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REGLAMENTO N° UO V1 /

TALAGANTE, a9 -
Vall'e!

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1) Lanecesidad de la Municipalidad de Talagante de coordinar
y refundir el Reglamento de Estructura y Funciones de todas y cada una de las unidades de esta
Entidad Edilicia y sus modificaciones;

2) Reglamento 0002 de fecha 08 de marzo de 2018, que fija el
texto de la Estructura y Funciones de esta Municipalidad; y sus modificaciones posteriores: Decreto
Exento N° 0057 de fecha 07 de enero del 2021, Decreto Exento N° 1969 de fecha 17 de mayo de

2021, Reglamento N° 0009 de fecha 18 de julio de 2021, Decreto Exento N° 3284 de fecha 16 de

septiembre de 2021;

3) Acuerdo N° 396 de fecha 05 de marzo de 2020, Acuerdo N°
007 de fecha 08 de julio de 2020, Acuerdo N° 474 de fecha 10 de octubre de 2020, Acuerdo N° 484
de fecha 28 de diciembre de 2020, Acuerdo N° 021 de fecha 09 de septiembre de 2021, Acuerdo N°
094 de fecha 16 de junio de 2022, Acuerdo N° 095 de fecha 16 de junio de 2022 del Honorable
Concejo Municipal;

4) La facultad del Alcalde, para representar a la Ilustre
Municipalidad de Talagante, consta en la Sentencia de Calificacion y Escrutinio General eleccion de
Alcalde y Concejales de la Comuna de Talagante, de fecha 16 junio del 2021 y en el Acta de
proclamacion del Primer Tribunal Electoral de la Regién Metropolitana, de fecha 22 de junio del
2021,y

TENIENDO PRESENTE, Ilas facultades que le confiere el Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 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 el siguiente texto coordinado y refundido del
“REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y FUNCIONES”, de la Municipalidad de Talagante, el
que comenzard a regir a partir de la fecha de la presente resolucion, y cuyo texto es el siguiente:
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TEXTO REFUNDIDO Y COORDINADO
REGLAMENTO DE ESTRUCTURA Y FUNCIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DE TALAGANTE

TITULO I
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 Corporacion 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 ademas la estructura de la Municipalidad el Juzgado de Policia Local, el
cual se regird 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.

TITULO I
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.

c¢) Direccion de Emergencias y Operaciones!

d) Secretaria Municipal.

e) Secretaria Comunal de Planificacion.

f) Direccién Juridica.

g) Direccion de Control.

h) Direccidn de Desarrollo Comunitario.

i) Direccién de Obras.

j) Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.
k) Direccion de Administracién y Finanzas.

1) Direccién de Transito y Transporte Publico.
m) Juzgado de Policia Local.

n) Direccion de Promocién Comunal?

0) Direccion de Administraciéon y Recursos Humanos®
p) Direccion de Seguridad Publica*

q) Direccion de Salud.

! Letra agregada por modificacién realizada por Decreto Exento n°1969 de fecha 17 de mayo 2021 de la
Ilustre Municipalidad de Talagante

? Letra agregada por modificacion realizada por Decreto Exento n°1969 de fecha 17 de mayo 2021 de la
Ilustre Municipalidad de Talagante

? Letra agregada por modificacion realizada por Decreto exento n® 1969 de fecha 17 de mayo de 2021 de la
Municipalidad de Talagante

* Letra agregada por modificacién realizada por Decreto exento n® 0057 de fecha 07 de enero de 2021 de la
Municipalidad de Talagante.
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ARTICULO 5.- ALCALDIA, es una unidad constituida por el Alcalde (sa), quien es la maxima
autoridad del municipio y cuyas funciones y atribuciones estan establecidas en la Ley N° 18.695,
Orgénica 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.

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

ARTICULO 6.- ADMINISTRACION MUNICIPAL.’ La Administracion Municipal depende
directamente del Alcalde (sa) y tiene por objetivo administrar estratégicamente la organizacion
interna de la Municipalidad, la coordinacion de sus diversas unidades de acuerdo a los planes y

‘ programas establecidos, a las atribuciones que le sefiale el Reglamento Municipal y las que le delegue
el Alcalde (sa).

Funciones Generales:

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

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

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

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

5 Articulo modificado mediante Reglamento N° 0009 de fecha 18 de julio de 2022 de la Municipalidad de
Talagante.
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Funciones especificas:

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

b) Coordinar con las Direcciones y Unidades correspondientes, la preparacion y elaboracién
de los instrumentos de gestion municipal y formulacidn de politicas de direccion.

c) 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.

d) Analizar y actualizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos, acordes con los objetivos municipales.

e) Dirigir las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura organizacional
y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

f) Elaborar, proponer y programar, en coordinacion con las Direcciones Municipales, todas

aquellas materias relativas a la captacion de ingresos y la ejecucion de gastos, sean éstos
de inversion y/u operacion, necesarios para el cumplimiento de los objetivos municipales.

2) Ser parte integrante del Comité Técnico Administrativo y de la Comisién 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 informacion,
peticién de informes, consultas, etc., que realice algun Concejal en las sesiones del
Concejo, a las distintas Unidades Municipales y/o a las Corporaciones Municipales.

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

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

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

1) Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en la elaboracion de
los Planes de Capacitacion y Desarrollo del Personal.
m) Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos y .

descripcion de cargos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdo a la
normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, debera dirigir y
supervisar su elaboracion por las unidades respectivas.

n) Estudiar y velar por el cumplimiento de la estructura de la organizacién, en cuanto al
numero de unidades que la componen, a sus encargados y a la distribucion de funciones
con especial énfasis en los limites de responsabilidad, en la centralizacién de decision y
delegacion, etc.

0) Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva funcidn que se establezca, asi como de
cualquier cambio o modificaciéon de la organizacion de la Municipalidad o de su
funcionamiento.

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

La Administracion Municipal tendra a su cargo las siguientes unidades:
* Departamento de Computacion.
* Departamento de Prensa y Relaciones Publicas
* Departamento de Vivienda ®

¢ Acapite incorporado mediante acuerdo n°095 de fecha 16 de junio de 2022 de la Ilustre Municipalidad de
Talagante
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6epto. de Prensa)

y Relaciones
Publicas

Depto. de
Vivienda

Depto. de
Computacién

\

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE COMPUTACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA : ADMINISTRACION MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Sus funciones serés las siguientes:

a)

b)

g)

h)

Administrar la operacién de la configuracién computacional de hardware existente en el
Municipio, de manera de apoyar eficientemente a los usuarios en la explotaciéon de los
sistemas de informacién 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 el uso de insumos computacionales para cada usuario.
Administrar la explotacion de los sistemas de informacion municipal y demas 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 sistemas, en aquellos casos que se produzca
una "CAIDA" del mismo.

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

*  Procedimientos para la entrada de datos a nivel central.

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

Controlar la explotacion de los sistemas de informacion municipal y demaés aplicaciones, en
términos de asegurar una permanente veracidad y exhaustividad de la informacion generada
por los sistemas y aplicaciones.

Velar por la debida reserva de la informacion.

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

Conocer de manera actualizada, el desarrollo alcanzado por la tecnologia computacional, en
lo referente a equipos y software en general, planteando las recomendaciones necesarias de
renovacion o ampliacion de la configuracién computacional municipal existente, asi como
también, la de evaluar cualquier adquisicion que en este campo se plantee.

Cautelar la conservacion de los equipos sin perjuicio que el usuario responda administrativa
y pecuniariamente por cualquier deterioro de éstos.

Supervisar el contrato de mantencion de equipos computacionales.
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NOMBRE UNIDAD : DEPTO. PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS.
DEPENDENCIA JERARQUICA : ADMINISTRACION MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

El Departamento de Prensa y Relaciones Publicas 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 difusion que conciten el interés de la
Comunidad, para contribuir con la gestion del Municipio.

b)  Ejecutar acciones tendientes a lograr una mejor relacion entre el Municipio y la Comunidad.

c) Elaborar, supervisar y distribuir el periddico comunal.

d)  Mantener debidamente informado al Alcalde (sa) en cuanto a publicaciones de Prensa.

e) Mantener una estrecha relacion con los medios de comunicacion a fin de dar a conocer los
logros del Municipio.

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

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

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

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

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE VIVIENDA'.
DEPENDENCIA JERARQUICA : ADMINISTRACION MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Objetivo: tiene como objetivo reforzar una de la funciones propias de la Municipalidad expresamente
sefialadas en el articulo cuarto letra g) de La Ley Organica de Municipalidades, poniendo a
disposicion de la comunidad un equipo multidisciplinario destinado a satisfacer la necesidades
habitacionales.

Tiene como funciones las siguientes:

a) Organizar la demanda de comité y persona naturales para obtener bajo la politica
habitacion del gobierno.

b) Entregar informacidn y orientacion a casos atendidos mediante demanda espontanea y/o
derivacion acerca de subsidios habitacionales disponibles en el area urbana y rural.

c) Otorgar asesorias social y técnica a contraparte de constructoras inmobiliarias “EGIS”

que trabajan en la Comuna para la implementacion de proyecto habitacional.
d) Coordinar permanentemente con SERVIU, MINVU, Bienes Nacionales Y Mideplan.

e) Elaborar de manera mensual catastro y base de datos que dice relacién con cantidad de
allegados y arrendatarios

f) Realizar gestion Municipal de programa de emergencias y reconstruccién en la Comuna
cuando corresponda.

2) Evaluar y planificar politicas habitacionales en beneficio de los habitantes de la Comuna.

Perfil profesién director: articulo 8 N°1 de la ley N°18883, requerira alternativamente titulo
profesional de: Asistente social, trabajador social o psicélogo.

7 Acapite incorporado mediante acuerdo n°095 de fecha 16 de junio de 2022 de la Ilustre Municipalidad de
Talagante
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ARTICULO 6 BIS.- DIRECCION DE EMERGENCIA Y OPERACIONES.?

Direccion de
emergencias y

operaciones

| | 1

4 N
Depto. de Depto. de Depto. de
Emergencia Operaciones Movilizacién
\ J
Oficina bodega

NOMBRE UNIDAD : DIRECCION DE EMERGENCIA Y
OPERACIONES

DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA.

UNIDAD A CARGO : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

OBJETIVO: Tiene a su cargo la coordinacion de las funciones propias de los Departamentos de
Emergencia y Operaciones y de la supervision del acuerdo desarrollo de las diversas tareas de las
unidades bajo su dependencia.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE EMERGENCIA Y
OPERACIONES.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

El departamento de emergencia tiene por objeto planificar, coordinar y controlar acciones para
prevenir desastres ocasionados por el hombre o por eventos naturales y para reducir o mitigar sus
efectos:

Sus funciones son:

a) Elaborar y mantener actualizado el plan comunal de emergencia, ponerlo en ejecucion si la
situacion lo requiere y vigilar su cumplimiento, para lo cual debera coordinarse con organismos
del Gobierno central, Bomberos, carabineros, investigaciones, Defensa Civil, Radio aficionados,
etc. para confeccionar el plan comunal de emergencia.

b) Elaborar informes solicitados por organismos del Gobierno Central. En materias de su
competencia.

¢) Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta la municipalidad para enfrentar
situaciones de emergencia.

d) Elaborar y proponer al Administrador (a) Municipal, anualmente el programa municipal de
emergencia, estableciendo el numero y tipo de recursos requeridos, el costo financiero de los
mismos, los criterios para la asignacion de ayuda y los procedimientos de entrega en casos de
emergencias.

e) Elaborar los programas suplementarios de emergencia, cuando las circunstancias asi lo requieran.

f) Ejecutar labores operativas necesarias para la participacion oportuna por parte del municipio, en
la entrega de ayudas previstas en el programa de emergencia, para cada uno de los items de ayudas
considerados.

g) Solicitar la ejecucion y/o cumplimiento de las labores de emergencias que signifique el traslado

"y albergue de personas en recintos municipales, la demolicion o destruccion total o parcial de
bienes comunales, sean nacionales o de uso publico o particulares, en aquellos casos que la

8 Articulo incorporado mediante Decreto exento 1969 de fecha 17 de mayo de 2021 de la Municipalidad de
Talagante. (Se incorpord como “articulo 6, a través de dicha modificacion, y se deja en este cuerpo
normativo como articulo 6 BIS para efectos de coordinacion de la normativa refundida.)
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seguridad y vida de las personas se encuentre comprometida y la normativa legal vigente faculte
la accién municipal pertinente.

h) Elaborar programas de difusién a la comunidad, donde se entregue informacion de caracter
preventivo respecto a las medidas de seguridad y comportamiento que deben adoptar en el caso
en que se produzcan situaciones de emergencia, derivadas de causas naturales o de accidentes.
Para tales efectos deberan considerar las directrices generales que emanen de la Oficina Nacional
de Emergencia y se coordinara con el Departamento de Operaciones.

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

j) Solicitar a la administracion municipal se decrete Estado de Emergencia a nivel comunal cuando
una emergencia de magnitud afecte en gran parte de la ciudadania.

k) Proponer normas para la entrega de recursos a personas y/o grupos de personas, que resulten
damnificadas por situaciones de emergencias o situaciones de riesgo

1) Evaluar en terreno los dafios generales, causados por la situacion de emergencia y entregar al
departamento de operaciones informacidn diaria, segiin requiera la intendencia de la Region
Metropolitana.

m) Cumplir ademas con todas aquellas demas tareas y funciones que le encomiende el Administrador
(a) municipal, en lo relacionado con materias de su competencia.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE EMERGENCIAS Y OPERACIONES
UNIDAD A CARGO : OFICINA DE BODEGA.

El departamento de Operaciones tendra como objetivo principal la coordinacién con las distintas
unidades municipales para la ejecucion gestion de acciones especificas en los temas referentes al
control de las intervenciones realizadas en los bienes nacionales de uso publico y municipal,
resguardando asi los intereses de la comunidad local.

Sus funciones son:

a) Colaborar con el Departamento de Emergencia en todos aquellos casos de emergencia que se
produzcan en la comuna a instancias de lo impuesto por el Alcalde.

b) Colaborary coordinarse con las unidades municipales que lleven a cabo actividades en la comuna
que involucren la implementacion o traslado de especies para su realizacion.

¢) Apoyar y cooperar con las otras Direcciones en funciones de su competencia que le sean
solicitadas.

d) Administrar los recursos humanos, los talleres, bodegas de materiales, ferreteria, pafiol de
herramientas y equipo de la unidad dependiente.

e) Prestar el apoyo logistico necesario, a las demas reparticiones municipales, en aquellos programas
0 acciones en terreno que se presten en beneficio de la comunidad local (operativos médicos,
traslado de familias, instalacion de mediaguas; programas recreativos etc.), a solicitud de la
Direccién municipal respectiva.

f) Formular un instructivo claro para la aprobacion del Administrador (a) Municipal, indicando las
funciones que deban cumplir cada Direccion que se vaya incorporando a las distintas etapas de
una situacion de emergencia.

g) Presentar programas de capacitacion, para el personal, lo que seran coordinados por el
Departamento de Operaciones, con otras instituciones de servicio, Carabineros, Cruz Roja,
Bomberos, Defensa Civil Etc. .

h) Realizar la implemé'ntacién de cualquier acto oficial del municipio, de acuerdo al cronograma
oficial de actividades que la Alcaldia elabore o cuando sea solicitado por la misma, bajo el
conocimiento y aprobacién del Departamento de Operaciones.

i) Administrar y mantener los equipos necesarios para la realizacion de eventos especiales, de
manera que se encuentran permanentemente disponibles y en estado de maxima calidad de
entrega (sonido, amplificacion, iluminacion escenografia etc.).
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j) Planificar, organizar, coordinar e implementar en la comuna los procesos referidos a censos,
elecciones, plebiscitos y ademas actos civicos dispuestos por ley a los municipios.

k) Realizar los estudios de implementacion de todo evento especial a realizarse, a requerimiento del
Alcalde.

I) Cumplir ademads, con todas aquellas demads tareas y funciones que les encomiende el Alcalde y el
Administrador (a) Municipal relativos a la materia de su competencia.

NOMBRE UNIDAD : OFICINA BODEGA.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Funciones:

a) Revisar, recepcionar y custodiar adecuadamente los elementos adquiridos por el municipio y que
tengan relacion con el Departamento.
b) Mantener al dia el registro de ingresos, como egresos de los articulos que ingresen al
Departamentos 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.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE MOVILIZACION.

DEPENDENCIA JERARQUICA

: DIRECCION DE EMERGENCIAS Y OPERACIONES.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

El Departamento de Movilizacion tiene como objetivo ser el responsable de los vehiculos
municipales.

El Departamento de Movilizacion tiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

a)

b)

<)

d)

g

h)

i)
)
k)

)

Administrar, controlar y supervisar el rendimiento 6ptimo de los vehiculos tanto municipales
como arrendados a particulares, a través de las bitacoras de cada maquina y las inspecciones
periddicas;

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;
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 Regién
Metropolitana, cuenten con el decreto alcaldicio que asi lo disponga, dando cuenta oportuna
a la Direccion de cualquier infraccién al respecto;

Mantener provisto 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 destinacion de vehiculos municipales, como de los servicios de
transporte contratados a terceros, buscando optimizar sus destinaciones y rutas segun los
requerimientos municipales.

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

Administrar los contratos de mantencion y reparacion de vehiculos, controlando directamente
el cumplimiento de las obligaciones en ellos establecidos;

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.
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m) Elaborar las bases de licitacion de contratos de mantencion y reparacion de vehiculos para
presentar a la secretaria de planificacion.
ARTICULO 7.- SECRETARIA MUNICIPAL, es una Unidad asesora y administrativa, a cargo del
Secretario Municipal, el cual debera dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde
(sa) y Concejo y desempeifiarse 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, y
confeccionar decretos y resoluciones, salvo aquellos que por versar sobre materias técnicas
especificas, su confeccion estéd 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 seglin corresponda.
c) Llevar el Registro Pablico de las Organizaciones Comunitarias a que se refiere la Ley N°

19.418, las constituidas bajo el amparo del Cdodigo 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.

e) 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

2) 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 aquellas que la ley asigne a
otras unidades.

h) Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaracion de intereses establecidas por
laley 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.

*  Seccion Transparencia Y OIRS.

* Oficina De Transparencia.

e Oficina De Informaciones Reclamos Y Sugerencias.

* Departamento De Secretaria Concejo Municipal.

« Departamento De Secretaria Administrativa Y Registro De Organizaciones
Comunitarias, Asociaciones Y Corporaciones.

Secretaria
Municipal

) .
Depto. de Partes y Depto. de Secretaria Adrrﬂgigtt?étci‘\?asyelgree;?srtlrao de

Archivos Concejo Municipal Organizaciones

Comunitarias, Asociaciones
y Corporaciones

J

Seccién

Transparencia y
O.lLR.S.

Oficina de
Transparencia

—
(( Oficinade )
Informaciones,

Reclamos y
\_  Sugerencias )
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Direccién de Control

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 documentacion oficial
ingresada al municipio.

b)  Distribuir la documentacién en forma oportuna y expedita a su destino final.

¢) Clasificar y archivar todos aquellos decretos municipales, actas de concejo y documentos que
deban cumplir con un periodo de tiempo, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
Contraloria General de la Republica y los cuerpos legales que sobre el particular se dicten.

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

€) Proporcionar la informacién requerida por los estamentos Municipales, asi como publico en
general, en materias custodiadas en archivo.

NOMBRE UNIDAD : SECCION TRANSPARENCIA Y OIRS.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE PARTES Y ARCHIVOS..
UNIDAD A CARGO : OFICINA DE TRANSPARENCIA.

Esta Unidad estara encargada de satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios tanto en lo
que dice relaciéon con el funcionamiento de la municipalidad como la aplicacion de la Ley de
Transparencia.

NOMBRE UNIDAD : OFICINA DE TRANSPARENCIA.
DEPENDENCIA JERARQUICA :SECCION TRANSPARENCIA Y OIRS.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Las principales funciones de esta Unidad son:

a)  Recepcionar, derivar, y responder solicitudes de informacidn, 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 pablico sobre el derecho de acceso a la
informacion.

e)  Velar por ladebidareserva de los datos e informacion que tengan caracter reservado o secreto.

NOMBRE UNIDAD : OFICINA DE OIRS.
DEPENDENCIA JERARQUICA : SECCION TRANSPARENCIA Y OIRS.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Principales funciones de la Unidad:

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

b) Informar sobre la ubicacion, 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.

c) 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 el publico presente en relacion al Municipio y sus unidades,

servicio prestado como también de algun funcionario, y donde se indiquen deficiencias,
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eciendd con todos

Direccién de Control

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 documentacion destinada al Concejo Municipal para conocimiento y
resolucion.

¢) Transcripcion de Actas del Concejo Municipal.

d) Elaboracion de los Acuerdos. Distribucion y seguimiento de los mismos.

e) 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.

f)  Coordinar mesas de trabajo y funcionamiento.

g) Mantener archivo digital y documental de acuerdos y Actas del Concejo Municipal.

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

i)  Velar por las necesidades de utiles y otros 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 : DEPTO. SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
REGISTRO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS,
ASOCIACIONES Y CORPORACIONES.

DEPENDENCIA JERARQUICA : SECRETARIA MUNICIPAL.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Sus funciones son:

a) 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.

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

¢) Recibir los antecedentes sobre la constitucion 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 Cdédigo Civil, de modo de proceder a
su inscripcion y obtencion de su personalidad juridica.

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

e) 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.

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

g) 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 el marco legal del Coédigo Civil.
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ECIENICIO €O

ARTICULO 8.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION, desempefiara funciones de
asesoria del Alcalde (sa) y del Concejo, en materias de estudios y evaluacion, propias de la
competencia de ambos 6rganos Municipales.

En tal caracter le corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

)
k)

)

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, e informar sobre estas materias al Alcalde (sa) y al Concejo, a lo menos
semestralmente.

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

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

Fomentar vinculaciones de caracter interno con los servicios publicos 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 llame el Municipio, en conjunto con la Unidad
respectiva.

Confeccionar y compatibilizar técnicamente los planes de desarrollo y programas comunales
con el Plan Regional de Desarrollo y las politicas nacionales de caracter sectorial.

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

Coordinar con las deméas 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 postulacion, entrega y rendicion
de los fondos de desarrollo vecinal.

Generar y conocer, programas y proyectos de desarrollo comunal, provenientes de cualquier
estamento municipal, evaluando su factibilidad técnica y econémica de implementacion,
manteniendo un banco de informacién de los mismos.

Formular y tramitar las aprobaciones externas de los programas y proyectos municipales de
inversién, 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.
Departamento de Presupuesto.
Asesor Urbanista (adscrito a la Direccion)

Secretaria
Comunal de
Planificaciéon
|
| ] ]
Departamento de f .
Proyectos y Departamento de Asesor Urbanista
e Presupuesto.
Licitaciones.
N y,
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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
externos, 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 el 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 la propuesta de presupuesto para el afio subsiguiente, la cual deberd ser presentada
al Alcalde (sa) y al H. Concejo Municipal para su aprobacion.
b) Controlar la ejecucion 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.
e) Mantener actualizada la gestion del presupuesto municipal en atencion a sus modificaciones
y ejecucion financiera.
f)  Informar periddicamente al Sr. Alcalde (sa) del desarrollo de ejecucion del presupuesto,

conforme a las letras b) y e), 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)
b)

)
d)

e)

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

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, proponiendo las
modificaciones que seran necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.
Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana Intercomunal,
formuladas del municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.
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 inspeccion de las obras de urbanizacioén en ejecucion hasta su recepcion final,
atendiendo las solicitudes de propietarios, proyectistas y constructores o las de terceros que
se presenten debido a su ejecucion.

Confeccion de informes y certificados, solicitados por el Publico.

Av. 21 de Mayo 875 Talagante Fono: 233038310 Correo: smardones@talagante.cl 14




Direcciéon de Control

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.

Desempefiara, 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 del municipio.

¢)  Orientar periédicamente 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 la
Municipalidad.

P 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.

2) 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 entender4, para ese
sélo efecto, en Comisioén de Servicio en la Direccion Juridica, sin perjuicio de sus funciones
habituales.

h)  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.

i) Participar en el Comité Técnico Administrativo, de acuerdo a los procedimientos
preestablecidos para ello.

1)) Cumplir con las demés funciones que la Ley, el presente reglamento o las autoridades le
encomienden.

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

o Departamento de Fiscalia.
o Departamento Legal.
o Seccion de mediacion SERNAC.

Direccion de
Asesoria Juridica

Departamento de Departamento
Fiscalia. Legal.
Seccién 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.
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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 Ilegalidad 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.

d) Redactar los Convenios y Contratos en que sea parte la Municipalidad resguardando los
intereses municipales.

e) Formary mantener al dia los titulos de los bienes raices municipales.

f)  Informara en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen y las
orientara periodicamente 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 publico 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 del Consumidor,
aquellos casos que lo ameriten.
) Orientar al publico residente en la comuna de Talagante en lo relativo a la presentacion de
denuncias y demandas civiles basadas en la ley 19.496 sobre Proteccion de los Derechos del
Consumidor.

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

Direccion De
Control

Departamento De
Auditoria
Operativa

Tendra las siguientes funciones:

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

b) Prestar asesoria al Alcalde (sa) y servir de 6rgano 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.

d) Visar todo acto Municipal que tenga contenido patrimonial (Revision Decretos, de contratos,
consumos basicos, inversiones, transferencias, etc.).
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e) Recomendar al Alcalde (sa) las reformas de organizacion, funcionamiento o métodos de trabajo
que considere oportunos en lo relativo a las funciones municipales.

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

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

h) Asesorar al Concejo Municipal en aquellas materias de su competencia cuando se le solicite
colaboracion.

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

j) Participar en el Comité Técnico y de Finanzas.

k) Cumplir con las deméas funciones que le encomiende su superior.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERATIVA
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE CONTROL
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Es una unidad operativa cuyas principales funciones son:

a)  Diseilar, proponer e implementar un programa de auditoria preventiva;

b)  Mantener un control permanente de la ejecucion financiera del Presupuesto Municipal;

c) Proponer instrucciones especificas sobre mejoramiento de procedimientos administrativos,
para optimizar la ejecucion de las tareas y el control interno;

d) Recomendar la aplicacion de los criterios generalmente aceptados en la contabilizacion de las
operaciones como asi también revisar el criterio técnico

ARTICULO 11.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.’

La Direccion 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 accion
social en la comuna, tendrd a su cargo la relacion del Municipio con las organizaciones comunitarias
que le encomiende el Alcalde (sa), y la ejecucion, cuando corresponda, de acciones relacionadas con
las materias indicadas.

Esta Direccion tendré las siguientes funciones:

a)  Asesorar al Alcalde (sa) y al Concejo en la promocién del desarrollo comunitario.

b)  Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias comunales.

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

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

e) 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 funcionamiento.

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

h)  Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas y proyectos sociales de
competencia municipal. Teniendo como marco de referencia programas de cobertura nacional,

9 Articulo modificado mediante Acuerdo n° 94 de fecha 16 de junio de 2022 de la Municipalidad de
Talagante.
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i)

»
k)

)

n)

0)
p)

el plan de desarrollo comunal y los proyectos derivados de estos, tales como: organizacion de
la comunidad, asistencia social, accion social, capacitacion y otros.

Prestar atencion integral y, llevar registro de los casos sociales que se detectan en la comuna.
Atender y buscar solucion 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 atencién 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.

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

Patrocinar y organizar torneos y actividades deportivas comunales o intercomunales en
coordinacion con el Consejo Local de Deportes y otros organismos deportivos de la Comuna.
Mantener una oficina de colocacion que permita orientar e informar a la comunidad respecto a
las alternativas existentes en el mercado laboral.

Evaluar el cumplimiento de las labores encomendadas al personal de su area.

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 coordinacion con la Corporacion
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.

Administrar los programas sociales del Supremo Gobierno.

Supervisar y dirigir el funcionamiento de las unidades de su dependencia.

Cumplir las funciones que se le indican en el reglamento social.

Cumplir las demds funciones que la Ley el presente reglamento o la autoridad superior le
encomiende.

La Direcciéon de Desarrollo Comunitario contara con las siguientes unidades:

e Sub - Direccién de Desarrollo Comunitario
- Seccion de Coordinador de Programas con Financiamiento externo.
e Departamento de Gestion Interna.
e Departamento Social.
- Seccidén Asistencia Social.
- Seccion Subsidios Estatales.
- Seccidn Estratificacion.
e Departamento de Organizaciones Comunitarias.
- Seccion Adulto Mayor.
- Seccion de discapacidad
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Direccion De
Desarrollo
Comunitario

Sub - Direccién de
Desarrollo
Comunitario

Secciéon de
Coordinador de
Programas con
Financiamiento

externo.

I | 1

Departamento de Departamento Departgmepto de
Gestion Interna. Social. Organizaciones

Comunitarias.

Seccidn Asistencia
_ Social. Seccion Adulto
‘ Mayor.

_{ Seccién Subsidios ]
Estatales. Seccidi da
discapacidad
Secciéon
—{ Estratificacion. ]
NOMBRE UNIDAD : SUB - DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO : SECCION DE COORDINACION DE

PROGRAMAS CON FINANCIAMIENTO EXTERNO
Tendra a su cargo las siguientes funciones:

a) Subrogar al titular cuando sea pertinente.

b) Apoyar técnicamente a las unidades de la DIDECO.

¢) Realizar tareas encomendadas por la Direccion y por el Alcalde.
d) Coordinacion de los Programas con financiamiento externo.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DE COORDINACION DE PROGRAMAS

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

Esta oficina tiene a su cargo la coordinacion de todos los programas externos con financiamiento del
nivel central con que cuenta el municipio, a saber, Previene, Prodesal, OPD, Centro de la Mujer,
Mujeres Jefas de Hogar, Habitabilidad, Ingreso Etico Familiar, quiero mi barrio, chile crece contigo,
vinculos, de 4 a 7 mujer trabaja tranquila, buen vivir de la sexualidad u otros creados por el Supremo
Gobierno.

Tendr4 a su cargo las siguientes funciones:

a)  Velar por el correcto funcionamiento de procedimientos administrativos, técnicos y financieros
de los respectivos programas.

b)  Registrar todos los ingresos, egresos; gastos e inversiones y aportes municipales a estos
programas.

¢)  Supervisar el correcto y oportuno proceso de rendicion de fondos externos.
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d) Velar por el correcto cierre de la ejecucion desde el punto vista administrativo, técnico y
financiero.

e) Contar con archivo digital y en papel de registros de convenios, Decretos Alcaldicio,
comprobante de transferencia y comprobante de depoésito de reintegro cuando corresponda de
cada programa.

f)  Todas las tareas que su superior jerarquico le encomiende.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE GESTION INTERNA

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE DESARROLLO.
COMUNITARIO.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Sus funciones seran las siguientes:

a) Coordinar y Supervisar procesos administrativos internos de la Direccion.

b) Coordinar la Gestion interna de los departamentos y secciones.

c) Realizar seguimiento de inventario de la Direccidn, controlando el ingreso y el egreso de
los muebles.

d) Llevar el control de los ingresos y egresos de las bodegas de la Direccion.

e) Realizar tareas encomendadas por la Direccion

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO SOCIAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIREC. DE DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO : SECCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL,

SUBSIDIOS Y ESTRATIFICACION.
Es una unidad operativa, cuyas principales funciones son:

a) Administrar los subsidios estatales verificando los correctos destinos de éstos, para lo cual
debera proceder a la inscripcion a los postulantes, e informar a los beneficiados.

b) Evaluar necesidades latentes o manifiestas de personas de escasos recursos o situacioén 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 informacién generada.

e) 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 el fondo social, existente de acuerdo a lo estipulado en el reglamento
"de manejo y rendicion el fondo social"

i) Atender el programa beca Presidente de la Republica y beca indigena.

j)  Enviar a la Corporacion 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 Gobierno
Central respecto de su competencia en los plazos correspondientes.

I) Coordinar con otros Departamentos Direcciones o Aéreas de intervenciones en la comunidad
especialmente en caso de emergencia o catastrofe.

m) Formular proyectos sociales especificos.

n) Solucionar activamente situaciones sociales que se presenten.

0) Ejecutar todas aquellas tareas que le encomiende el Director de Desarrollo Comunitario.
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NOMBRE UNIDAD : SECCION ASISTENCIA SOCIAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO SOCIAL.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
a)  Atender, evaluar y resolver necesidades latentes o manifiestas de personas, familias o sector de

poblacion en situacion de vulnerabilidad o situacidn socio-econdémica critica coyunturalmente.

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

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

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

e) Mantener registro de Atencidn Social (SAS) al dia.

1)) Atender el programa beca Presidente de la Republica, beca indigena y Propedéutico.

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 segtin
demanda solicitadas por otras instancias.

i) Realizar cualquier tramite y gestion pertinente.

NOMBRE UNIDAD : SECCION SUBSIDIOS.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO SOCIAL.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene aparejada las siguientes funciones:

a) Subsidio Familiar:

a.
b.
c.
d.

Otorgar Atencidn, orientacion de usuarios.
Realizar tramitacion beneficio.

Realizar postulacion por sistema

Envio antecedentes requeridos a intendencia.

b) Subsidio agua potable:

a.
b.
c.

d.
e.

f.

Otorgar atencidn 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
Municipio.

Realizar Decreto de extincion Urbano y rural.

Realizar envio mensual de factura va intendencia via correo electrénico.

Realizar envio mensual de estadistica a intendencia.

¢) Subsidio discapacidad:

a.

¢ Bio o

Realizar atencidn y orientacion a usuarios.

Realizar tramitacion beneficio.

Envio documentacion COMPIN.

Envié documentacion para aprobacion resolucion intendencia.
Responsable de informar resultado del proceso a beneficiarios.

NOMBRE UNIDAD : SECCION ESTRATIFICACION

DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO SOCIAL.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Atencion y orientacion de publico.

Entrega de certificado de Ficha Social.

Levantamiento de informacion en terreno.

Organiza labores de los encuestadores mediante entrega de hoja de ruta.

Se vincula con distintas instancia Ministerio de Desarrollo Social, Corporacion Educacion,
jardines infantiles entre otros.

a)
b)
c)
d)
€)
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f) Se contacta con otras comunas por desvinculacion o anulacién de ficha.

NOMBRE UNIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO : SECCION ADULTO MAYOR.
Es una unidad operativa, a la cual le corresponde:

a)
b)
<)

d)

€)

)
h)

»
k)
D

m)

n)
0)
pP)
)
s)
t)

u)
\)

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:

a. Unidades Territoriales.

b. Unidades Funcionales.

c. 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
Gobierno, 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.
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 el 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.
Preparar y presentar presupuestos de los programas especificos.
Coordinar con otros Departamentos y Direcciones y/o Areas de proyectos y programas en
beneficio de la comunidad.
Colaborar con el Alcalde (sa) y la SECPLAC, en materias relativas a la generacion de
politicas sectoriales en los que se le solicite su participacion.
Incentivar la participacion de personas y grupos de la comunidad y mantener fortalecer los
grupos ya organizados.
Coordinarse con la Secplac, a efecto de presentar proyectos a fondos concursables con objeto
de obtener su financiamiento.
Colaborar con las iniciativas que surjan desde la comunidad.
Formular y ejecutar programas sociales,
Vincularse con organismos publicos o privados a fin de lograr financiamiento para programas
de tipo social.
Ejecutar todas aquellas tareas que le encomiende su superior.
Acompafiar proceso previo a la constitucién en coordinacién con Secretaria Municipal.

: DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.
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NOMBRE UNIDAD : SECCION ADULTO MAYOR
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES

COMUNITARIAS.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE
Esta Seccion tendra las siguientes funciones:

a)

b)
)
d)

e)

g

h)

i)
1)
k)
)

Asesorar a los habitantes de la comuna en el proceso de constitucion de los clubes de Adulto
Mayor, Uniones Comunales y demds organizaciones comunitarias. Como asimismo orientar
a los vecinos en materia de interés dentro de sus competencias.
Capacitar a los clubes de Adulto Mayor y grupos no formalizados de la comuna.
Velar por la legalidad de todas las organizaciones funcionales que se establezcan.
Mantener un catastro actualizado de :

e Unidades Funcionales

e Grupos de Interés.
Coordinar las acciones entre vecinos organizados como entes comunitarios, con diferentes
departamentos ejecutores del Municipio y servicios publicos, sean comunales o nacionales.
Planificar, coordinar, ejecutar y supervigilar programas de participacion comunal.
Coordinarse con el Servicio Nacional de Adulto Mayor, a efecto de participar en las
actividades que realice y que tiendan a potenciar el desarrollo de las organizaciones
funcionales de la comuna.
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 el municipio (FONCODELO).
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.
Preparar y presentar presupuestos de los programas especificos.
Coordinar con otros Departamentos y Direcciones y/o Areas de proyectos y programas en
beneficio de la comunidad.

m) Colaborar con el Alcalde (sa) y la SECPLA, en materias relativas a la generacion de politicas

n)
0)
p)
q
r)

s)
t)

sectoriales en los que se le solicite su participacion.

Incentivar la participacion de personas y grupos de la comunidad y mantener fortalecer los
grupos ya organizados.

Coordinarse con la SECPLAC, a efecto de presentar proyectos a fondos concursables con
objeto de obtener su financiamiento.

Colaborar con las iniciativas que surjan desde la comunidad.

Formular y ejecutar programas sociales.

Vincularse con organismos publicos o privados a fin de lograr financiamiento para programas
de tipo social.

Ejecutar todas aquellas tareas que le encomiende su superior.

Acompafiar proceso previo a la constitucion en coordinacion con Secretaria Municipal.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DISCAPACIDAD
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES

COMUNITARIAS.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE
Orientacidon sobre beneficios de ayuda técnicas de garantias explicitas de salud (GES); cuyas
principales funciones son:

a)
b)

Orientacidon y acompafiamiento en proceso de acreditacion credencial de discapacidad;
Coordinacién de comunicacion entre oficina de discapacidad y comisiéon de medicina

preventiva e invalidez (COMPIN):
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c) Coordinaciéon de comunicacion entre oficina de discapacidad y servicio nacional de
discapacidad (SENADIS);

d) Coordinar y orientar el proceso de postulacion a ayudas técnicas de SENADIS;

e) Orientar a la comunidad sobre fondos concursables y beneficios sociales para las personas en
situacion de discapacidad;

f) Promover y difundir la tematica de discapacidad en organismo publicos y privados;

g) Mantener una base de datos actualizada de instituciones y organismos que actfian en el 4rea

social de su competencia, de manera de realizar una adecuada coordinacion de redes en cada
intervencion;

h) Participa en mesa provincial de discapacidad y red de rehabilitacién y oficinas de
discapacidad provincial;

i) Coordinacion y ejecucion de la mesa comunal de discapacidad;

) Coordinacion con redes locales, gubernamentales y sociedad civil para trabajar en la
articulacion de la red de inclusion;

k) Visibilizar y sensibilizar la temética de discapacidad en actividades locales de la Comuna;

1) Mantener registros actualizados de los casos sociales y beneficios otorgados a estos a través

de un “archivo de expedientes sociales” y una base de datos.

ARTICULO 12.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, es una unidad asesora y operativa
en materias relativas a la aplicacion del Plan Regulador Comunal, a Permisos de Edificacion, asesoria
en las tareas de inspeccion sobre obras en uso, ejecucion de proyectos de inversion 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.

El Director de Obras Municipales, por resolucion fundada, y atendida las necesidades y circunstancias
de dicha Direccion, podra reasignar cualquiera de las funciones precedentes sefialadas en este articulo,
otra Departamento y/o a un Funcionario en especifico de dicha Direccion.

Tendrd 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 Direcciéon 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 solucidn de situaciones de emergencia en el
ambito de sus competencias.
e) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro ambiental.
f) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizada en la comuna.
g) g) Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana; la construccion 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 del plan regulador comunal y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones:
a. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos
b. Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion en general,
que se efectlien en las areas urbanas. Ellas incluyen tanto las obras nuevas como las
ampliaciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamentos.
c. Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el punto anterior.
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d. Fiscalizar la ejecucion de derechos de obras hasta el momento de su recepcion.
e. Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.
i) Preparar los convenios con los servicios publicos, instituciones y empresas privadas en materias
de su competencia.
k) Archivar, custodiar, actualizar e informar sobre planos de edificacion, venta de pisos, regulador,
seccionales, 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 urbanizacién, en
conformidad a la Ley, y velar por su vigencia y oportuno aviso para hacerlas efectivas en su caso.

m) Fiscalizacién de proyectos y/o actividades de extraccién y procesamiento de 4ridos.
n) Cumplir las demés 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.

Direccion de
Obras
Municipales
|
]
Depto. e ] L vepode | [ Deptode ) 1 Depto de
Edificacion Urbanismo S
Fiscalizacion Catastro

NOMBRE UNIDAD : DPTO. DE EDIFICACION.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION OBRAS MUNICIPALES.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
Esta unidad tendra las siguientes funciones:
a) Dar aprobacioén 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.
c) Aplicar normas legales sobre construccién y urbanizacién en la comuna.
d) Velar por la aplicacion del plan regulador de la comuna.
e) Responder a las consultas de caracter técnico efectuadas por el publico sobre exigencias
legales y reglamentarias para construir y urbanizar.

f) Determinar derechos e impuestos varios por la ejecucién de obras de edificacion.
2) Elaborar y llevar registros clasificados de los expedientes de obras.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE URBANISMO.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
Funciones:

a) 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 aprobacion y otorgar los permisos de urbanizacion y loteos de predios urbanos y rurales,
cautelando su estricta concordancia con las disposiciones del plan regulador y su ordenanza local.
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Direccién de Control

¢) Aplicar las normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion, sobre
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.

e) Velar por la aplicacion del plan regulador de la comuna.

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

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y FISCALIZACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
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
o0 a través de terceros.

d) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural.

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

f) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas para todo tipo de obras segun lo
dispuesto en la ley general de urbanismo y construcciones, y su ordenanza, plano oficial de
urbanizacion, planos seccionales, ordenanzas locales y otros instrumentos que 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.

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

h) Cursar las citaciones correspondientes al juzgado de policia local.

i) Coordinar con otras unidades las actividades de inspeccion.

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

k) Fiscalizacion de proyectos y/o actividades de extraccion y procesamiento de aridos.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CATASTRO.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
a) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna.
b) Mantener registro y control del archivo de la Direccion de Obras Municipales.
c) Llevar informacion estadistica actualizada de las construcciones de la comuna.

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

Le corresponden las siguientes funciones:

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

b) EIl servicio de extraccion de basuras.

¢) La construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna.

d) Inspeccionar el cumplimiento, por parte de la comunidad, de las Ordenanzas de Aso y Ornato, y
demas normas aplicables.
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e) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos que correspondan.

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

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

h) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con el medio ambiente.

i) Aplicar las normas medioambientales en la comuna, que sean de su competencia

j) Elaborar el proyecto “Ordenanza Ambiental”.

k) Administrar el Aparcadero Municipal.

I) Efectuar las demas funciones que la Ley o el Alcalde (sa) le encomienden, dentro del marco de
las funciones propias de la Direccion.

La Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato contaréa con los siguientes Departamentos

* Departamento de Aseo.
* Departamento de Ornato.
* Departamento de Medio Ambiente.

Direccion de
Medio Ambiente,
Aseo y Ornato

Depto. de Depto. de Medio
Depte. cejnsec, Ornato. Ambiente
NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE ASEO.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y
ORNATO.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Es una unidad operativa cuyas funciones principales son:

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 publicas, parques, plazas y jardines, y en general de los
bienes nacionales de uso publico, existentes en la comuna.

©) Retirar de la via publica, los restos de podas, escombros y micro basurales, en los casos en que
se desconozca su procedencia.

d)  Fiscalizar y evitar el dep6sito de escombros y la formacién de micro basurales.

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

f) Realizar estudios especificos a solicitud de la Direccion de Aseo y Ornato.

g)  Fiscalizar el cumplimiento de los contratos vigentes, relativos a la Recoleccion de Residuos
Sélidos Domiciliarios (RSD) y Barrido de Calles y Disposicion Final de RSD.

h)  Coordinar y fiscalizar el cumplimiento de la campafia “Retiro de Residuos Sélidos
Voluminosos”, en conjunto con los vecinos.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE ORNATO.

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

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Es una unidad operativa cuyas principales funciones son:

a) Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanza de Ornato y las que se dicten sobre la materia.
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Direccién de Control

b) Estudiar y proponer proyectos de forestacion, disefio y ejecucion de éreas verdes de la comuna.

¢) Construir, mantener, reparar, conservar y administrar dreas verdes de la comuna, directamente o
a través de terceros.

d) Aprobar todos los proyectos de arborizacion y areas verdes publicos, ejecutados por loteadores,
urbanizadores, concesionarios y/o vecinos, que se realicen en la comuna.

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

f) Propiciar, asesorar y supervisar la creacion de areas verdes por parte de los vecinos.

g) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos vigentes, relativos a la mantencion de areas verdes,
plantacion, extraccion, desinfeccion, riego, podas de arboles de drboles, control de plagas e
inspeccionar los contratos de ejecucion de dreas verdes, equipamiento, instalaciones de riego y
alumbrado.

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

i) Estudiar y proponer proyectos de forestacion viaria.

NOMBRE UNIDAD : DPTO. MEDIO AMBIENTE.

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

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Esta unidad operativa tendra las siguientes funciones:

a) Velar por la proteccion de los recursos naturales de la comuna

b) Velar por la correcta aplicacion de los Programas de higiene ambiental y zoonosis.

¢) Proponer la dictacion de normativas para la regulacion de materias relacionadas con la higiene
ambiental y la proteccién del medio ambiente, participar en la fiscalizacién y velar por su
cumplimiento.

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

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

f) Detectar los problemas de higiene ambiental que se presenten en la comuna e implementar
programas, camparias o acciones tendientes a su solucion, en coordinacion con los organismos
competentes.

g) Coordinar con la Corporacion Municipal de Educacion, la ejecucion de programas educativos
sobre ecologia y medio ambiente.

ARTICULO 14.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS'", La Direccién de
Administracion 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 Direccidon tendré las siguientes funciones:

a) Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos municipales.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de planificacion en la elaboracion del presupuesto
municipal.

¢) c¢) Devengar los ingresos municipales de cualquier naturaleza y llevar el adecuado control sobre
el pago efectivo de estos.

19 Articulo modificado mediante Decreto 1969 de fecha 17 de mayo 2021 de Municipalidad de Talagante.
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d) Visar los Decretos de pago, previa verificacion de la documentacién respaldatoria y saldo

presupuestario;

e) 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
Contraloria General de la Republica.
g) Supervisar el proceso de adquisiciones visando tanto las 6rdenes de compra como los decretos de

pago.

h) Apoyar la labor alcaldicia en la fiscalizacion del cumplimiento de normas de su competencia.
i) i) Supervisar la autorizacion municipal para el desarrollo de alguna actividad econémica
expresada en la forma de patente, permiso o transferencia.
j) 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 certificacion presupuestaria emitida por el Departamento de Contabilidad y
Presupuesto, a efecto de no pagar intereses ni multas.
I) Programar y efectuar las cotizaciones y adquisicion de insumos o contrataciones de servicios,

requeridos por las distintas unidades Municipales.

m) Asegurar al municipio el 6ptimo abastecimiento de los recursos materiales y servicios, a través
de los procedimientos adecuados para ello.

n) Llevar a cabo sistemas de informacion sobre los bienes municipales.

0) 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 Direccion de Administracion y Finanzas contara con las siguientes Unidades:

e Direccién de Administracion y Finanzas
*  Sub - Direccién de Administracién y Finanzas

e Departamento de Contabilidad.

e Departamento de Rentas Municipales y Patentes.

e Departamento de Tesoreria.

' e Departamento de Adquisiciones.

e Departamento de Servicios Generales.
* Seccion de Inventario.

e Departamento de Inspeccion.

Direccién de

Administracién y
Finanzas

Sub - Direccién de
Administracion y
Finanzas

1

1
Depto. de

Depto. de Rentas Depto. de Depto. de Dszrr’:ioc'ig: Depto. de
Contabilidad. Municipales y Tesoreria. Adquisiciones. Generales. Inspeccion.
Patentes.
Seccién
Inventario.
29
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Direccién de Control

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 cumplan con lo establecido en la Ley e
Compras N° 19886.
c) 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 proyeccion al Director.
e) Participar en el Comité Financiero Municipal.
f) Fiscalizar el procedimiento de Inspeccidon y Recuperacion de Recursos con el Jefe de Rentas,
emitiendo informes Semanales al Director de Administracién y Finanzas.
g) Realizar en conjunto con el Encargado (a) del Departamento de personal el Escalafon del
personal Municipal de Planta.
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 mantencion
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 Republica.

Funciones:

a)
b)

)

d)

g2

h)

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 ejecucion presupuestaria de
gastos coherente a los objetivos y politicas que estructuraron dicho presupuesto, teniendo a su
vez presente, las modificaciones efectuadas al mismo.

Coordinacion de los tramites previstos en los procedimientos administrativos para el pago de toda
obligacion municipal, recopilando la informacioén necesaria para la confeccion de decretos de
pago, tramitando su visacion en las unidades municipales que correspondan, incluyendo la propia
Direcciéon de Administracion y Finanzas, e informando a la Tesoreria Municipal, finalmente, de
la aprobacion para la ejecucion del desembolso que la obligacion 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 seglin 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 certificacion 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 obligacion y sus alternativas de solucién
legalmente factibles.

Llevar la contabilidad municipal y el sistema de ejecucidon presupuestaria. ambas funciones
deberén ser cumplidas en la forma mds 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.
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i) 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 agilizacion en el recibo oportuno de los ingresos provenientes del nivel central.

i) Realizar conciliaciones Bancarias de todas las cuentas corrientes de la Municipalidad

K) Preparar y despachar todos aquellos informes periddicos y rutinarios que solicite la Contraloria
General de la Republica, Ministerio del Interior, Intendencia Region Metropolitana, CHILE
DEPORTES y otros, previa visacién de la Direccion de Administracion y Finanzas y Alcaldia.

I) Supervisar los ingresos, en coordinacion con Tesoreria, contabilizandolos al igual que los
egresos.

m) Asesorar a su superior, en todas las demds materias que sean de su competencia.

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

NOMBRE UNIDAD : DPTO. RENTAS MUNICIPALES Y PATENTES.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS.
. UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene como objetivo procurar la maxima eficiencia en la obtencion de recursos econémicos para
financiar la gestion municipal.

Es una unidad operativa con las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

Entregar y recepcionar los formularios de solicitud conducentes a obtener la autorizacién
municipal, para el desarrollo de alguna actividad econémica (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 autorizacién
del ejercicio de cualquier actividad econémica solicitada:

a. Registrar y archivar documentacién incompleta o rechazada.

b. Confeccionar Decretos o Resoluciones de autorizacion para visaciones superiores.
Respecto de las Actividades Econdmicas, enroladas que se desarrollan en la Comuna:

a. Recepcionar las Declaraciones de Capital. Revisar balances presentados.

b. Mantener y actualizar el archivo general de roles tanto manual como computacional

(registros), creando, modificando o eliminando patentes enroladas.
c. Calcular y revisar el valor reajustado semestralmente a pagar por el concepto de patente,
incluyendo otros derechos que la Ley faculta (propaganda, aseo, etc.)

d. 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 publico, que sea requerida por este, en lo referente al inicio de cualquier
actividad econémica 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
s6lidos domiciliarios y otras extracciones en los sectores urbanos y suburbanos de la comuna de
Talagante;
Coordinar con las deméas Unidades municipales las proposiciones de modificaciones a la
Ordenanza de Derechos Municipales;
Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde (sa) o la Direccion de Administracién y Finanzas

" le asigne.
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NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO TESORERIA.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE ADM Y FINANZAS.

UNIDAD 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.

j) Realizar las trasferencias electronicas del personal a Honorarios y proveedores

k) Percibir pago de los contribuyentes.

I) Efectuar los depdsitos bancarios correspondientes.

m) Asumir cualquier otra funcion 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 desempefio de las actividades asignadas al
personal que trabaja en la municipalidad.

Funciones:
a)  Efectuar las cotizaciones necesarias para las distintas adquisiciones (tomando en consideracion

las variables que correspondan, solicitar a través de su superior jerarquico los acuerdos
pertinentes, considerando el monto de la adquisicion.)

b)  Emitir los cuadros comparativos de cotizaciones, respecto de las adquisiciones a realizar.

) Emitir y despachar al proveedor la Orden de Compra, conforme a las cotizaciones efectuadas,
acuerdos necesarios segun 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 informacion
necesaria;

h)  Asumir cualquier otra funcidn que el Alcalde (sa) o la Direccion de Administraciony Finanzas
le asigne.
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NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO : SECCION INVENTARIO.

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, deberd cumplir con las siguientes funciones:

a) Supervigilar el buen estado de mantencion 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 técnica 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 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
Direccién de los desperfectos o anomalias que detecte en estos servicios y/o adoptando las
medidas que aseguren la mantencion de estos;

d) Ejercer, cuando se le encomiende, la inspeccion técnica del cumplimiento de los contratos de
prestacion de los servicios generales que se brindan al municipio, inherentes a su funcion;

€) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde (sa) o la Direccion de Administraciéon y Finanzas

le asigne.
NOMBRE UNIDAD : SECCION DE INVENTARIO.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
Tiene por finalidad mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad, existentes y
sus bajas.
Funciones:

a) Mantener actualizado el registro de bienes de la Municipalidad y los inventarios valorados de los
mismos.

b) Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de latas y bajas de las especies municipales.

¢) Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.

d) Clasificar los bienes inventariables segun las normativas vigentes.

e) Mantener, debidamente identificado los bienes municipales mediante las placas o sellos de
inventario, llevando un registro de estas.

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

g) Mantener, permanentemente, actualizados los registros del inventario general de la
municipalidad, desglosado por dependencia.

h) Velar por el ordenamiento, actualizacidn, revision y utilizacion de los bienes muebles
municipales sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe y/o funcionario, por los bienes
asignados.

i) Asumir cualquier otra funcion que el Alcalde (sa), la Direccion de Administracion y Recursos
Humanos o la Ley le designe.
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NOMBRE UNIDAD : DPTO. DE INSPECCIONES.

DEPENDENCIA JERARQUICA :DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
El Departamento de Inspeccién 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 direccion cometida en el territorio de la comuna.

b) Asesorar a los contribuyentes que desarrollen alguna actividad econémica en la

normalizacion de los tramites respectivos, tendientes a regularizar el desarrollo de la actividad
econdmica que ejercen.

c) Comprobar y denunciar los estados de morosidad de los roles municipales existentes en la
Comuna y que no han informado el término de la actividad respectiva.
d) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde (sa) o la Direccion de Administracion y

Finanzas le asigne.

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

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

¢) Sefializar adecuadamente las vias publicas, y coordinar la confeccion, instalacion, reparacion y
mantencion de sefiales y todas las demarcaciones de las vias comunales.

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

e) Proponer la dictacion de Ordenanzas sobre las materias de su competencia vias pablicas, como
de cualquier actividad que afecte la circulacion vehicular y/o peatonal.

f) Cumplir y exigir el cumplimiento de la Ley de Tréansito, Ley No. 18.290, y las Ordenanzas
Locales.

g) Evaluar y proponer proyectos en materias de sefializacion, 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 ejecucion 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 recaudacién de permisos de circulacion y velar por el
cumplimiento de las disposiciones municipales.

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

D

m)

n)

0)

P)

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

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

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

Elaborar bases técnicas y especiales para la ejecucion de proyectos de inversion regional del
municipio, u otros servicios o adquisiciones relacionadas con transito.

Disponer la ejecucién de planos, registros de inventarios de sefiales, asi como los estudios de
transito vehicular y peatonal relativos a sefializacion, reposicion, demarcacion de vias e
instalacion de semaforos y todos aquellos problemas que origine el transito.

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

La Direccion de Transito y Transporte Publico contara con los siguientes Departamentos

* Departamento de Licencias.
¢ Departamento de Permisos de Circulacion.
* Departamento Técnico de Transito y Transportes.

Direccién de
Trénsitoy
Jransporte PublicoJ

~
Depto. de Depto. Técnico de
[I?.epto.‘ de Permisos de Transitoy
icencias. - ;
Circulacion. § Transportes

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)

<)

d)

€)

f)

2
h)

i)

y entrega de la misma, cuando corresponda.

Elaborar y enviar respuestas a los 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 exdmenes:
psicométrico, sensométrico de Reglamento y de Conduccion, si se encuentran aptos para la
conduccidén 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 Identificacién.

Supervisar el cumplimiento del contrato de mantencion del gabinete Psicotécnico.

Mantener el registro de Emision 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.
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NOMBRE UNIDAD : DPTO. PERMISOS DE CIRCULACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIR. TRANSITO Y TRANSP. PUBLICO.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Funciones:

a) Otorgar, de acuerdo a las normas legales vigentes los permisos de circulacion solicitados.

b) Mantener actualizado el rol de permisos de circulacion comunal.

¢) Elaborar y emitir posteriormente todo tipo de certificados que sean requeridos.

d) Mantener debidamente actualizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacion y el Registro
Municipal de Carros de arrastre y remolques.

e) Elaborar los informes que deberan remitirse a los Tribunales del pais, a requerimiento de éstos.

f) Realizar oportunamente todos aquellos controles que la Ley establezca.

g) Elaborar informes estadisticas, de Permisos de Circulacidn para el Ministerio de Transportes y el
INE.

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

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

j) Mantener el registro de Sellos Verdes y Amarillo y validar los certificados de homologacion de
vehiculos.

k) Efectuar el Control de Taximetro a vehiculos de alquiler y realizar la Inspeccion Ocular de
vehiculos en general.

I) Tramitar empadronamiento de Carros y Remolques hasta 3.860 Kg.

m) Validar asimilacion de Vehiculos que no figuran en listado oficial del SII.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO TECNICO DE TRANSITO Y
TRANSPORTES

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIR. TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Funciones:

a) Estudiar y autorizar el funcionamiento de las Escuelas de Conductores No Profesionales, clase B
'3 o

b) Estudiar y proponer medidas de regulacion 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 (semaforizacion, sefializacion, estacionamientos, mantencion, etc.) y
ser la Inspeccion Técnica del Contrato.

d) Estudiar e informar a los organismos pertinentes, sobre las solicitudes de autorizaciones de
recorrido de locomocion colectiva, estacionamientos, terminales y otros que puedan afectar la
circulacion vehicular o peatonal.

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

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

g) Efectuar estudios y emitir informes sobre instalaciones y ubicacion de quioscos, letreros,
paraderos y otros elementos en la via pablica.

h) Determinar el sentido de circulacion de vehiculos en coordinacidn con los organismos del Estado
competentes.

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

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

k) Elaborar programas de mantencion de las sefiales de transito, demarcaciones viales, vallas

peatonales, elementos de semaforizacion y refugios peatonales.
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) Evaluar la factibilidad técnica para la construccion de resaltos reductores de velocidad en calles
de zona urbana de la comuna.

m) Mantener Registro Fotogrifico de todas las denuncias efectuadas por vecinos en materias
relacionadas con el transito y la via plblica, elaborando los informes correspondientes.

n) Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito en la via publica y denunciar las infracciones al
Juzgado de Policia Local.

0) Velar por el resguardo de los bienes fisicos e instrumentos técnicos que se encuentren a su cargo.

ARTICULO 16.-JUZGADO DE POLICIiA LOCAL.

El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende administrativamente de la Municipalidad y
técnicamente del poder judicial a través de la Corte de Apelaciones de San Miguel, en conformidad
a las normas de la Ley N° 15.231, sobre Organizacién y Atribuciones de los Juzgados de Policia
Local.

Juez de

Policia Local
|

Secretario -
Oficial 12
Abogado
NOMBRE UNIDAD : JUZGADO DE POLICIA LOCAL
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA
UNIDAD A CARGO : NO TIENE

Los Juzgados de Policia Local tendran por objeto administrar la justicia en la comuna de acuerdo a
la competencia que concede la ley. Entre las materias de su competencia se encuentran las siguientes:

a) Infracciones a la Ley de Transito Ley N° 18.290

b) Infracciones a la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza

¢) Infracciones a las Ordenanzas Municipales

d) Infracciones a la Ley de Rentas Municipales Decreto N° 3.063

e) Infracciones por Buses contaminantes Ley N° 19.040 y Decreto 116 del Ministerio de Transportes
f) Ley de Alcoholes N° 19.925, consumo alcohol en la via piblica y manifiesto estado de ebriedad
g) Infracciones a la Ley de Co-copropiedad Ley N° 19.537

h) Infracciones a la Ley del Consumidor Ley N° 19.496

i) Infracciones a la Ley de Votaciones y Escrutinios Ley N° 18.700

i) Infracciones a la Ley de Vigilantes Privados Ley N° 3.607 Decreto Supremo 1773 y 93

k) Otras especiales

ARTICULO 17.- DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL!
La Direccién de Promocién Comunal contara con los siguientes departamentos:

* Depto. de Promocién Laboral y Capacitacion
*  Oficina Municipal de Informacién Laboral

* Oficina Capacitacion

e Depto. de Fomento Productivo

*  Seccion Turismo

*  Depto. Coordinacion Intersectorial

¢ Depto. Deporte y Recreacion

' Articulo incorporado mediante Decreto exento 1969 de fecha 17 de mayo de 2021 de la Municipalidad de
Talagante. (Se incorporé como articulo 17 para efectos de coordinacion de la normativa refundida.)
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Direccién de
Promocién
Comunal
]
]
Depto. de Depto. de Depto.
Promocién Laboral Fomento Coordinacién De;:{tgérlz:ggr:e y
y Capacitacion Productivo Intersectorial
JrOﬁcina Municipalw
de Informacion Seccién Turismo
Laboral
s ~N
|| Oficina
Capacitacion
\ Y,
NOMBRE UNIDAD : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA.
UNIDAD A CARGO : DEPARTAMENTOS DE PROMOCION

LABORAL Y CAPACITACION, FOMENTO
PRODUCTIVO, DEPORTE Y RECREACION,
COORDINACION INTERSECTORIAL Y
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA.
Objetivo: La Direccion de Promocion Comunal se encargard de potenciar y fomentar la relacion del
Municipio con las organizaciones, empresas, entidades publicas y privadas que vayan en directo
beneficio de la comunidad y de esta forma satisfacer las necesidades y requerimientos de los vecinos
y vecinas de la comuna, mejorando su calidad de vida y bienestar.

NOMBRE UNIDAD s DEPARTAMENTO DE PROMOCION
LABORAL Y CAPACITACION.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.

UNIDAD A CARGO : SECCION OFICINA MUNICIPAL DE
INFORMACION LABORAL Y SECCION DE
CAPACITACION.

Objetivo: Potenciar las ofertas laborales y de capacion para los (as) vecinos (as) que se encuentren
en basqueda de empleo y perfeccionamiento.

Sus Funciones son las siguientes:

a) Coordinar el trabajo entre la seccidon de Oficina Municipal de Informacion Laboral y la seccion
de Capacitacion.

b) Coordinacion directa con las empresas e instituciones de la comuna y la Provincia.

¢) Trabajar inclusivamente con toda la comunidad en la insercién laboral.

d) Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo Productivo y Laboral.

e) Prestar asesoria técnica a los vecinos y vecinas de la comunidad.

f) Realizar todos aquellos actos y funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promocion Comunal.
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NOMBRE UNIDAD : SECCION OFICINA MUNICIPAL DE
INFORMACION LABORAL (OMIL).
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE PROMOCION
LABORAL Y CAPACITACION.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE
Objetivo: Intermediar la oferta y la demanda de trabajo entre las empresas, organizaciones,
instituciones y los vecinos y vecinas de la comuna.

Sus Funciones son las siguientes:

a) Recibir las ofertas y solicitudes de Empleo de la Comuna.

b) Inscripcion a los usuarios en Bolsa Nacional de Empleo y Orientacion Laboral a través de perfil
del usuario entregando herramientas en mejoras de Curriculum Vitae, Estrategias de Entrevista
Laboral y Previsidn Social.

¢) Orientacion laboral a través de entrevistas por competencias para diversos perfiles solicitados.

d) Promover la insercion laboral, a través de la planificacion y desarrollo de Ferias Laborales,
Encuentros Empresariales y Encuentros Territoriales.

e) Realizar todos aquellos actos y funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promocion Comunal.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DE CAPACITACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE PROMOCION
LABORAL Y CAPACITACION.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE
Objetivo: Intermediar la oferta y la demanda de capacitacion entre las organizaciones, instituciones
y los vecinos y vecinas de la comuna.

Sus Funciones son las siguientes:

a) Recibir las ofertas y solicitudes de Capacitacion de la Comuna.

b) Proporcionar las competencias necesarias para mejores oportunidades en el acceso al trabajo,
mediante el desarrollo de talleres de Apresto Laboral dirigido a desempleados/as u otros grupos
focalizados como estudiantes, migrantes, adulto mayor, personas en situacién de discapacidad,
entre otros.

¢) Prestar asesoria técnica a los vecinos y vecinas de la comunidad.

d) Realizar todos aquellos actos y funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promocién Comunal.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE FOMENTO
PRODUCTIVO.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.

UNIDAD A CARGO : SECCION DE TURISMO.

Objetivo: Promover el desarrollo de los emprendedores (as), microempresarios (as) y quienes deseen
iniciar un emprendimiento, negocio o proyecto.
Sus Funciones son las Siguientes:

a) Asesoramiento técnico y legal de la formacioén de un micro emprendimiento.

b) Promocion de los emprendedores y emprendedoras de la comuna.

c¢) Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento de Fondo Concursable Municipal “Capital
Emprendedores”.
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d) Promocion de la oferta publica y privada para fortalecer los emprendimientos, negocios, oficios,
entre otros.

e) Realizar registro y caracterizacion de emprendedores/as y microempresarios/as de la comuna.

f) Fomentar canales de comercializacion a través de ferias para los emprendedores/as de la comuna.

g) Trabajar en conjunto con la Red Institucional que promuevan el emprendimiento.

h) Realizar todos aquellos actos y funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promocion Comunal.

NOMBRE UNIDAD : SECCION TURISMO.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE FOMENTO
PRODUCTIVO.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE

Objetivo: Promocionar la oferta turistica de la comuna.
Sus Funciones son las Siguientes:

a) Difundir y promover la oferta programética de SERNATUR para la comunidad.

b) Fomentar el Turismo en el area Gastrondmica, artesanal, Cultural y Vifiedos de la comuna.

¢) Realizar todos aquellos actos y funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promocién Comunal.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE COORDINACION
INTERSECTORIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Objetivo: Coordinar acciones tendientes a la promocion y ejecucion, relacionadas con salud publica,
proteccion del medio ambiente, educacion y cultura.
Sus Funciones son las Siguientes:

a) Realizar un trabajo coordinado con las corporaciones de Educacién y Cultura.

b) Promocionar la salud publica en coordinacion con el CESFAM de la comuna.

¢) Propender el cuidado del Medio Ambiente, mediante un trabajo en conjunto con el departamento
de Medio Ambiente.

d) Realizar todos aquellos actos y funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promociéon Comunal.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y
RECREACION.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE

Objetivo: Promocién y difusion del deporte a nivel comunal. Los resultados de este trabajo son la
mejora en la salud de las personas, ejecutando programas deportivos y su trabajo debe responder a
las necesidades o requerimientos que permita a los ciudadanos de la comuna, tener un desarrollo
integral en torno al deporte.

Sus Funciones son las Siguientes:

a) Organizar y coordinar eventos deportivos y recreativos, para estimular el deporte.

b) Brindar asistencia técnica y deportiva a la comunidad.

¢) Representar con delegaciones deportivas a la comuna, en eventos deportivos a nivel comunal,
provincial, regional y nacional.

d) Difusidn y capacitacion de las reglas del juego en las diferentes disciplinas deportivas.

e) Planificacion y elaboracion de proyectos y programas para implementar en conjunto con IND.

f) Velar por el correcto funcionamiento y uso de las instalaciones de los recintos deportivos
municipales.

g)  Realizar todos aquellos actos y funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promociéon Comunal.
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ARTICULO 18.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS.!?

. W 4 \
Direccién de

Administracién y
Recursos Humanos
N Y,

& N
Depto de Recursos
Humanos
\ J
( N ( N\
Seccion de Personal Seccién d.e
Remuneracion
g Y, . J
™ e ™
Seccién de .
} Seccion de
Prevencion de Bierigstar
Riesgos
g J
NOMBRE UNIDAD : DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

RECURSOS HUMANOS.
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA.
UNIDAD A CARGO : DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.
Objetivo: Tiene a su cargo la coordinacion de las funciones propias de los Departamentos de
Administracion y Recursos Humanos y la supervision del adecuado desarrollo de las diversas tareas
de las unidades bajo su dependencia.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD A CARGO : SECCIONES DE PERSONAL,
REMUNERACIONES, BIENESTAR Y PREVENCION
DE RIESGOS.

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 de personal de la municipalidad

b) Coordinar y asesorar a los departamentos que la conforman.

¢) Supervisar, revisar y suscribir toda la documentacion de las secciones de bienestar,
remuneraciones, personal, inventario y prevencion de riesgos.

d) Llevar a cabo la incorporacion, retiro o destinacién del personal.

e) Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al personal.

f) Llevar a cabo los programas que detecten las reales necesidades de capacitacion segun el

12 Acépite incorporado mediante Decreto exento 1969 de fecha 17 de mayo de 2021 de la Municipalidad de
Talagante. (Se incorpord como articulo 18 para efectos de coordinacion de la normativa refundida.)
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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 funcidon que el Alcalde (sa), la Direccion de Administracién y Recursos
Humanos o la Ley le designe.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DE PERSONAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
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
motivacién y aumento en el nivel de desempefio en las labores desarrolladas por los funcionarios.

Funciones:

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

b) Llevar a cabo los procesos de deteccion de necesidades de capacitacion 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 saluda preventivo anual 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
numero 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.

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

a. Control de cargas y dotacion del personal

Control de asignacion familiar

Control de licencias médicas y accidentes de trabajo

Control de asistencia

Control de fianza

f. Control de carpeta individual

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

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

k) Confeccionar escalafon de mérito y antigiiedad del personal anualmente de acuerdo a las
calificaciones ejecutoriadas.

1) Confeccionar consolidado mensual de asistencia, de acuerdo a la informacion recibida, emitiendo
informe a su jefe directo copia de este informe debe enviarse a la seccion de remuneraciones a
fin de que se practiquen los descuentos por concepto de atrasos e inasistencia injustificados que
en €l se sefialen.

o a0 o

m) Recepcion y tramitacion de licencias médicas.
n) Desarrollar anualmente en el mes de Julio, sistemas participativos de deteccion de necesidades
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reciendo contodos

Direccién de Control

de capacitacion del personal.
0) Asumir cualquier otra funcion que el Alcalde (sa), la Direccién de Administracion y Recursos
Humanos o la Ley le designe.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DE REMUNERACIONES.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

La sesion de remuneraciones depende directamente del Departamento de Recursos Humanos y tiene
por objeto el calculo 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 calculo de
remuneraciones del mes y actualizacion de los respectivos parametros.

b) Calculary revisar las planillas complementarias y suplementarias de pago.

¢) Emitir los sueldos municipales y elaborar resumen general mensual de estos.

d) Efectuar los pagos prevision<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>