administracién y Finanzas le
asigne.
NOMBRE UNIDAD: SECCION BIENESTAR.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Tiene por finalidad proporcionar a sus afiliados y a las personas por las cuales perciban asignacion
familiar, en la medida que los recursos lo permitan, asistencia médica, econdmica y social.

El Departamento de Bienestar realizard las siguientes funciones:

a) Contribuir al bienestar del afiliado y los miembros de su grupo familiar adscrito, con el objeto de
propender al mejoramiento de su calidad de vida asi como  cooperar al desarrollo integral de los
mismos.

b) Las prestaciones de bienestar que otorgard la Municipalidad, conforme a lo dispuesto en la Ley
N° 19.754, se regiran por las normas contenidas en este cuerpo legal y en el reglamento del
servicio de bienestar,

¢) El Servicio de Bienestar deberd establecer una red de beneficios y servicios complementarios al
sistema de prevision, orientados a la satisfaccion de las necesidades de bienestar de los
funcionarios y a su grupo familiar adscrito, mediante una atencién eficiente, atenta, igualitaria y
oportuna.

d) Proporcionar atencién social integral a los funcionarios que lo requieran y a su familia directa.

e} Llevar una hoja de vida de todas las situaciones correspondientes al 4mbito asistencial como de
salud de cada uno de los funcionarios municipales;

f) Proponer y controlar los convenios con Instituciones, tal como, hospitales, clinicas médicas y
dentales, mutuales, cajas de compensacion y otros,

g) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde(sa) o la Direccion de Administracién y Finanzas le

asigne.
NOMBRE UNIDAD: DEPTO. DE MOVILIZACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

El Departamento de Movilizacidn tiene como objetivo ser el responsable de los vehiculos municipales.
E! Departamento de Movilizacion tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a) Administrar, controlar y supervisar el rendimiento optimo de los vehiculos tanto municipales
como arrendados a particulares, a través de las biticoras de cada maquina y las inspecciones
periddicas;

b) Velar por el adecuado mantenimiento de la flota de vehiculos municipales, debiendo programar,
controlar y ejecutar los servicios de mantenimiento de estos;

¢) Velar porque los vehiculos que el municipio tenga en dominio, arrendamiento o a cualquier otro
titulo, usen el disco que identifica su uso estatal, de acuerdo a la normativa existente;
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Supervigilar que, efectivamente, el material rodante al servicio municipal se utilice,
exclusivamente, para las funciones propias de la entidad, dando cuenta oportuna a la Direccion de
cualquier uso indebido del mismo;

Velar que los vehiculos al servicio municipal que deban desplazarse fuera de la Region
Metropolitana, cuenten con el decreto alcaldicio que asi lo disponga, dando cuenta oportuna a la
Direccion de cualquier infraccion al respecto;

Mantener provistos de combustible y lubricante a los vehiculos y maquinaria municipal;

Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en el estacionamiento municipal, a modo
de optimizar el uso de ambos recursos; y

Programar y controlar la destinacién de vehiculos municipales, como de los servicios de
transporte contratados a terceros, buscando optimizar sus destinaciones y rutas segin los
requerimientos municipales.

Elaborar las bases o especificaciones técnicas para las licitaciones relativas a contratar servicios
de mantencion y reparacién de los vehiculos;

Administrar los contratos de mantencién y reparacién de vehiculos, controlando directamente el
cumplimiento de las obligaciones en ellos estabiecidos;

Elaborar y hacer cumplir el calendario de revisiones técnicas, mantener vigente los seguros
obligatorios y tramitar y obtener oportunamente los permisos de circulacion;

Verificar la vigencia de las licencias de conducir de cada chofer y su correspondencia al vehiculo
que conduce.

m) Elaborar las bases de licitacién de los contratos de mantencién y reparacion de vehiculos para

presentar a la secretaria de planificacion.

ARTICULO 15.- DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO, es una Unidad
asesora y operativa que tiene por objeto proveer a la comunidad de Licencias de Conducir, Permisos de
Circulacién, colocacién y mantencion de sefializaciones de transito, optimizando el uso de las vias y la
seguridad de los peatones, proponer las medidas conducentes a su mejoramiento y aplicar las normas de
la Ley No. 18.290 Ley de Transito, y toda otra norma legal y reglamentaria, relacionada con las materias
de trénsito v transporte publico. Es también una Unidad resolutiva en las materias que la Ley entregue
exclusivamente a su competencia y decision.

Tendra las siguientes funciones:

a)

b)

Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizado de acuerdo a lo expresado en la
Ley de transito y otros.

Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacién con los organismos de la
administracion del Estado competentes.

Sefializar adecuadamente las vias piblicas, y coordinar la confeccion, instalacién, reparacion y
mantencion de sefiales y todas las demarcaciones de las vias comunales.

Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la Comuna.

Proponer la dictacion de Ordenanzas sobre las materias de su competencia vias piblicas, como de
cualquier actividad que afecte la circulacién vehicular y/o peatonal.

Cumplir y exigir el cumplimiento de la Ley de Transito, Ley No. 18.290, y las Ordenanzas
Locales.
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g) Evaluar y proponer proyectos en materias de seflalizacion, semaforizacion y vialidad urbana
relativas al mejoramiento del disefio geométrico y operativo de vias y/o intersecciones, y
supervisar los contratos de mantencion de servicios relacionados con semaforos, sefiales,
demarcacion.

h) Realizar la ejecucién de estudios de transito en vehiculos y peatonales relativos a sefializacion,
reposicion, demarcacion de. vias, instalacion de seméforos y de todos aquellos problemas que
origina el transito.

i) Establecer procedimiento para la recaudacion de permisos de circulacién y velar por el
cumplimiento de las disposiciones municipales.

j) Disponer de toda medida conducente para lievar el control actualizado del Registro Comunal de
Permisos de Circulacién y Registro Municipal de Carros y Remolques de acuerdo a la normativa
vigente.

k) Supervisar el cumplimiento de los contratos de mantencion que se encuentren vigentes y que
versen sobre materias de su competencia.

1) Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones.

m) Efectuar estudios y proponer proyectos correspondientes al programa Anual Municipal y
proponer modificaciones a las Ordenanzas Locales que regulan el transito y transporte piblico en
la Comuna.

n) Elaborar bases técnicas y especiales para fa ejecucién de proyectos de inversion regional del
municipio, u otros servicios o adquisiciones relacionadas con transito.

o) Disponer la ejecucion de planos, registros de inventarios de sefiales, asi como los estudios de
transito vehicular y peatonal relativos a sefializacion, reposicion, demarcacion de vias e
instalacién de seméforos y todos aquellos problemas que origine el transito.

p) Cumplir con las demis funciones que la Ley, el presente reglamento, o la autoridad superior le
encomiende.

La Direcci6n de Transito y Transporte Publico contard con los siguientes Departamentos:
» Departamento de Licencias.

= Departamento de Permisos de Circulacion.
= Departamento Técnico de Transito y Transportes.

Direccion de
Transito y
Transporte

Plblico

g N

Dpto. de Dpto. Técnico
L?E:z-c?aes Permisos de de Transito
Circulacién Y Transportes

N
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NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO LICENCIAS. )
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
Funciones:
a) Recopilar los antecedentes necesarios para el otorgamiento de la licencia, asi como la confeccion

b)

c)

d)

e)

g)

h)

y entrega de la misma, cuando corresponda.

Elaborar y enviar respuestas a lfos Tribunales y Municipalidades, respecto de las licencias de
conducir otorgadas.

Examinar a los postulantes a fin de determinar, de acuerdo a las evaluaciones de los examenes:
psicométrico, sensoméirico de Reglamento y de Conduccién, si se encuentran aptos para la
conduccion de un vehiculo motorizado.

Elaborar y enviar los informes pertinentes al Registro Nacional de Conductores.

Mantener actualizado y completo el archivo de las carpetas de las licencias otorgadas con la
documentacion de respaldo.

Realizar todos los tramites que conciernen a los certificados de antecedentes y Articulo 29 con
respecto al Registro Civil e Identificacion.

Supervisar el cumplimiento del contrato de mantencién del gabinete Psicotéenico.

Mantener el registro de Emisién de Certificados de Antecedentes de Registro Civil y efectuar la
Certificacion Técnica de Conectividad.

Efectuar la custodia y el control de folios nulos de licencias de conducir.

NOMBRE UNIDAD: DPTO. PI;RMISOS DE CIRCULACION,
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIR. TRANSITO Y TRANSP. PUBLICO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g

Otorgar, de acuerdo a las normas legales vigentes los permisos de circulacién solicitados.
Mantener actualizado el rol de permisos de circulacion comunal.
Elaborar y emitir posteriormente todo tipo de certificados que sean requeridos.

Mantener debidamente actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacién y el Registro
Municipal de Carros de arrastre y remolques.

Elaborar los informes que deberdn remitirse a los Tribunales del pais, a requerimiento de éstos.
Realizar oportunamente todos aquellos controles que la Ley establezca.

Elaborar informes estadisticas, de Permisos de Circulacién para el Ministerio de Transportes y el
INE.

Cumplir con todas aquellas tareas que le sean solicitadas por el Director de Transito.

Tramitar Renovaciones de Material de los vehiculos de alquiler inscritos en el Registro Comunal
de Permisos de Circulacion.

Mantener el registro de Sellos Verdes y Amarillo y validar los certificados de homologacién de
vehiculos.
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k) Efectuar el Control de Taximetro a vehiculos de alquiler y realizar la Inspeccién Ocular de

b

vehiculos en general.

Tramitar empadronamiento de Carros y Remolques hasta 3.860 Kg.

m) Validar asimilacién de Vehiculos que no figuran en listado oficial del SIL

NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO TECNICO. )
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIR. TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.
a) Estudiar y autorizar el funcionamiento de las Escuelas de Conductores No Profesionales, clase B

b)

d)

g)

h)

»

k)

D)

y C.

Estudiar y proponer medidas de regulacién y mejoramiento de los sistemas de transito en la
comuna,

Elaborar las Bases Técnicas y Especificaciones para la contratacion de los diferentes servicios
relacionados con transito (semaforizacién, sefializacion, estactonamientos, mantencion, etc.)y ser
la Inspeccién Técnica del Contrato.

Estudiar e informar a los organismos pertinentes, sobre las solicitudes de autorizaciones de
recorrido de locomocidn colectiva, estacionamientos, terminales y otros que puedan afectar la

circulacion vehicular o peatonal.

Fiscalizar a las Empresas que eventualmente ejecuten servicios relacionados con el ramo en la
Comuna.

Otras actividades encomendadas por el Director, dentro del marco legal.

Efectuar estudios y emitir informes sobre instalaciones y ubicacidn de quioscos, letreros,
paraderos y otros elementos en la via piblica.

Determinar el sentido de circulacién de vehiculos en coordinacion con los organismos del Estado
competentes.

Estudiar y evaluar los disefios geométricos de las calles, intersecciones y otras facilidades
peatonales.

Mantener un Registro Actualizado de las Sefializaciones de Transito ubicadas en la zona urbana
de la comuna.

Elaborar programas de mantencién de las sefiales de trdnsito, demarcaciones viales, vallas
peatonales, elementos de semaforizacion y refugios peatonales.

Evaluar la factibilidad técnica para la construccion de resaltos reductores de velocidad en calles
de zona urbana de la comuna.

m) Mantener Registro Fotografico de todas las denuncias efectuadas por vecinos en materias

n)

relactonadas con el transito y la via piblica, elaborando los informes correspondientes.

Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito en la via pablica y denunciar las infracciones al
Juzgado de Policia Local.
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ARTICULO 16 DIRECCION DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS SERVICIOS
TRASPASADOS, tendré la funcion de asesorar al Alcalde(sa) y al Concejo en la formulacion de las
politicas relativas a dichas areas.

Le correspondera ademas cumplir las siguientes funciones:

a) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
salud publica y demas servicios incorporados a su gestion.

b) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios, en coordinacion
con la Direccion de Administracion y Finanzas.

¢) Formular proposiciones con relacion a los aportes o subvenciones hechas a la Corporacién de
Educacién, con cargo al presupuesto municipal.

d) Proponer mecanismos que permitan contribuir al mejoramiento de la gestion de la Corporacién de
Educaci6n en las areas de su competencia.

! e) Otras funciones que le encomiende €l Alcalde(sa).
Tendra a su cargo los siguientes departamentos y secciones:

e = Departamento de Salud.
o Seccién Administrativa de Salud
* Oficina de Planificacion Estratégica
»  Oficina de Gestion Administrativa y Financiera
» Oficina de Gestién y Servicios Generales
» Departamento de Educacién y demds servicios traspasados.
o Seccién De Coordinacion de Jardines Infantiles y Salas Cuna

Direccien de
Salud, Educacién
y demas Servicios

Traspasades

et Al e P it ekl L £ T b Pt L S e
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4 Dpto. de Educacién y
i Salud Demas Servicios
. L Traspasades )
3

‘ an Secelan 5 Secclon de ™
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% Administrativa JCoordimcion de

de Salud ardines Infantiles
| \ \ ySalasCuna
_§ .
i Oficina de
Planificacion
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; -
i
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i \_ y Financlera _J
|
i L e 4 Oficina de
Lo T Gastién y
;o T \ Generales
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NOMBRE UNIDAD: DEPARTAMENTO DE SALUD.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. DE  SALUD, EDUCACION Y SERVICIOS
TRASPASADOS.

UNIDAD A CARGO: SECCION ADMINISTRATIVA DE SALUD.

El Departamento de Salud tiene la mision de satisfacer las necesidades de atencién de Salud Familiar
Integral con enfoque biopsicosocial a los habitantes de la comuna de Talagante.

Las funciones de este Dpto. seran:

a) Asesorar al Alcalde(sa) y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a las 4reas
correspondientes a los servicios de Salud, traspasado al Municipio.

b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
salud primaria y demds servicios incorporados a su gestion;

¢) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de los Servicios de Salud
municipales.

d) Asegurar la optima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de Salud municipales a los
habitantes de la comuna que acuden a los diferentes Centros de Salud.

¢) Asumir la direccion administrativa de los Establecimientos de Salud Municipal, en conformidad a
las disposiciones legales vigentes.

f) Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios asistenciales y/o
entrega de las prestaciones que correspondan.

g) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud.

h) Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud pablica que deban cumplirse por los
establecimientos que administra, deniro de las normas vigentes.

i) Promover y desarrollar acciones de prevencion y promocién en salud.

NOMBRE UNIDAD: SECCION ADMINISTRATIVA DE SALUD.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. DE  SALUD, EDUCACION Y  SERVICIOS
TRASPASADOS.

UNIDAD A CARGO: OFICINAS DE  PLANIFICACION ESTRATEGICA,
ADMINISTRACION FINANCIERA Y GESTION SERVICIOS
GENERALES.

Esta seccion es responsable de dar asesoria en materias de Administracion y Finanzas y de la supervisién
de la gestion de las unidades que con el carécter de secciones u oficinas se encuentran & su cargo, €n
concordancia con las politicas de la Direccién de Salud, Educacién y demés servicios traspasados y las
normas vigentes.- Se encuentra a cargo de un Jefe de Seccién que tiene las siguientes funciones generales
y especificas:

a) Entregar asesorias de administracion y Finanzas.

b) Estudiar, planificar, proponer y concordar con la Direccion de Salud, Educacién y Demés
Servicios Traspasados planes y programas relacionados con materias Administrativas,
Financieras , programas de Inversion, Contables, politicas de remuneraciones ¢ incentivos, de

recursos humanos, de capacitacion y perfeccionamiento del personal.

¢) Elaborar, proponer y manejar los presupuestos del Dpto. de Salud.

e
\’
|
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d) Definir y sefialar los sistemas de procedimientos administrativos de las distintas secciones y
oficinas a su cargo.

e) Coordinar las acciones que tengan relacién con la satud piblica que deban cumplirse por los
establecimientos que administra, dentro de las normas vigentes.

f) Colaborar con la DAF y SECPLA Municipal en la elaboracidn del presupuesto de Salud, con
informes solicitados, preparacion de proyectos del plan financiero del arca de Salud en
concordancia con el presupuesto de la Municipalidad.

g) Remitir trimestraimente un balance de gjecucion presupuestaria a la Municipalidad.

h) Planificar y Supervisar directamente el cumplimiento de las politicas administrativas, financieras
y de Recursos Humanos del Dpto. de Salud, de modo de velar por el buen uso de los recursos y
aprovechamiento de las disponibilidades internas de la organizacion.

i) Subrogar, al Jefe(a) del Dpto. de Salud, en defecto de otra forma de subrogancia legal, en
ausencia de este y representarlo (a) en la mision que le sean especificamente delegadas.

NOMBRE UNIDAD: OFICINA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. DE SALUD, EDUCACION Y SERVICIOS
TRASPASADOS.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

La Oficina depende directamente de la Direccion de Salud, Educacién y demés Servicios Traspasados y
tendré a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

g

h)

Asesorar al Director de la unidad respecto del disefio, ejecucion y evaluacion del Plan Comunal
de Salud y su programacion anual.

Elaborar y mantener actualizado e! diagndstico bio-psicosocial de la comuna de modo de tener
insumos oportunos para disefiar lineamientos y objetivos estratégicos del accionar del drea de la
salud.

Desarrollar investigaciones que permitan tener insumos directos para enfrentar los procesos de
planificacién y control del quehacer en salud.

Dirigir el proceso de elaboracion del Plan Comunal de Salud Municipalizada de Talagante,
garantizando la participacién de todos los estamentos del servicio y de la comunidad organizada
en torno al area.

Coordinar las acciones técnicas necesarias para la implementacién del Plan Comunal de Salud
Municipalizada de Talagante, por parte de las unidades operativas dependientes de la Direccion.

Desarrollar programas coherentes con el Plan Comunal de Salud y que en la atencion en salud
integren la visién médica con la psicosocial, de modo de potenciar la integracion de la
comunidad.

Realizar estudios de productividad y distribucion de recursos de acuerdo a criterios establecidos
en el Plan Comunal, a fin de evaluar y orientar la toma de decisiones en tales materias.

Mantener un sistema de vigilancia epidemiologica que permita detectar tempranamente focos
epidémicos o situaciones de alto riesgo a fin de tomar medidas que impidan un impacto negativo
en la poblacién.

Coordinar las auditorias de mortalidad neonatal, infantil y materna ocurridas en domicilio y otras
situaciones similares.

Av. 21 de Mayo 875 Talagante Fonos: 5989207 - 5989208 - 5089209 Correo: smardones@munitalagante.ci



j) Disefiar, asesorar y supervisar la ejecucién de las campafias de prevencion, extraordinarias y
ordinarias, provenientes de programas ministeriales o de vigilancia epidemiolégica local.
k) Cumplir con las demds funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.
NOMBRE UNIDAD: OFICINA DE  GESTION  ADMINISTRATIVA Y
) FINANCIERA.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. DE SALUD, EDUCACION Y SERVICIOS
TRASPASADOS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

La oficina de Gestion Administrativa y Financiera depende directamente de la Seccién Administrativa de

Salud.

La Oficina de Gestion Administrativa y Financiera tiene por objetivo Gestionar y proveer oportunamente
los Recursos Humanos, Materiales y Financieros necesarios para la ejecucion del Plan Comunal de Salud
Municipal y la Programacion Anual del mismo, a las unidades que lo requieran, de modo de asegurar la
éptima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de salud municipales.

La oficina de Gestion Administrativa y Financiera tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

d)

¢)

g

h)

Elaborar y proponer las politicas y estrategias generales de administracién y desarrollo del
personal y de acuerdo a ellas administrar el sistema de personal de la Direccién Comunal de
Salud Municipalidad, aplicando las técnicas de seleccion, descripcién, especificacion y
evaluacion de los cargos.

Determinar los requerimientos de materiales, medicamentos e insumos, equipamientos €
implementacion, necesarios para el funcionamiento adecvado de las distintas unidades operativas,
preocupandose por su adquisicion, distribucion y adecuada mantencion, segin corresponda.

Apoyar la preparacién del Presupuesto Municipal Anual, de acuerdo a los lineamientos dados por
Plan Comunal de Salud Municipal y decidir la asignacion presupuestaria a cada establecimiento
dependiente de la Direccién Comunal de Salud Municipal.

Monitorear en la ejecucién presupuestaria del presupuesto anual asi gnado a la Direccién Comunal
de Salud Municipal para la ejecucién de la Programacién Anual del Plan Comunal de Salud
Municipal.

Gestionar las actividades financieras del Dpto. de Salud, proponiendo politicas y estrategias que
permitan aumentar los ingresos y optimizar los gastos.

Proponer proyectos de adquisicion y/o reparacién de establecimientos de salud a Secpla para su
estudio y elaboracién.

Cumplir con las demds funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

Efectuar fa tramitacion administrativa de los sumarios e investigaciones sumarias solicitados por
el Director y ordenadas por el Alcalde(sa), velando por el cumplimiento de los procedimientos y
plazos dados en estas actuaciones, en coordinacién con las unidades de Control y Asesoria
Juridica.

Proponer y ejecutar programas de prevencién de riesgo y enfermedades profesionales, en
coordinacion con la unidad municipal a cargo del tema.
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i) Proponer y ejecutar programas de bienestar para el personal, apoyando técnicamente a las
organizaciones de trabajadores que se constituyan para tal fin.
k) Proponer y ejecutar programas de capacitacion del personal seglin los requerimientos
institucionales.
NOMBRE UNIDAD: OFICINA DE GESTION Y SERVICIOS GENERALES.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. DE SALUD, EDUCACION Y SERVICIOS
TRASPASADOS.
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

La Oficina de Gestién y Servicios Generales depende directamente de la Seccién Administrativa de

Salud.

La oficina de Gestién y Servicios Generales se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los
servicios que requiera el Centro en materia de comunicaciones, transporte, correspondencia, archivo,
reproduccién de documentos, revelado de material fotografico, intendencia, vigilancia, mensajeria y el
suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de
transporte.

a)

b)

d)

€)

g

h)

»
k)

D

La Oficina tiene a su cargo las siguientes funciones:

Coadyuvar en la formulacién del plan de distribucion anual del presupuesto de gasto corriente
para su aprobacion, contribuyendo en la definicién de criterios y prioridades de asignacién de
recursos para el correcto desempeiio de las labores administrativas y el oportuno suministro de los
servicios generales.

Elaborar ! Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo de
oficina y equipo de transporte.

Realizar el servicio de mantenimiento de energia eléctrica, bombas de agua, calderas, extractores

de aire, gas drenaje y sistemas de vacio.

Verificar que la contratacion de servicios en general, se realicen con estricto apego a lo dispuesto
en la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y su Reglamento.

Contratar los servicios de vigilancia profesionalizada que permita otorgar la seguridad e
integridad requerida en las instalaciones, bienes, equipo, personal, estudiantado y visitantes en

general, que se encuentren en el interior de los Centros de Salud.

Proporcionar a las instalaciones del Centro, el servicio de aseo y limpieza necesarios que
permitan la realizacion de las actividades en un ambiente salubre.

Efectuar la contratacion de servicios especializados que permita proporcionar ¢l mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de salud.

Atender las necesidades de transporte que se requieran en el desempefio de las actividades del
Centro.

Proporcionar el servicio de mensajeria nacional e internacional, a través de la contratacion de
empresas de servicios especializados.

Elaborar proyectos de remodelacién, adaptacion, reparacion y mantenimiento.
Mantenimiento, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al 4rea de su competencia.
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NOMBRE UNIDAD: DPTO. DE EDUCACION Y DEMAS  SERVICIOS
TRASPASADOS.

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. DE SALUD, EDUCACION Y  SERVICIOS
TRASPASADOS.

UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

Depende de la Direccién de Salud, Educacién y demas Servicios Traspasados y tendra las signientes
funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes al departamento,
respondiendo de ello al Alcalde(sa);

b) Toda otra funcién que le encomiende el Alcalde(sa) o las leyes.

NOMBRE UNIDAD: SECCION DE COORDINACION DE  JARDINES
. INFANTILES Y SALAS CUNA.
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIR. DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS SERVICIOS
TRASPASADOS,
UNIDAD A CARGO: NO TIENE.

a) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el normal desarrollo
de las actividades propias de las salas cunas y jardines infantiles, velando por la maximizacién de
la eficiencia en su mangjo.

b) Velar por el cumplimiento de los convenios celebrados con la JUNJI y efectuar las rendiciones
que correspondan.

¢) Establecer canales expeditos de comunicacion con el personal de las salas cunas.

d) Todas aquellas que le encomiende especificamente el Alcalde(sa).

ARTICULO 17.- JUZGADO DE POLICIA LOCAL, es un érgano de administracion de Justicia, de
caracter comunal, en las materias a que se refiere la Ley N° 15.231., y en aquellas Leyes especiales,
Ordenanzas Reglamentarias o Decretos, en los términos que faculta la Ley.

TITULO 111

DE LA COORDINACION Y CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES

ARTICULO 18.- Cada Director tendré a su cargo la coordinacion, fiscalizacion y control del adecuado
cumplimiento y desarrollo de las funciones que correspondan a su Unidad en general y/o a cada uno de
los Departamentos, Secciones u Oficinas de su dependencia. Procurando que las actividades y actos
administrativos que se generen cumplan con los requisitos de legalidad necesarios.

ARTICULO 19.- Cada Director podréa requerir la realizacién de reuniones informativas, de estudio, de
planificacién en conjunto, de acciones de trabajo con ofros Directores, de manera de facilitar el
cumplimiento de las funciones municipales y la adecuada y oportuna informacion al Alcalde(sa),
Concejo, Intendencia, Ministerios, Organizaciones Comunitarias, Instituciones Publicas, Privadas, Prensa
e interesados sobre materias especificas.

El desarrolio de este tipo de coordinacion se efectuara en términos tales de no alterar el funcionamiento
de las demas Unidades, y sin alterar la competencia especifica de cada una de ellas.
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TITULO IV

DE L.AS COMISIONES

ARTICULO 20.- Para el adecuado cumplimiento de las funciones y desarrollo del trabajo municipal,
existiran las siguientes Comisiones:

»  Comité Técnico Administrativo (COTEA).
=  Comision de Finanzas (COFIN).

ARTICULO 21.- El Comité Técnico Administrativo tendré el caracter de Organo Asesor del Alcalde(sa)
y de coordinacion al mas alto nivel de la Municipalidad.

Lo componen todos los Directores de las unidades municipales, mas el Depto. de Operaciones y el Depto.
de Relaciones Publicas, cuando se requieran.

Este Comité sera presidido por el Administrador(a) Municipal y funcionara cada vez que éste lo solicite.
Serd Secretario del Comité el Secretario Municipal, a quien correspondera efectuar materialmente la
convocatoria, levantar Acta resumida de lo tratado y tareas encomendadas que seran transcritas a cada
uno de los integrantes.

c Las funciones del Comité Técnico Administrativo seran:

a)} Servir de organo asesor del Alcalde(sa), en las materias de interés general que él(ella) estime
pertinente.

b) Conocer, analizar y evaluar ¢l estado de la gestion de cada Unidad en las materias de interés
general que estime pertinente el Alcalde(sa) o el Comité Técnico Administrativo.

¢} Coordinar las acciones de las distintas Unidades en orden de resolver materias especificas que
requieran dicha coordinacién y una accidn integrada de dos o mas Unidades Municipales.

d) Asignar cometidos o tareas especificas a las Unidades Municipales para el mejor cumplimiento
de las politicas, planes y proyectos de competencia municipal.

e} Conocer, analizar, evaluar e informar sobre las acciones, proyectos y programas que realiza o se
propone ejecutar ef Municipio o cada una de las Unidades, y cuyo conocimiento sea de interés
para todas ellas.

e f) Conocer e informar sobre planteamientos, sugerencias o problemas de la Comunidad, de que se
haya tomado conocimiento.

g) Tomar conocimiento de la informacién e instrucciones que imparta el Alcalde(sa) en relacién con
el Servicio.

h) Conocer el estado de avance de los Proyectos, de los Planes y Programas de desarrollo de la
Municipalidad.

i) Conocer ef estado contable y financiero de la Municipalidad.

j) Conocer de las demas materias que estime pertinente la Alcaldia,

ARTICULO 22.- La Comisién de Finanzas es un organo asesor del Alcalde(sa). Estard integrada en
forma permanente por ¢l Administrador(a) Municipal o quien cumpla sus funciones, Secretario de
Planificacion, Contralor Municipal, Director de Administracién y Finanzas, Analista Financiero de la
SECPLA y eventualmente por los Directores y Jefes de Unidad sobre los cuales recae la responsabilidad
e las materias a tratar.
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