REGLAMENTANe UL T |

TALAGANTE, =Y Yib 202

s

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1) Lanecesidad de la Municipalidad de Talagante de coordinar
y refundir ¢l Reglamento de Estructura ¥ Funciones de todas v cada una de lus unidades de esta
Entbdad Edilicia v sus modificaciones;

2) Reglamento D002 de fecha 08 de marzo de 2018, que fija el
texto de la Estructura y Funciones de esta Municipalidad; v sus modificaciones posteriones: Decrefo
Exento N 0057 de fecha 07 de enero del 2021, Decreto Exento N* 1969 de fecha 17 de mayo de
2021, Reglamento N* D009 de fecha 18 de julio de 2021, Decreto Exento N* 3284 de fecha 16 de
sepliembre 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 ficha 10 diz octubre de 2000, 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 funio de 2022 del Honorable

Concejo Municipal,

4) La facultad del Alcalde, para representar o la lusire
Municipalidad de Talagante, consta en la Sentencia de Calificaciin ¥ Escrutinio Genersl eleccion de
Alcalde ¥ Concejales de la Comunn de Talagante, de fecha 16 junio del 2021 y en o Acta de
proclamacion del Primer Tribunal Electoral de fa Region Metropolitana, de fecha 22 de junio del
2021,y

TENIENDO PRESENTE, las facultades que le confiere ol Diecreto con Fuerza de Ley N° | de 26
de Julio de 2006, de Ministerio del Interior, que fija el texto Refundido Coordinado v Sistematizade,
de la Ley 18.695, Orginica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones,

DECRETO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE e siguiente lexto coordimdo v refundido del
“REGLAMENTO DE ESTRUCTURA ¥ FUNCIONES™, de In Municipalidad de Talagante, ol
Que comenzara a regir a portir de la fecha de la presente resolucion, v cuyo texto es ¢l siguienie:
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ARTICULO 1.- El presente reglamento municipal regula la estructura, organizacion interna de la
Municipalidad v las respectivas funciones de cada unidad.

ARTICULO 2.- La municipalidad come Corporacidn de Derecho Piblico, esti constituida por el
Alealde (sa) v el Concejo Municipal, 2 guienes corresponden funciones v atribuciones de acuerdo a
lo estipulado en el marco legnl vigente ¥ que dispondran de lus unidades que se definen en esie
reglamento para realizar su gestion,

ARTICULO 3.~ Inegra ademis la estructura de la Municipalidad ¢l Juzgado de Policia Local, el
cunl se regird por In Ley N® 15231 ¥ sus mndificaciones posteriores.

ARTICULO 4.- F1 Alcalde (sa) en su calidad de mixima avtoridad de In Municipalidad ejercerd su
administracién de acuerdo a 1o estipulado en la ley N® 18,695 y modificaciones posteriores,

TITULO 1l
ESTRUCTURA INTERNA DE LA MUNICIPALIDAD

La estructura interna de la municipalidad de Talagante, estard compuesta por las siguicnics unidades,
que dependen directumente del Alealde (sak:

al  Alcaldia

b} Administracion Municipal.

¢) Direccién de Emergencias y Operaciones’

d) Secretaria Municipal.

¢) Secretaria Comunal de Planificacion.

fi Direceion Juridica.

gl Direccion de Control,

h} Direccion de Desarrollo Comunitario.

i} Direccidn de Obras,

i) Direccidn de Medio Ambiente, Asen y Ornaso.
k) Direccion de Administracidn y Finanzns.

Iy Direccitn de Transiio y Transporte Piblico.
m) Juzgado de Policia Local,

n} Direceion de Promocion Comumnal®

o) Direceidn de Administracion v Recursos Humanos'
p) Direccion de Seguridad Publica®

q) Direccion de Salul.

' Lt gregada por modificacion realizada por Decreto Exento n* 1969 de fecha 17 de maye 2021 de la
INustre Municipalidad de Talagante

* Lt mgregada por modificacion realizada por Decreto Exento n”196% de focha 17 de mayo 021 dela
fhustre Mumicipalidad de Talagante

' Letrn agregada por modificacidn realizada pos Diocremn cxenio n* 1969 de feckn 17 de mays de 202 | de lo
Municipalidad de Talagenie

* Letra agregada por modificacion realizuda por Decreto exenio n* 0057 de fecha 07 de enero de 2021 de ln
Sdumicipalidod de Talaganse.
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Direccidn de Control

ARTICULLD 5.- ALCALDIA, es una unidad constituida por el Alcalde (sa), quien es la mixima
autoridad del municipio y cuyes funciones v atribuciones estin exiablecidos en la Ley N¥ 18,6095,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones,

La Alcaldia tendrd u su cargo ef Departamento de Gabinete,

| Alcaldia |

| Gabinete }J

NOMBERE UNIDAD : DEFARTAMENTO GABINETE.
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Es wuna unidad operativa del Alcalde {sa), entre sus funciones se pucde sefialar;

@) Organizar ln agends del Alcalde (sa) (reuniones, audiencins, participacion en eventos, etc.) con
fos diferentes estamentos del gobiemo central, regional, municipal y vecinal,

b) Colaborar en wdas aquellas materias que digan relacion a msegurar el normal ejercicio de lns
funciones v atribuciones del Alcalde (sa),

€) Organizar y dirigir las labores de Secretaria de In Alcaldia,

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

€] Atencion e intervencidn social a vecinos y vecinas de la comuna, Que sean derivadas por el
Alcalde (su) o por demandn cspontiinea.

ARTICULO 6- ADMINISTRACION MUNICIPAL® La Administracion Municipal depende
directumente del Alcalde (sa) ¥ tiene por objetivo administrar estratégicamente la organizaciin
interna de la Municipalidad, la coordinacion de sus diversas unidades de acuerdo & los planes v
programas establecidos, a lus siribuciones que le sefinle ¢l Reglameno Mumnicipal ¥ las que le delegue
el Alcalde (sa).

Fonclones Grenernles:

m) Ejercer las atribuciones que lo delegue expresamente ¢l Alcalde (sa), en conformidad con
laLey ¥ las demis funciones que se le encomienden en este reglamenta,

b) Ejecutar tareas de direccion v control de gestidn permanente de las Unidades Municipabes
¥ de las Corparaciones Municipales,

€} Dirigir la elaboracidn de los distintos planes. programas ¥ presupoesto municipal v efeciuar
seguimiento de ellos,

dy Asesorar al Alcalde (sa) v al Concejo en ln formulacion de las politicas relativas a los
servicios de salud, educacidn y las demas actividades incorporadas n Ia gestidn municipal,
formulands  proposiciones con relacidn a los apones o subvenciones a las Corpommciones
Municipales.

* Articulo modificado mediante Reglamenio N° 0009 de lecha 18 de julio de 2022 de la Municipalidad de
Talogante,
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Direccitn de Control

Funciones especificas:

aj}
b}

€l

€)

h}

Ul

i

K}

m}

o)

P

Adoptar las medidas necesarias pard el adecuado cumplimiento de las politicas, planes.
programas ¥ proyecios municipales, que se relacionen con ln gestién municipal.
Coordinar con las Direcciones ¥ Unidades comespondicnies, la preparacion ¥ elaboracion
de los instrumentos de gestion municipal y formulacion de politicas de direccin.
Promover, conformar y coordinar con las distintas Direcciones y Unidades Municipales
y de las Corporaciones Municipales. equipes de trabajo para cl logro de los objetivos
mumicipales.

Analizar v aclualizar las instrucciones, reglamentos, manuales de nrganizachin,
procedimienios ¥ descripeion de cargos, acordes con los objetivos municipales.

Dirigir lus acciones pars el cumplimiento de las funciones de ln estructura organizacional
y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera.

Elaborar, proponer y programar, en coordinacion con lges Direceiones Municipales, todas
aqquellas materias relativas a la captacion de ingresos y la ejecucitn de gasios, sean éstos
de inversidn v/u operaciin, necesarios para el cumplimiento de los ohjetives municipales.
Ser parte integrante del Comité Téenico Administrativo y de la Comisitn de Finanzas,
de ascuerdo a lo establecido en el presente reglamento de estructura, Funciones ¥
Coordinacion.

Hacer seguimiento, procurando la pronta respuesia, de las soliciiudes de informacion,
peticion d¢ informes, consultas, etc., que realice algin Concejal en las sesiones del
Concejo, o las distintas Unidades Muricipales /o a las Corporaciones Municipales.
Dirigir la planificacion y coordinacidn con otras Direcciones Unidndes Municipales,
medidas tendientes a prevenir rlesgos ¥ solucionar problemas derivades de una situacion
de emergencin.

Coordinar ¢ seguimiento de los plunes y programas de fiscalizacion en materia de
wrinsito, obras, patentes comerciales, industriales, profesionales, alcoholes ¥ cunlquicr
wibra regulada por ln Ley.

Realizar estudins y proponer alternativas de reorganizaciion de los servicios que prestan,
a5l comi detectar necesidades e implementur scciones de optimizacion de los procesos
miministrativos internos,

Realizar labores de articulacion de equipos de trabajo y participar en ln elaboracidn de
los Planies de Capacitacion y Desarrollo del Personal.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimientos y
deseripeion de cargos, a fin de comprobar su ulilided ¥ actunlizacién, de acuerdo a ln
normativa vigente. En caso de no conlar con esws instrumentos, deberd dirigir y
supervisar su elaboracién por Ins unidades respectivas.

Estudiar v velar por el cumplimiento de la estructura de la organizacidn, en cuanto al
niimero de unidades que la componen, a sus encargados y a la distribucion de funciones
con especial énfisis en los limites de responsabilidad, en la centralizacion de decision y
delegacion, ete.

Ascsorar la puesia en marcha de cualquier nueva funchin que se establesca, asi como de
cunlquier cambio o modificacion de la organimcion de la Municipalided o de su
funcranamicmao,

Complir con las demis funciones que las Leyes y el Alcalde (sa) le encomienden.

La Administracidn Municipal tendrd a su cargo las siguientes unidades:

= Departamento de Computackin,
»  Departamento de Prensa y Relaciones Piblicas
» Departamento de Viviends *

* Achpite incomporco medinnte acuerdo n*095 de focha 16 de junlo de 2022 de la Hustre Municipalidad de

Talugunte
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Dweccitn de Control

o ———
Sdministrador

fa) Municipal

|

1
Depin. de (Depto. de Prensa Depto. de
: v Relaciones
Computacidn Pyl | Vivienda

NOMBRE UNIDAD t DEPARTAMENTO DE COMPUTACLON,
DEFENDENCIA JERARQUICA  : ADMINISTRACION MUNICIPAL.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE

Sus funciones serds las sipuiemes:

a)

b)

€)

d)
&)

h)

Administrar fa operacién de Ia configuracion computacional de hardwnre existenis en el
Municipio, de manera de apoyar eficientemente o los usuarios en la explotacion de los
sistemas de informacién municipal. Para tal efecto, ¢l Departamento tendrd las siguientes

* Establecer y asegurar el cumplimiento, de normas gererales de uso v cuidado de
terminales penféricos y equipos centrales.

*  Establecer y aplicar normas de acceso del personal municipal & los equipos.

*  Fiscalizar y sutorizar el uso de insumos computacionales para cada wsuario,
Administrar la explotacién de los sistemas de informacion municipal v demds aplicaciones
computacionales "ON LINE" y "BATCH", estableciendo:

* Horario de eperacidn y disponibilidad de equipos.

*  Mucanismos alternativos para la continuacion de Les actividades departamentales que
son apoyadas computacionalmente por sistemas, en aquellos casos que se produzea
una "CAIDA" del mismo.

= Mecanismos de respaldo periddico de la informacion de entrada ¥ salida de los
sistemas, n través de medios magnéticos. De acuerdo a bo anterior, deberd tambidn
realizar los procesos de recuperacidn de la informacicn, en los casos de "CAIDAS"
de los sistemas,

*  Procedimientos pors Ia entrada de datos  nivel central.

* Todas aquellas demas normas que contribuyen 4 una explotacion eficiente de los
sislemns,

Controlar la explotacion de los sistemas de informocidn municipal ¥ demis aplicaciones, en
térmings de asegurar una permanenie veracidad y exhaustividad de ln informacion generada
por los sistemas v aplicaciones.

Velar por la debida reserva de la informacién.

Desarrollar sutdnomamente o a nivel de servicio externo, sistemas, de informacitn yfo
aplicaciones computacionales en genernl, que vayan en spovo de las actividades ¥ funciones
municipales, de acuerdo a una priorizacién de las necesidades de mecanizacién que apruche
el Alealde (za),

Conocer de manern actualiznda, el desarrollo alcanzado por 1a feenelogia computacional, e
lo referenie a equipos y software en general, planteando las recomendaciones necesarias de
renavacion o ampliacidn de la configuracidn computacional municipal existente, usi como
también, la de evaluar cualquier adquisicion que en este campo se plantes.

Cautelar ln conservacidn de los equipos sin perjuicio que el usunrio responda administrativa
¥ pecuniariamenie por cualquier deterioro de éstos,

Supervisar el contrato de mantencidn de equipos computacionales.
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Direccién de Control

NOMBRE UNIDAD . DEPTO, PRENSA ¥ RELACIONES PUBLICAS.
DEPENDENCIA JERARQUICA  : ADMINISTRACION MUNICIPAL,

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

El Departamento de Prensa y Relaciones Piblicas es una Unidad, destinada a sugerir una politica de
comunicacion para ¢l Municipio y procurar un efectivo contacto con la Comunidad. Le correspondera
organizar y dirigir la parficipacidn Municipa! en los eventos ¥ ceremonias oficiales que organice, o
aquellus a que deba concurrir el Alcalde (sal.

Este Departamento tendri lis siguientes funciones:

a)  Crear, elaborar y dingir programas especinles de difusion que conciten el interés de in
Comunidad, para contribuir con la pestion del Municipio.

b}  Fjecutar acciones lendientes a lograr una mejor relacion entre el Municipio y la Comunidad.

e)  Elaborar, supervisar y distribuir el periddico comunal.

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

¢)  Mamener una estrechn relacion con los medios de comunicacién a fin de dar a conocer los
logros del Municipio,

)  Cwganizar y coordinar las relaciones Publicas del Alcalde (=a).

g)  Orgarizar y dirigir ¢l protocolo en los evenios y cenemonios oficiales que efectie el
Municipin.

h) Apoyar y complementar ln realizacion de todos los eventos gque renlicen las distintas
unidades municipales.

i Todas aquellos funciones que el Alealde (sa) le encomicnde.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE VIVIENDA'
DEPENDENCIA JERARQUICA  : ADMINISTRACION MUNICIFAL
UNIDAD A CARGO 1 NO TIENE.

Ojetivo: thene coma objetive reforzar una de la funciones propias de la Municipalidad expresamente
cefinladns en el articulo cuarto lewa g) de Lo Ley Orgdnica de Municipalidades, poniendo a
disposicién de In comunidad un equipo muhidisciplinario destinado a satisiacer ln necesidades
habitacionales.

Tiene como funciones las siguientes:

) Orgunizar ln demanda de comite y person nafurales para obtener bajo la politica
hahitacidn del gobierno.

b} Entregar informacion v orfentackén a casos atendidos mediante demanda espontanes y/o
derivacion averca de subsidios habitacionales disponibles en el drea urbana y rural,

c) Otorgar asesorfas social y técnica a contraparte de constructoras inmobilianas “EGIS™
gque trabajan en la Comuna para |a implementacion de provecto habitacional,

d) Coordinar permanentemente con SERVILL, MINVU, Bienes Nacionales Y Mideplan.

€) Elaborar de monera mensual catastro v base de datos que dice relacion con cantidad de
allegndos v nrrendatarios

n Realizar gestién Municipal de programa de emergencias ¥ reconstruccion en la Comuia
cupnde correspongdis.

g Evalunr y planificar politicas habitacionales en beneficio de los habitantes de la Comuna.

Perfil profesién director: articolo § N°1 de la ley N°18383, requerird allernativamente titulo
profesional de: Asistente social, trahajador social o psicdloge.

" Audpite incorporado mediante acuerdo m"095 de fecha 16 de junio de 2022 de b [hustre Muonicipnlidad de
Talagomte
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Direccidn de Cantrol

ARTICULD 6 BIS.- DIRECCION DE EMERGENCIA ¥ OPERACIONES."

—
Direconan de

emergenclac y
DA ey

NOMBERE UNIDAD : DRECCION DE EMERGENCIA ¥
OFERACIONES

DEPENDENCIA JERARQUICA  : ALCALDIA.

UNIDAD A CARGO ¢ DEFARTAMENTO DE EMERGENCIA Y

DEFARTAMENTO DE OPERACIONES.

OBJETIV(: Tiene a su cargo la coordinecidn de las funciones propias de los Departamentos de
Emergencin v Ciperaciones v de la supervision del acuerdn desarrollo de las diversas tareas de las
unidides bajo su dependencia,

NOMBRE UNIDAD : DEFARTAMENTO DE EMERGENCIAS.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE EMERGENCIA Y
OPFERACIONES.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

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

Sus funciones son:

a) Elaborar ¥ mamener actualizado e plan comunal de emergencia, ponerlo en ejecucion si (o
situacion lo requiere ¥ vigilar su cumplimiento, para lo cual deberd coordinarse con Organismos
del Gobierno central, Bomberos, carablneros, investigaciones, Defensa Civil, Radio aficionados,
etc. para confeccionar el plan comunal de emergencia.

b) Elsborar informes solicitados por organismos del Gobiemo Ceniral. Bn materias de s
competencia,

¢} Coordinar los recursos humanos y materiales con que cuenta |a mumnicipalidad para enfrentar
situaciones de emergencia.

d) Elsborar y proponer al Adminisirador {a) Municipal, anuslmente el programa municipal de
emergencia, estableciendo el nimero y tipo de recursos requeridos, el costo financiero de los
mismos, los criterios para la asignacion de avuda v los procedimientos de entrega en casos de
CMErgencias.

€} Elaborar los programas suplementarios de emergencia, cuando fas circunstancias asi o requieran.

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

g) Selicitar la eecucion yfo cumplimiento de las labores de emorgencing que signifique el tmaslado
¥ albergue de personas en recintos municipales, la demolicidn o destruccion total o parcial de
bienes comunales, sean nacionales o de uso piblico o particulares, en quellos casos gue la

¥ Articulo incorporado mediante Decreto exento | 967 de fecha 17 de miyo de 2021 de la Municipalidad de
Talagante. (Se incorpond come “articulo 67, a través de diche medificacion, y se deji en este Cucrpae
pormaive como articuln & BIS para efectos de coordinacion de ln normativa refundida.
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Direccidn de Control

seguridad y vida de las personis se encuenire comprometida ¥ la normative legal vigente faculte
Iz accidn municipal pertinente.

h) Elaborar programas de difusién a I comunidad, donde se entregue informacion de caricter
preventivo respecto a los medidas de sepuridad v comportamiento que deben adoptar en el caso
en gue se produzean situaciones de emergencia, derivadas de causas naturales o de accidentes,
Para tales efsctos debern considerar las directrices generales que emanen de In Oficina Macionil
de Emergencia y se coordinara con el Departamento die Operaciones.

i} Mantener un plano escala 1: 2,500 de la Jurisdiceion Terrorial Comunal, con su implementaciin
completa y actualizmda.

j) Solicitar a ln sdministracion municipal se decrete Fstado de Emergencia a nivel comunal cuandeo
una emergencia de magnitud afecte en gran parte de la ciudadania.

k) Prnpuwnmpanhw&ucuﬁmnwmyfnyupmdcp:mqumulm
damnificadas por situsciones de emergencias o siluaciones de riesgo

I} Evaluar en terreno los dafios generales, causados por la situacion de emergencia y entregar al
depantamento de operaciones informacidn diaria, sepin requiera la intendencia de lo Regidn
Metropolitana.

m) Cumplir ademas con tdes aquellas demas tareas y funciones gue le encomiende el Administrador
{a) municipal, en lo relacionade con malerias de su compelencia.

NOMBRE UNIDAD . DEPARTAMENTO DE OPERACIONES,
DEPENDENCIA JERARQUICA ¢ DIRECCION DE EMERGENCIAS Y OPERACIONES
UNIDAD A CARGO - OFICINA DE BODEGA.

El departamento de Operaciones fendrd com objetiva principal la coordinaciin con las distinas
unidades municipales parn la cjecucidn gestidn de acciones especilicas en las temas referentes al
control de las intervenciones realizictas en los bienes nacionales de uso pablico y municipal,
resguardanda asi los intereses de la comunidad local.

Sus funciones son:

4} Colaborar con el Departamento de Emergencia en todos aguellos casos de emergencia que se
produzcan en I comuna a instancias de lo impuesto por el Alcalde.

b} Colsborar y coordinarse con las unidades muricipales que lleven a cabo actividades en la comuna
gue involucren la implementacion o raslado de especies para su realizacion,

¢) Apoyar v coopersr con las otras Dirccciones en funciones de su competencia que le sean
solicitadas.

d) Adminisirar los recursos humanos, los talleres, bodegas de materiales, ferreteria, pafinl de
herramientas v equipo de la unidad dependieme.

) Prestar el apoyo logistico necesario, a las demis repariciones municipales, en aquellos programas
o acciones en terrenn que s¢ presten en beneficio de I comunidad local (operativos midicos,
traslado de familias, insalacion de mediaguas; programas recreativos elc.), B s ficited de la
Dhreccian municipal respectiva.

) Formular un instructivo claro pars ls aprobacion del Administrador () Municipal, indicando las
funciones que deban cumplir cada Direccion que se vaya incorporando a las distintas ctopies de
wni situacion de emergencia,

g) Presentar programas de capacitacién, para el persomal, lo que serin coordinados por el
Deparamenio de Opersciones, con oiras instituciones de serviclo, Carsbineros, Cruz Roja,
Bomberos, Defensa Civil Eic.

h) Realizar Jo implementacion de cualquier acto oficial del municipio, de acuerdo &l cronograma
oficial de actividades que la Alcaldia elabore o cuando sea solicitado por la misme, bajo el
conocimiento y aprobacion del Departamento de Operaciones.

i) Administrar ¥ mantener los equipos necesarios parn la realizacidn de eventos especiales, de
minera que se encuentran permanemtemente disponibles v en estado de muixima calidad de
entrega (sonida, amplificacion, iluminacidn escenografia ctc.).
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Direccion de Contral

} Planificar, organizar, coordinar ¢ implementar en la comuna Jos procesos referidos a censos,
elecciones, plebiscitos y ademds actos civicos dispuestos por key a los municipios.

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

1) Cumplir ademds, con todas aquellas demds tareas y funciones que les encombende el Alealde v el
Administrader (a) Municipal relativos a la maerin de su compelenchi

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

Funclones:

8) Revisar, recepeionar v custodiar adecuadamente los elementos adquiridos por el municipio v gue
tengan relacidn con ef Departamento.

b) Maniener al dia el registro de ingresos, como egresos de Jos anficulos que fnpresen ol
Depantamentos v emitir ¢l debido informe diario s su superior jerfrquico,

€} Preparar ¢l despacho de los articulos en stock, a las distintas unidades mumicipales que lo
soliciten, conforme al procedimiento establecido.

NOMBRE UNIDAD : DEFARTAMENTO DE MOVILIZACION,
DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE EMERGENCIAS ¥ OPE RACIONES,
UNIDAD A CARGO : NO TIENE,

El Departamento de Movilizacidn thene como objetive ser el responsable de los vehiculos
municipales,
El Departamento de Movilizacidn fiene a su cargo las siguientes funciones especificas:

&) Administrar, controlar y supervisar el rendimiento dptime de los vehlculos tanio municipales
como arrendados n particulares, a través de las bitdcoras de coda miquing v as inspecciones
periddicas:

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

) Velar porque los vehiculos que el municipio tenga en dominio, arrendamiento o a cualquier
atro titulo; usen el disco que identifica su wso eststal, de acuerdo o ln normativa existente:

d) Supervigilar que, efectivamente, el material rodante sl servicio municipal se ufilice,
exclusivamente, para lus funciones propias de la entidad, dandn cucnta oportuna a la
Direccidn de cualquier uso indebido del mismo:

e) Velar que los vehiculos al servicio municipal que deban despluzarse fuers de la Regidn
Metropolitana, cuenten con el decreto alcaldicio que asl lo disponga, dando cuenta oportuna
& la Direccion de cualquier infraccion al respecto;

Mantener provisio de combustible v lubricante a los vehioulos ¥ maguinaria municipal;

Mantener registro y control de los vehiculos ubicados en el estacianamicnto mumnicipal, a

made de optimizar el uso de ambos recursos; v

h) Programar y controlar la destinacidn de vehiculos municipales, como de los servicios de
fransporie contratados a terceros, buscando optimizar sus destinaciones v rutas segin los
requerimientos municipales.

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

1) Administrar los contratos de mantencidn v reparacion de vehiculos, contrelando directamente
el cumplimicnto de las obligaciones en ellos establecidos;

k) Elaborar y hacer cumplir ¢l calendario de revisiones 1éenicas, mantener vigente los seguros
obligatorios y tramitar y oblener oportunamente los permisos de circulseion:

Iy Verificer In vigencia de las licencias de conducir de cada chofer v su comespondencia al
vehiculo que conduce.

ma
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Direccion de Control

m) Elaborar las bases de licitacion de contratos de mantencion v repuracién de vehiculos para

presentar 4 la secretaria de plunificacion.

ARTICULO 7.- SECRETARLA MUNICIPAL, €5 una Unidad asesora y administrativa, a cargo del
Secretario Municipal, ¢l cual deberd dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde
{sa) y Conuejo y desempefiarse como ministro de e en todas lus actuaciones municipales.

Entre sus funciones especificas, figuran:

a}

b)

€}

d)
]
f)

£)

b

iy

Velar por el cumplimienio de las Resoluciones del Alealde (sa) ¥ los acucrdos de Congejo, ¥
confeceionar deeretos v resoluciones, safvo aguellos que por versar sobre materias (écnicas
especificas, su confeccion esti radicada en In unidad de origen.

Efectuar I notificacion de los Decretos y Resoluciones Alcaldicias o Acuerdos de Concejo,
a los interesados o afectados segln corresponda.

Lievar el Registro Piblico de las Organizaciones Comunitarias a que se refiere la Ley N*
19,418, las constituidas bajo ¢1 amparo del Codigo Civil, ¥ cumplir lns restantes funciones
gue diches cuerpos legales le encomienden, vinculadas a dicha materin.

Elshorar y custodiar las actas del Concejo, v otras que especialmente se le confien.

Lievar ¢l Archive General del Municipio, normando su funcionamiento.

Certificar que las copias son fizles # los originales de Jos decretos, reglamentos, ordenanzas
y resoluciones municipales

Cumplir con las demis funciones que el Alcalde (sa) le osigne de scuerdo a la naturaleza de
sus funciones, que estén dentro del marco legal, y que no sea de aquellas que la ley asigne a
ofras unidndes.

Recibir. mantener y tramiter cuando comesponda, 1 declaraciin de intereses establecidas por
la ley 18.575.

Actuar como Secretario del Consejo Comunal de Organizaciones Civiles.

Tendrd a su carpo ln siguientes Unidades Municipales:

«  Departamento De Partes y Archivos.

s Seccidn Transparencia Y OIRS.

«  Oficina De Transparencin.

»  Ofigina De Informaciones Reclamos Y Sugerencias,

«  Departamento De Secretaria Concejo Municipal.

«  Departamento De  Secretaria  Administrative Y Registro  De Orpanizacionss
Comunitarias, Asocinciones Y Corporaciones,

Sacratana
ll.l.rlicim

1 1
-

Dapto. de Secrataria Depto. de Secretaria
ricipa Acministrativa y Regstro de
GG J ﬂml_ﬂu!;:mun
4 Camunitarias, AsoCiacionss
¥
Oficna dé
Transpamncia
Ofhcinacdes |
Informacianos,
el @mos y
Sugarancial
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Direccion de Control
NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE PARTES Y ARCHIVOS,
DEFENDENCIA JERARQUICA : SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDAD A CARGO : SECCION TRANSPARENCIA Y OIRS.

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

) Recepciopar, registrar, procesar, despachar, clasificar v archivar Ia documentacion oficial
ingresucla &l municiplo,

b)  Dustribuir la documentacién en fornia oportuna v expedita a su desting final,

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

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

¢} Proporcionar la informacion reguerida por los estumentos Municipales, asi come publico en
gencral, en materins custodiadas en archivo,

NOMBRE UNIDAD ¢t SECCION TRANSPARENCIA Y OIRS.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE PARTES ¥ ARCHIVOS.,
UNIDAD A CARGD t OFICINA DE TRANSPARENCIA.

Esta Unidad estard encargada de satisficer las necesidades de informacidn de los usuarios tanto en lo
que dice relacion con el funcionamiento de la municipalidad como la aplicacién de ln Ley de

Transparencia.

NOMBRE UNIDAL 1 OFICINA DE TRANSPARENCIA.
DEPENDENCIA JERARQUICA  : SECCION TRANSFARENCIA Y O1RS.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Las principales funciones de esta Unided son:

) Recepcionar, derivar, y responder solicitudes de informacidn, respetando los plazos  fijados
por la Ley 20,285,

b)  Mantener un Regisiro fisico y magnético de las solicitudes ingresadss v despachadas.

<) Mantener actualizada la informacion en I paging Web del Municipio.

d)  Realizar actividades de difusién ¢ informacion al publico sobre el derecho de acceso a In
informacion.

€} Velar por ladebida reservi de los datos e informacion que tengan cardcter reservado o secreto,

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

Principales funciones de la Unidad:

n) Informar al usuario sobee la organizacién, compelencin y funcionamiento de la
Municipalidsd, formalidades v plazos de las presentaciones o solicitudes presentadas. la
documentacion y antecedentes, que deben acompariurse 8 estas, los procedimientos v su
tramitacion, ¥ las demis indicaciones necesarias a fin de que o pablico tenga acceso
expedito y oportuno a sus diversas prestacicnes,

b} Informar sobre la ubicacion, competencia y horarios de las unidades de la Administracian
del estado pertenecientes a olros drpanos, servicios o empresas relacionadas con las
presticiones gue se requieran,

c) Recibir y estudinr las sugerencias que los usuarios presentun, v que tengan por olbjeto
mejorar el funcionamiento del Municipio o unidad municipal.

d)  Recibir los reclamos que el piblico presente en relacidn al Municipio v sus unidades,
servicio prestado comao también de algan funcionario. y donde s¢ indiquen deficiencias,
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ahusos, faltas, omisiones o cuslquiera otra iregularidad que afecta el inferés personal
legitimo del reclamante.

NOMBRE UNIDAD . DEFARTAMENTO DE SECRETARIA DEL
CONCEJO MUNICIPAL.

DEPENDENCIA JERARQUICA : SECRETARIA MUNICIPAL.

UNIDAD A CARGO : NO TTENE.

Entre sus funciones especificas figuran:

a)  Informar a los Concejales de las sesiones de Concejo

by Compilar y organizar documentacidn destinada gl Concejo Municipal para conocimienito ¥
resolucidn.

¢)  Transcripeitn de Actas del Concejo Municipal.

d)  Elaborscidn de los Acvendos. Distribucion v seguimiento de los mismaos,

¢} Reguerr a las unidades Municipales de los informaciones solicitadas por las miembros del
Concejo, para posterior entrega del Alcalde (sa) v Presidents del Concejo Municipal.
Seguimiento de lus mismas.
Coordinar mesas de trabajo v funcienamiento.

g)  Mantener archivo digital y documental de pouerdos 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 (tiles y otros para el funcionamienio de la Oficina de los
Concejales.

i) Preparar las codvocatorias a las sesiones del Consejo Comunal de Orpanizaciones de la
Saciedsd Civil y mantener ¢l archivo de actns y documentos de este mismo drgand comunal.

NOMERE UNIDAD - DEPTO. SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
REGISTRO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS,
ASOCIACIONES Y CORPORACIONES.

DEPENDENCIA JERARQUICA  : SECRETARIA MUNICIPAL.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Sus funclones son:

a) Confeccionar decretos y reseluciones del Alcalde (sa) ¥ de la Sccrctaria Municipal, con
excepcion de aquellns que por razones tenicas especificas, su confeccion esth radicads en la
unidad de origen.

b) Recibir y tramitar correspondencia que ingresa y se despacha de 1a Secretaria Municipal, y
mantener archivo de toda la documentacion especifica de ln Unidad.

¢} Recibir los antecedentes sobre ln constitucion de nuevas organizaciones comunilaris que
soliciten su Inscripcion en el Registro de Organizaciones Comunitarias de conformidad a la
Ley 19.418, y de aquellas que se realicen al amparo del Codigo Civil, de modo de proceder a
su inscripeion y obtencidn de su personalidad juridica.

d) Mamener Registro fisico ¥ digital actualizado de las Organizaciones Comunitarias, de lns
Asociaciones y Corporaciongs.

¢)  Preparar los documentos que den respucsta a las organizaciones, yi sem informandoles de la
conformidad de los antecadentes que avalaron su inscripeion o detallindoles las observaciones
que deben subsanar pars que su personalidad juridica quede a firme.

fi  Atender requerimientos sobre ansecedentes ¥ documentacion que soliciten socios, Unidmles
Municipales © piiblico en general sobre Organizaciones Comunitarias. Asociaciones y
Corporciones.

g} Enviar al Servicko del Registro Civil los sntecedentes de constitucion v de modificaciones
realizadas por Ins Organizaciones Comunitaries que se rigen por fa Ley 19.418 y de nquellas
constituidas en el marco legnl del Codigo Civil.
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Direccidn de Control

ARTICULO 8.- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION, desempeiari funciones de
asesoria del Alcalde (sa) y del Concejo, en materias de estudios ¥ evaluacidn, propias de la
competencia de ambos drgancs Municipales,

En 1al cardcter le cormesponden las siguientes funciones:

u)

b}

e}

c)

g
h)
i)
n
k)
I

m)

Servir de Secretarin Téenica permanente del Alcalde (sa) ¥ del Concajo en la formulacion de
la estrategia Municipal como asi mismo de la politica, planes, planes, programis ¥ proyectos
de desarrollo de la comuna,

Asesorar al Alcalde (sa) en |n elaboracion del Plan Comunal de Desarrollo ¥ de Presupuesto
Municipal.

Evaluar el cumplimienio de Jos planes, programas, proyecios, inversiones v el presupuesto
Municipal, e informar sobre estas mnterias al Alcalde (sa) y al Concejo, a lo menos
semestralmente,

Efectuar andlisis v evaluaciones permancnies de |a situacion de desarrallo de lo Crouminn, con
énfiasis en los aspectos sociales v territoriales.

Elaborar las hases generales y especifices, segin corresponda, para los llamados a licitacin,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones
establecidos en el reglamento correspondiente,

Fomentar vinculaciones de cardcter interno con los servicios pliblicos ¥ con ¢l sector privado
de la Comtina

Recopilar y mantener la informacién municipal, comunal v regional atingenic a sus fimciones,
A fin de contar con datos actualizados respecto a estas materias.

Evaluar la totalidad de hus propuestas a que lame el Mundeipio, en conjunto con la Unidad
respectivin,

Confeccionar y compatibilizar téenicamente los planes de desarrolla ¥ progromas comunales
con el Plan Regional de Desarrollo y las politices nacionales de earicter sectorial.

Analizar, estudiar ¥ proponer anualmente al Alealde (sa) y'o Concejo, Ia programacidn de
subvenciones,

Coordinar con las demis Unidades Municipales 1a P'rogramacidn del Trabajo amuml para la
ejecucitn de proyectos ¥ cumplimicnio del Presupuesto,

Administrar de acuerdo a Ia legislacion vigente el proceso de postulacion, entrega v rendicion
de los fondos de desarrollo veeinal,

Generar y conocer, programas v proyectos de desarrollo comunal, provenientes de cualguier
estamento municipal, evaluando su factibilidad técnica v econdmica de immplementacidn,
manteniendo un banco de informacian de los mismos,

Formular y tramitar las sprobaciones externas de los programas v proyectos municipales de
inversidn, confeccionando s fichas ¥ recopilando los antecedenies necesarios que establecen
ins mormas ¥ procedimientos, va sea o travds, de fondos municipales, regionales o del mvel
central,

La Secretaria Comunal de Planificacion contari con los siguientes Departamentos:

Departamenio de Proyvectos v Licitaciones,

Departaments de Presupuesio,
Asesor Urbanista (adscrito a la Direccidin)
[ Secretarla |
Comunal de
Pianificacian
9 y
I = = i
Degartamento de
Departamento de
Proyectos y Asesor Urbanista
[ liritaclones, ] [T [
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NOMBRE UNIDAD : DEPTO. DE PROYECTOS ¥ LICITACIONES.
DEPENDENCIA JERARQUICA :SECFLA
UNIDAD A CARGO + NO TIENE.

Fungiones:

)

b}

Preparnr lus hases y especificacionss téenicas, para la licitacikdn de la ejecucion de proyectos
de inversion regional de la Municipalidad, relativas » dichos emas ¥ de otras pbras que se ke
encomienden,

Realizar 1a inspeccion de las obras cjocutadas por el municipio, con fondos propios o
externes, cumpliendo con la ramitacion sefinlada en las Bases, en caso de que sea designado
como inspector téenico de obr

Confaccionur Provectos para postular a diferentes organismos.

Confeccionar las Bases Administrativas Generales y Especiales, consolidarlas y adecuarlas a
lat respectivas bases ¥ especificacionics wécnicas de cada proyecto.

Grestionnr ef proceso completo de licitacidn en el portal www. mercadopublico.cl.

Preparar ¢l informe de evacuacion de propuesias de las distintas ficitaciones de cjecucion de
proyectos, indicando orden de prelacion de las obras presentadas, Justificando su
conveniencia para los intereses municipales.

g) Mantener archivo genersl de los amecedentes de todas las licitaciones efectuadas por la
direceion.
NOMBHE UNIDAD : DEFTO. DE PRESUPUESTO.
DEPENDENCIA JERARQUICA  : SECPLA.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
a} Formular la propuesta de presupucsio para el afo subskguiente, la cual deberd ser presenticia
al Alealde (sa) v al H. Concejo Municipal para su aprobacion.
b)  Controlar la gjecucion financiera conforme &l presupuesio que se encuentre vigenie.
€) Asesorir al Sr. Alcalde (sa) en aguellas malerias que requieran la intervencion del
presupuesio vigente,
d)  Evaluar, elabomr y pestionar las modificaciones presupucstarias para su presentacion al H.
Conejo Municipal.
¢)  Muniener actualizada la gestion del presupuesio municipal en atencion a sus modificaciones
y ejecucion financiera.
N Informar periddicamente ol Sr. Alcalde (sa) del desarrollo de jecucion del presupuesto,

conforme a las letras b) ¥ ), ¢ informirle de lodo evenlo que signifique un detrimento
sigmificativo a su cumplimiento,

Adscrito a la SECPLA se encuentra incorporado ¢! ASESOR URBANISTA, a quien |e
corresponderin los siguientes funciones:

n)
b}

€)
d)

€}

Asesorar ol Alcalde (sa) y al Concefo en la formacidn del desamrolio urbano.

Estudiar y elaborar ¢l plan regulador comunal, ¥ mantenerio actunlizado, proponiendo lus
modificaciones que seriin necesarias y preparar los planes seccidnales para su aplicacion.
Informar 1écnicamente  las  proposiciones sobre  planificacion  urbana  Intercomunal,
formuladas del municipio por la Secretaria Regional Minisierial de Vivienda y Urbanismo.
Realizar el informe pars calificar las garantias de urbanizacion sefialadas en los Ants. 129 y
136 del Decreto Supremo 458, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.,

Realizar ln inspeccitn de los obras de urbanizscidn en gjecucion hasta su recepcidn final,
mendiendo los soliciiudes de propictarios, provectistas y construclores o las de terceros que
se presenten debido 8 su ejecocion.

Confeccion de informes vy centificados, solicitados por el Piblico,
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ARTICULO 9.- MIRECCION JURIDICA es unn Unidad, encargnda de responder a los
requerimientos legales del Alcalde (sa) y Unidades Municipales, medianie informes juridicos y de
efectuar la defensa municipal en los juicios que se Promueyin,

Desempedard, de modo gendrico, lns siguientes funciones:

a)  Prestar apoyo en maierias legales al Alcalde {sa) y al Concejo.

b)  Informar en derecho de todos los asuntos legales planicados por el Sr. Alcalde (sa) ¥ las
distintas unidades del municipic.

€)  Orientar periddicamente respecto de las disposiciones legales ¥ reglamentarias.

d)  Mantener al din los titulos de os bisnes municipales.

¢) Informar sobre las trunsacciones judicinles o extrajudiciales que estime convenir In
Musnicipalidad,

i Revisar los aspectos legales de las Resoluciones ¥ acluaciones que debs adoplar la
Municipalidad, que scan elaboradas por las demds Unidades Municipales, en los casos y
materias que se indiquen mediante Decreto Alealdicio

B} Efectuar, cusndo asi o ordene ef Alealde (sa), las Investignciones o Sumarios Administrativos.
Cusndo se designe como Fiscal a un Funcionario de otra Unidad, éste se entenderd, pari ese
solo efecio, en Comisidn de Servicio en la Direccién Juridica, sin perjuicio de sus fenciones
habituales.

by  Informar respecio o normetivas emanadas del Diario Oficial, en materias gue se relacionen con
el funcionamicnio de esta Municipalidasd, a las Direcciones o Departamentos que corresponda,

i) Paficipar en ¢l Comité Técnico Administrativo, de acuerdo a los procedimienios
preestablecidos para ello.

n Cumplir con las demds funciones que la Ley, el presente reglamento o las autoridades e
encomienden,

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

o Departamento de Fiscalin.

o Depanamento Legal.
o Seccidn de mediacidn SERNAC,

Direceion de
Asosoria Juridica

|
I ]

[hgmamum;] [ Departamants
Fiscalia, Legal,

Seccidn de
miedincitn
SERNAL.
NOMBHE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE FISCALTA.
DEFENDENCIA JERARQUICA : DIK. DE ASESORIA JURIMCA.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
a) Tramitar las Investigaciones o Sumarios Administrativos oedensdos por e Sr. Alcalde (sa),
conforme a las disposiciones legales vigentes.
b) Asesorar al Sr. Alcalde (sa) en aguellas materias que requieran In prosecucién de un
procedimiento disciplinario,
¢) Asesorar gl Sr. Alcalde (sa) en el transcurse de un proceso disciplinario cuando éste se lo
requiera, ¥ en especial, al momento de fallar un proceso v 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 def Alcalde {sa), los juicios en que la Municipalidad sea
pitrtc o tenga interds.

b}  Informas en derecho los Reclamos de legalidad y Recursos de Proteceion que se presenten en
contra del Municipio, de sus Unidades o Funcionarios por actuaciones u omisiones
Muriicipales, y asumir su defensa judicial, cuande asi 1o ordene ¢ Alcalde (sa)

¢) Coluborar en el resgunrdo de los intereses mumicipales cuando el Alcalde (sa), en casos
calificados, encargue el patrocinio o defensa de juicios a un Abogado externo o la
Municipalidad.

d) Redactar los Convenios y Contratos en que sea parie la Municipalidad resgunrdando los
inferedes municipales.

¢  Formary mantener al dia los thulos de los bienes raices municipales.

N Informard en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales le planteen ¥ las
orientari periddicamente respecto del de las disposiciones legales reglamentarias pertinentes,

NOMBRE UNIDAD « SECCION DE MEDIACION SERNAC,
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIR. DE ASESDRIA JURIDICA.
UNIDAD A CARGO + NO TIENE.

) Atender v orientar al piblico residente en la comuna de Talagantc en squellas moterias
relacionadkas a 1a ley 19.496, sobre Proteceida de los Derechos del Consumidor.

b} Ingresar v gestionar en el sistema de medincion del Servicio Macional del Consumider,
aquelios casos gue o ameriten.

£} Orientar al piblico residente en ks comuna de Talagantec en lo reiativo a la presentacidn de
denuncias v demandas civiles basadas en la ley 19.496 sobre Proteccion de los Derechos del
Consumidor.

ARTICULD 10 DIRECCION DE CONTROL O CONTRALORIA MUNICIPAL, es uni
Unidad Asesors que tiene cardcter contralor de las Unidades Municipales. Debe verificar ¢
cumplimicnio de los procedimientos administrativos, presupuestarios ¥ funcionamiento  del
Municipio, tomando en consideracidn las imstrucciones téenicas de |a Contrmiorin General de la
Repiblica, y proponiendo aliernativas de solucion de las deficiencias detectndas.

Direccién De
Control

Departamento De
Auditoria
Operativa

Tendri las siguientes funciones:

a) Realizar la suditoria operstiva interna def Municipio, con el objeto de fiscalizar la legalidad de
su actuscion v proposer normas y procedimisntos a efecto de mejorar la gestion imerna.

b) Prestar asesorin al Alcalde (sa) y servir de drgano de consulta pam el resto de las Unidades
Municipales en lo relative 2 sus funciones,

¢} Controlar v Representar trimestralmente ante el Concejo Municipal la situacion financiera y
presupuesiaria Municipal.

d) Visar todo scto Municipal que tenge contenido patrimenial (Revision Decretos, de contrilos,
consumos bdsicos, inversiones, transferencias, etc.),
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Recomendar al Alcalde (sa) las reformas de organizacion, funcionamiento o métodos de trabajo
que considere oponunos en lo relativo a las funciones municipales,

Representar ol Alealde (sa) y al Concejo los Actos Municipales cunndo los esiime ilegales, par
cuye efecto tendri acceso a toda fa documentacion pertinente.

Controlar el cumplimiento de las normas y reglamentos fternaos del municipio,

Asesorar al Conceio Municipal en aquelles materias de su competencia cuando se le soliciie
colaboracian.

Representar ol Alcalde (sa) el déficil que advierta en ¢l presupuesto emitiendo un informe de
situsacion financiera trimestral, en virtud de lo establecido en o Ar. N* 70 de In ley N® 18,695,
Participar en el Comité Técnico v de Finanzas.

Cumplir con las demis 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)
b)
e}

d)

Disefiar, proponer ¢ implementar un programa de auditoria preventiva;

Manicner un control permanente de la ejecucién financiera del Presupuesto Municipal;
Proponer instrucciones especificas sobre mejoramiento de procedimientos administrativos,
para optimizar la ejecucion de las tareas v el comtrol interne:

Recomendar le aplicacion de los eriterios peneralmente aceptados en la contabilizacidn de ks
operaciones como s lambién revisar el criterio thenbeo

ARTICULO 11.- DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.®

La Direccion de Desarrolio Comunitario, es una Unidad nsesora ¥ operativi, que tiene como objetive
asesorar en la promocian del desarmollo comunitario, definiendo, proponiends v gjesutando la aceidn
social en la comuna, tendrd n su cargo |a relacidn del Municlpbo con las organizaciones comunitarias
que le encomiende el Alcalde (sa), v la ejecucitn, cuando corresponda, de acciones relacionadas con
las materias indicadas,

Esta Direccitn tendrd lns sipuientes funciones:

a)
b)
€)

d)

h)

Asesorar 1l Alealde (sa) y al Concejo en ls promocidn del desarrollo comunitario,

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias comunales,

Proponier ¥ ecjecutar cuando corresponda, medidas tendientes a materializar scciones
relacionadas con asistencia social, salud piblica, proteccién al medio ambiente, educacion ¥
cultura, capacitacion, depories y recreacion asi como promocitn del empleo v el turismo,
Detectar los requerimientos, necesidades y aspiraciones de la comunidad y de las
ofganizaciones comuniturius, informdndolas al Alcalde {54} ¥ al Concejo,

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

Coordinar a lns Chrganizaciones Comunitarias con el Municipio y mantener un registro de las
ofganizaciones comunitarias territorfales v funcionales, conforme a lus disposiciones legales o
Instrucciones vigenies, y promover su onganizacion v funcionamiento.

Capacitar en lo concerniente o los planes sociales de goblerno a los difigentes comunitarios v
personal municipal pertinente.

Formular, administrar, ejecutar, coordinar y controlar los programas ¥ provectos sockales de
competencin municipal, Teniendo como marco de referencis programas de coberiurs nacional,

" Articulo modificade mediante Acuerdo n® 94 de fechs 16 de junio de 2022 de la Municipalidad de
Talagante,
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i)

i

k)

1}

m)
n)

°)
)

q)
r)
5)
0

el plan de desarrollo comunal y los provectos derivados de estos, tales como: organizacion de
la comunidad, asistencin social, sccion social, capacitacion y oiros.

Prestar atencion inegral v, levar registro de los casos socigles gue se detectan en la comuna.
Atender y buscar solucion a los casos de emergencia calificados que efecten & personas, grupos
familiares o sectores de 1a poblacion.,

Implementar ¥ conservar un stock de clementos de ayuda material para la slencion oportuna
de los cosos sociales comunales.

Coordinar con los servicios piblicos y/o privados. organizaciones civiles y voluntariado de ln
comuna, ¢ desarrollo de planes y proyestos socizles.

1y Facilitar al departamento que comesponda  los informes socinles gue se requieran €n
relacion o pensiones de gracia, juicio de arrendumientos, tribunales de familia, camtén de
reclutamiento y otros que le sean solicitados al municipio,

Patrocinar ¥ organizar lomeos y actividades deportivas comunales o intercomunales en
coardinacion con el Consejo Local de Deportes y otros organismaos deportivos de ln Comuna.
Mantener una oficina de colocacion que permita orientar ¢ informar a la comunidad respectoa
\us alternativas existentes en ¢l mercado laboral.

Evaluar el cumplimiento de las labores encomendadas al personal de su drea,

Detectar Jos problemas de salud que afecten a seciores territoriales, poblacionales o habiantes
de |a comunn en general en los aspectos ambieniales, humano o pnimal. Estudiar ¥ propones
programas y acciones para prevenirlos y iratarlos en coordinacion con la Corporacion
Municipal de Educocion, en entidades privadas. yio con los organismos de salud que
corresponda, y coordinar con las otras unidades la gjecucion las medidas especificas para su
pronta soluciin.

Administrar los progrmas socinles del Supremo Gobiemna.

Supervisar y dirigir el funcionamiento de las unidades de su dependencia

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

Cumplir las demas funciones que la Ley el presente reglamento o In mutoridad superior le
encomicnde.

La Direccién de Desarrollo Comunitario contard con lis siguientes unidades:

e Suh— Direcclén de Desarrollo Comunitario
Seccidn de Coordinador de Programas con Financlamiento extems,
»  Depurtamento de Gestion Interna.
» Depariamenio Social,
- Secoadn Asistencia Social,
- Seccion Subsidios Fsmtales.

- Seccion Estratificecidn,
s Departamento de Organizaciones Comunitarias,
- Seccion Adulto Mayor,

- Secoion de discapacidad
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Direccion De J
Soccldn de
Coordnader de
Frogramas con
Financiamiento
externg,
Departarmento dao Departamento D!pammep:n do
Gestidn Interna Sacial, Organizaciones.
Comunitarias,
Secoiin Asistencia
social. Socdin Adulio
Mayar.
Sectitn Subsidios ]
Estatales Secchdn de
di
= scapacidad
Estratifieacitn.
NOMBRE UNIDAD 1 S5UB - DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARID.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE MESARROLLD COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO : SECCION DE COORDINACION DE

PROGRAMAS CON FINANCIAMIENTO EXTERNG
Fendrd a su cargo las siguientes funciones:

a) Subrogar al titular cuando sea pertinente,

b) Apoyar téericamente a las unidades de la DIDECO.

¢} Realizar tareas encomendadins por fa Direccion y por el Alcalde.,
d) Coordinacion de los Programas con financiamiento externc.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DE COORDINACION DE PROGRAMAS

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

Esta oficina tiene 2 su cargo la coordinacion de todos los programas externos con financiamiento del
nivel central con que cuenta el municipio, & saber. Previens, Prodesal, OFD, Centro de ln Mujer,
Mujeres Jefas de Hogar, Habitabilidad, Ingreso Etico Familiar, quiero mi barrio, chile crece contigo,
vinculos, de 4 a 7 mujer trabaja tranguila, buen vivir de In sexualidad u otros cresdos por ef Supremao
Ciobierno.

Tendrh a su cargo las siguientes funciomnes:

a)  Velar por el correcto funcionamiento de procedimientos administrativos, tbenicos v financieros
de los respectivos programis.

b)  Registrar todos los ingresos, epresos; pastos ¢ inversiones ¥ apories municipales a estos
programas,

€}  Supervisar el correcto y oportuno proceso de rendicion de fondos externos,
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dy  Velar por el correcto cierre de Tn gjecucion desde el punio vista administrativo, tcnico ¥
financiere.

¢} Contar con archivo digital ¥ en pipel de registros de convenios, Decretos Alcaldicin,
comprobante de transferencia y comprobanic de depasito de reintegro cuando cormesponda de
cada programi.

N Todas las tareas que su superion jerdrquico le encomiende.

NOMBRE UNIDAILF : DEPARTAMENTO DE GESTION INTERNA

DEPENDENCIA JERARQUICA ¢ DIRECCION DE DESARROLLO.

COMUNITARIC.
LUNIDAD A CARGO : Ni» TIENE,

Sus funciones serdn las siguientes:

a)

Coordinar y Supervisar procesos administrativos intemos de la Direccion.

b) Coordinar la Gestitn interna de los departamenios y secCiones.

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

d)  Llevar ¢l control de los ingresos i egresos de las bodegas de la Dircccidn.

¢)  Realizar tareas encomendadas por la Direccion

NOMBRE UNTDAD : DEPARTAMENTO SOCIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIREC. DE DESARROLLO COMUNITARIO.

UNITAD A CARGO : SECCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL,

SUBSIDIOS ¥ ESTRATIFICACION,

Es una unidad operativa, cuyas principales funciones son:

u)
b}
€
dj

4]

Administrar los subsidios estatales verificando los correctos destinos de éstos, para lo cual
debierd proceder a la inscripcion a los postulantes, informir a los beneficiados.

Evaluar necesidades latentes o manifisstas de personas de escasos recursos o situacion Socio
econdmica critica coyunturalmente,

Administrar programas asistenciales del municipio {medinguas, recién nacidos, camarctes,
ete. )

Administrar ¥ controlar el sistema de Estratificacion Social Ficha Familin, asegumndo la
sistematizacion v respaldo computacional oportuno de b in formaciin generadis

Mantener contactos con kes organizaciones, instiluciones y otras, relacionadas. con el drea
social,

Atender v buscar solucion o los casos de urgencia calificados que afecten a personas, grupos
familiares o sectores de la poblacidn,

Visar todos los informes sociales v entrega de ayudas i personas en estado de indigencia o
necesidad manifiesta

Manejar v administrar ¢l fondo social, existente de acuerdo a lo estipulado en el reglamento
"de manejo ¥ rendicion el fondo social™

Atender el programa beca Presidente de la Bepiblica y beca indigena.

Enwviar a la Corporacian de Asistencia Judicial de Talngante, mediante una Crden de Alencion,
a lns personas que soliciten su asesoria jusidica.

Elaborar informes gue solicite ¢ SERVIU, Intendencin, u otros organismos de Gobierno
Central respecto de su competencia en los plazos comespondientes,

Coordinar con otros Depantamentos Direcciones o Aéreas de imtervenciones en la comunidad
especialmente en caso de emergencia o catistrofe.

Formular proyectos sociales especificos.

Solucionar activamente siuaciones sociales que se presenten.

Ejecutar todas squellas tares gque le encomiende el Director de Desarrolio Comunitario.
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NOMBRE UNIDAD + SECCION ASISTENCIA SOCIAL
DEPENDENCIA JERARQUICA DEPARTAMENTO SOCIAL,
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

3)  Atender, evaluar y resolver necesidades latentes o manifiests de personias, familias o sector de
poblacion en situacion de vulnerabilidad o situacion socio-econdmica eritics coyunturalmente,

b)  Mantener contacto con organizaciones, insancias piblicas o privadas relacionadas con el drea
social.

¢}  Realizar y visar informes sociales ¥ entregas de ayuda a personas en estado indigencin,
vulnerabilidad o necesidad manifissta

dy E:lmmnn:,gistrndehud:guﬂdhympmmtnsmldeaymmugadujmun-Iu,sm:lhu
de ayudas firmadas por el usuario,

€]  Mantener regisiro de Alencidn Social {SAS) al dia,

f Atender el programa beca Presidente de la Repiblica, beca indipenn v Propedéuticn.

Bl Derivar usuarios que requieran atencidn a Corporacion de Asistencia Judicial,

h)  Realizar visitas domiciliarias & Informes sociales cunndo sean solicitados por tribunales de
Familia, juzgado Policia Local, Cantdn de reclutamicnio, Gabinete de la primera Dama v segin
demanda solicitndas por otras instaneias,

) Realizar cunlquier tramite v peslion pertinente.

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

Tiene sparejadn las siguientes funciones:

a) Subsidio Familiar:
o Crorgar Atencldn, orientacion de usuarios,
b. Realizar iramitacidn beneficio.
€. Realizar postulacion por sistema
d.  Envio antecedentes requeridos a intendencia
b) Subsidio agua potahle:
a. Ororgar atencidn v orientacion de usuarios
b, Recibir fcturn de cmpresa sanitaria ¥ comité de agua potable Longudn.
€. Realizar envio mensual de factura de proceso urbano y rural a contabilidad de
Municipio.
d. Realizar Decreto de extincion Urbano y rural,
e. Realizar envio mensual de factura va intendencia via correo eleciminico,
f.  Realizar envio mensual de estadistica » infendencia.
€} Subsidio discapacidad:
a  Realizar alencién ¥ orientacian a usuarios.
b. Realizar tramitacidn beneficio.
t.  Envio documentacion COMPIN.
d.  Envid documentacion para aprobacin resolucitn intendencia.
€. Responsable de informar resultado del proceso a beneficinrios.

NOMBRE UNIDAD t SECCION ESTRATIFICACION
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO SOCIAL.
UNIDAD A CARGO + NO TIENE.

8] Alencidn v orientacion de piblico,

b} Entrega de certificado de Ficha Social,

€) Levantamiento de fnformacidn en terreno.

d) Organiza labores de los encuestadores mediante entrega de hoja de nuta,

e} Se vincula con distintas instencia Ministerio de Desarrolio Social, Corporacitn Educacion,
jardines infantiles entre otros.
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N Se comacta con OIFAs COMmunas por desvinculacidn o anulacion de ficha

NOMBRE UNIDAD s DEPFARTAMENTO ORGANIZACIONES COMUNITARIAS,
DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO.
UNIDAD A CARGO : SECCION ADULTO MAYOR.

Es una unidad operative, a la cual le corresponde:

a) Asesorar & los habitantes de la Comuna on el proceso de constitucidn de las Juntas de
Vecines, Uniones Comunales y demds organizsciones comunitarias. Como asimismo
orientar @ 108 vecinos en materias de interés dentro de sus competencias.

b) Capaciter 4 las organizeciones siciales de la comunma.

¢} Velar por la begalidad de todas las organizaciones territoriales y funcionsles que se
establesonn,

d) Mantener un catasiro actualizado de:

a  Unidades Territoriabes.
b, Unidades Funcionales.
¢. Grupos de Interds.

e) Coordinar las accioncs entre vecinos organizados como entes comunitarios, con diferemes
departamentos ejecutores del Mumicipio y servicios piblicos, sean comunales o nacionales.

f)  Planificar, coordinas, ejecutar y supervigilar programas de participacidn comunal,

g} Elaborar y desarrollar programas de Mavidad ¥ vernno.

h) Coordinarse con la divisién de organizaciones sociales, Ministerio Secretarin Genernl de
Gobierno, 8 efecto de participar en las actividades que realice y que tiendan a potenciar el
desarrollo de las oeganizaciones funcionales v territoriales de la comuna.

i} Participar v fomentar proyectos de seguridad ciudadana.

i) Actuar como Unidad Téenica, en el desarrollo de proyectos en que el Municipio sea parte, de
acuerdo 8 lo establecido en las bases claboradas por ef Mumicipio (FONDEVE,
FONCODELD, ete.)

k) Realizar todos aquellos actos encomendidos por el Director Degarrollo Comunitario.

I Planificar, ejecutar v gestionar planes, programas ¥ sctividedes que se engloben dentro del
marco de las politicas sectoriales.

m) Preparar y presentar presupoesios de Jos programas especificos,

n) Coordinar con oiros Departamentos ¥ Direcciones /o Areas de proyectos y programas én
beneficie de ln comunidad,

o) Colsborar con ¢l Alcalde (sa) ¥ la SECPLAC, en malerins relativas a la generacion de
politicas sectoriales cn los gue se le solicile su participacion.

p) Incentivar In participacion de personns y grupos de fa comunidad v mantener foralecer los
grupos ya organizados,

q) Coordinarse con la Secplic, & efecto de presentar proyectos a fondes concursables con objeso
de obwener su financiamicnio,

r} Colaborar con las iniciativas que surfan desde la comunidad.

) Formular ¥ gjecutar programas sociales,

1} Vincularse con organismos pibibeos o privados a fin de lograr finsnciamiento pirs progromas
de tipo social.

) Ejecutar todas aquellas tareas que le encomiende su superior.

v} Acompafiar proceso previo a la constitucion en coordinacidn con Secretaria Municipal.
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NOMBRE UNIDAD : SECCION ADULTO MAYOR

DEPENDENCIA JERARQUICA  : DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS,

UNIDAD A CARGO : NO TIENE

Esta Seccidn tendrd las siguientes funciones:

a)

h)
)
d)

&)
n
£
h)

0
]

k)
h

m)
n)
o)
Pl
q)
r)

s}
0

Asesorar i los habitantes de lo comuna en el proceso de constitucion de los clubes de Adulio
Mayor, Liniones Comunales y demas organizaciones comunitarins, Come asimisme orlentar
i los vecinos en materia de interds dentro de sus competenicias,
Capacitar a los clubes de Adulto Mayor v grupos no formalizados de la comuna,
Velar por a legalidad de todas las organizaciones funcionales que se establezcan,
Mantener un catastro actualizado de

»  Unidades Funcionales

=  Grupos de Interds,
Coordinas las acciones entre vecinos organizados come emes comunitarios, con diferentes
deparamentos ejecutores del Municipio y servicios pdblicos, sean comunales o nacionales,
Planificar, coordinar, ejecutar y supervigilar programas de participacion comunal,
Coordinerse con el Servicio Nacional de Adulto Mayor, a efecio de participar en las
aclividades que realice y que tiendan & potenciar el desarrollo de las arganizaciones
funcionales de ln comuena,
Actuar como Unidad Téenica, en ¢l desarrollo de proyectos en que el Municipio sea porte, de
acuerdo a lo establecido en las bases elaboradas por el municipio (FONCODELD),
Realizar wodos aquellos actos encomendados par el Director Desarrollo Comunitario,
Planificar, ejecutar y gestionar planes, programis v actividades que se engloben dentro del
marco de las politicas sectoriales.
Preparar y presentar presupucstos de 1os programas especificos,
Coordinar con atres Departamentos y Dircociones y/o Areas de proyectos v programas en
beneficio de la comunidad.
Colaborar con el Alcalde (sa) y s SECPLA, en materias relativas a la generacion de politicas
sectoriales en los que se le solicite su participacion.
Incentivar la participacion de personas ¥ grupos de la comunidad y mantener fortalecer los
grupos va organimdos,
Coordinarse con la SECPLAC, a efecio de presentar provecins 8 fondos econcursables con
objeto de obfener su financiamienio,
Colaborar con las iniciativas que surjan desde la comunidad,
Formular y ejecutar programas sociales.
Vincularse con organismos pablicos o privados a fin de lograr financiamients UL Programas
de tipo social.
Ejecutar todas aguellas taneas que le encomiende su superior.
Acompafiar proceso previo a la constitucidn en coordinacitn con Secretaria Municipal.,

NOMBRE UNIDAD : SECCION DISCAPACIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS,

UNIDAD A CARGO 1 N TIENE

Orientacion sobre beneficios de ayuds técnicas de garantios explicitas de salud (GES) cuyas
principales funciones son:

u)
b)

Onrientacion y acompaflamiento en proceso de acreditacion credencial de discapacidad,;
Coordinacion de comunicacién entre oficina de discepacidad v comisidn de medicina

preventiva & invalidez (COMPIN);
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] Coordinacion de comunicacién entre oficing de discapacidad y servicio nacional de
discapacidad { SENADIS)

dj Coordinar y orientar el proceso de postulacion a ayudus iecnicas de SENADIS;

e) Orrlentar 8 la comunidad sobre fondos concursables y beneficios sociales para las personas en
situscidn de discapacidad;

n Promover v difundir la temitica de discapacidad en organismo piblicos ¥ privadios;

g Mnsitener una base de datos sctualizada de institeciones y organismos gue actian en el dnea
social de su competencia, de maner de realizar una adecunda coordinacién de redes en cada
intervencion,

h) Purticipa en mesa provincial de discopacidad ¥ red de relmbilitacién y oficines de
discapacidad provincial;

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

i Coordinacién con redes locales, gubernameniales y sociedad civil para trabajar en la
articulocion de [a red de inclusion;

k) Visthilizar ¥ sensibilizar la tematica de discapacidad en actividades locales de la Comumni

Ij Mantener regisirns actualizsdos de los casos soctales v beneficios otorgados a estos a iravés
de un “archivo de expedientes sociales™ ¥ una base de datos.

ARTICULO 12.- DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES, es uni unidad nsesora y operativa
en materias relativas o lo aplicacidn del Plan Regulador Comunal, o Permisos de Edificacidn, asesoria
en las tarens de inspeccion sobre obras en uso, ejecucidan de proyectos de inversion regional del
Municipio v prevencion del deterioro ambiental,

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

| Director de Obras Municipales, por resolucion fundada, y atendida las necesidades y gircunstancias
de dicha Direccitn, podri reasignar cualguier de las funciones precedenics scfialodas en este articula,
otra Departamento y/o 1 un Funcionario en especifico de dicha Direccidn.

Tendra las siguientes funciones:

) Asesorar al Alealde (sa) y al Concejo, v otros en todas kas materias relacionadas con Urbanismo
y Construccion dentro de la comuni.
b) Coordinar v velar por el cumplimiento de las acciones que se desarrollan en la Direccion de
Ohbras, en todas las materias de Urbanismo ¥ Construccion.
¢) Realizar tareas de inspeccion sobre las obras en curso, a fin de verificar el cumplimicnio de las
disposiciones legakes v téenicas que las rjan
d) Proponer a la autorided superior la prevencion y solucion de situaciones de emergencia en el
Ambito de sus competendins.
¢} Aplicar normas legales v téenicas para prevenir el deterioro ambiental.
fi Confeccionar v mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacian ¥ edificacion
realizada en In comuna.
g) g Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la vialidad wrbana; la construccidn de
viviendas sociales e infrmestrociures sanitariss
h} En general aplicar las normas generales sobre consiruccion y urbanizacion de ln comuna,
1) Velar por el cumplimiento de ks disposiciones del plan regulador comunnl ¥ de las ordenanzas
cormespondientes, para cuyo efecto gozarn de las siguientes atribuciones:
& Dar aprohacion a las subdivisiones de predios urbanos
b, [Dar aprobacion a fos proyectos de obras de urbanizcion y de construccion en general,
que se efectien en Ins dreas urbanas, Ellas incluyen tanto ks obras nugvas como lies
amplinciones, transformaciones y otras que determinen las leyes y reglamenios,
¢, Onorgar los permisas de edificacion de las obras sefiatadas en el punto anterior.
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d. Fiscalizar la ejecucion de derechos de obras hasta el momento de su recepeion,
€. Recibirse de las obras ya citadas v nutorizar s uso.
1) Preparar los convenios con los servicios pablicos, instituciones v empresas privadas en materias
de su competencia.
k) Archivar, custodiar, sctualizar e informar sobre planos de edificacion, venta de pisos, regulador,
seceionnles, subdivistones, loteos, fusiones, modificaciones de deslindes ¥ noemativa en generul.
I} Calificar las garantias de urbanizacidn por el monto total de las obras parn el efecty de autorizar
veitas de adjudicaciones de sitios, antes de estar efecutada v recibida I urbastencion, en
conformidad a la Ley, y velar por su vigencia y oportuno aviso para hacerlas efectivas en <u caso,

m) Fiscalizucidn de proyectos y/o actividades de extraccion y procesamiento de dridos,
n) Cumplir las demis funciones que In Ley, el presente reglamento o autoridasd superior le
encomiende.

La Direccitn de Obras contard con los siguientes Depurtarmentos:

*  Departamento de Edificacion

*  Depantamento de Urbanismo

*  Departamenio de Inspeccitn v Fiscalizacion
*  Departamento de Archivo y Catastro,

Direceion de
Obras
Municipales
1
[ | 1
Depto. de Depito. de Depto. de Depto. de
Edificacion Urbanismo Ifmmﬁ" Y Archivo y
Fiscalizacidn Catastro
NOMBRE UNIDAD : DPTO. DE EDIFICACION.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION OBRAS MUNICIPALES.,
UNIDAD A CARGD : NO TIENE.

Esta unidad tendrd las siguientes funciones:

a) Dar aprobacion y otorgar los permisos de edificacitn, obras menores, cambios de desting,
anteproyecios de edificacion de las obras de construccion,

by Recibirse de lns obras v autorizar su usa,

e} Aplicar normiss legales sobre construccion ¥ urbanizacion en la comuna.

d) Velar por la aplicacion del plan regulador de lu comuna.

e} Responder a las consultns de cardcter wenico efectuadas pur ¢l publico sobre exipencins
legales y reglamentarias para construlr v urbanizar.

f Determinar derechos ¢ impuestos varios por In ejecucion de obras de edificacion,

£) Elabesir ¥ llevar registros clasificados de los expedientes de obras.

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE URBANISMO,
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DF OBRAS MUNICIPALES,
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Funceomnes:

a) Dar aprobacion y oforgar los permisos de subdivisiones y fisiones de predios urbanas ¥ rurles,
cantelando su estricta concordancia con las disposiciones del plan repulador v su ordenanza local.
b) Dar sprobacidn y olorgar jos permisos de urbanizscion v loteos de predios urbanos v rurales,
cautclando su estricta concordancia con las disposiciones del plan regulador v su crdenanes local,
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Direccicn e Control

€) Aplicar las normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion, sobre
todo las destinadas & prevenir ¢l deterioro ambiental.

d) Aplicar ¢ Informar normas legales sobre urbanismo en In comuna a trovés de la emisidn de los
certificados cormespondientes.

¢) Velar por Ls aplicacion def plan reguledor de la comun

f) Responder o bas consulias de cardcter 1enico efectuadas por el piblico sobre exigencias legales
y roglementarias parn construir y urbuanizar,

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

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

b) Fiscalizar lns obras en wso a fin de verificar ¢l cumplimiento de s disposiciones legales y
téenicas que las rijan.

¢} Dirigir las construcciones gque scan de responsubilidad municipal, sean ejecutadas dircclamente
0 a traveés de terceros.

d} Ejecutnr medidas relacionndas con I vialidad urbana y rural

¢) Emitir informes de ronificacion de patentes comerciales ¢ industriales, verificando mediante
visitas & terrenao.

) Verificar el cumplimiento de lis disposiciones lognles v téenicas para todo lipo de obras segin lo
dispuesto en la ley generil de urbanksmo ¥ construcciones, ¥ su ordenanen, plano oficial de
urbantzacién, planos seccionales, ordenunens locales ¥ ofros instrumentos que permitan [levar a
eabo o inspeccion en ln mejor forma. La labor de inspeocion se desarrollard tanto pars las obras
£H WSO COMO pard 1S fuevas CoRsiruccionss.

g) Observar en terreno el cumplimiento de la ocupacién de bienes nacionales de uso plblico en
cuanto que hayan solicitado el correspondiente permiso, proponiendo las sanciones gque
correspondan si hubicra trasgresidn a las ordenanzas |ocales

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

i) Coordinar con otras unidades las nctividades de inspecciin.

i) Preparar los antecedentes técnicos para |lamar a propoesta, cuando corresponda.

k) Fiscalizacion de proyecios y/o actividades de extraccion v procesamiento de dridos.

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

) Confeceionar v mantener actualizado el catastro de obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la comuna,

b} Mantener registro ¥ control del archivo de la Direccién de Obras Municipales.

€) | bevar informacion estadistica ectualizada de las consirucciones de la comuna.

ARTICULO 13- DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y ORNATO, es una Unidad
asesors v operaliva, encargadi en general del aseo de los Bienes Nacionales de Liso Piblico,
existentes en ln Comuna, del Servicio de Recoleccion de Residuos Domiciliarios y de la Construccion,
conservacion y administracion de las dreas verdes de la Comuna.

L cormesponden las siguientes funciones:

a) El Asco de las vias piblicis, parques, plizas, jardines v, en general, de los bienes nucionales de
uso plblico éxistentes en la comuna.

b) El servicio de extraccién de hasuras.

¢) La construccin, conservacion y administracion de las areas vendes de la comuna.

d) Inspeccionar el cumplimiento, por parte de la comunidad, de las Ordenanzas de Aso y Ormafo, ¥
demnis normas aplicables,
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Direcoidn de Contral

) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos que correspondan,

N Confeccionar las Bases Técnicas y/o Especificaciones Técnicas necesurias pars cf cumplimiento

de sus funcipnes,
g Estudiar y proponer proyectos de forestacion de ireas verdes de ln comung de Talagante,
h) Proponer y ejecutar acciones relacionadas con ¢l medio ambiente.
i) Aplicar las normas medioambientales en fn comuna, que sean de su competencia
1) Elaborar el provectn “Ordenanza Ambiental™.
k) Administrar el Aparcadero Municipal,

1) Efectuar las demds funciones que la Ley o el Alealde {sa) le encomienden, dentro del marco de

las funciones propias de fa Direccitn,
La Direccion de Medio Ambiente, Aseo ¥y Omato contard con b signientes Departamentos

*  Depariamenio de Aseo.
*  Departamento de Crnati,
*  Departamento de Medio Ambiente.

Direccion de
Medio Ambiente,
Aseo y Ornato

Depto. de Depto. de Medio

Depto. de Aseo. Ornato. Ambiente

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE ASEOD,
DEFENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y
ORNATO.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
Es unn unidad operativa cuyas funciones principales son:

a}  Disponer y fiscalizar ¢l correcto ¥ oportuno retiro de In basurs domiciliaria, industrial ¥

comercial de la comuna,

b)  Disponer v fiscalizar el aseo de las vins piblicas, parques, plazas y fardines, v en general de los

bienies nacionales de uso pablico, existentes en Iy comuna,

€} Retirar de la via piblica, los restos de podas, escombros y micro basurales. en los casos en e

s¢ idesconnzea su procedencia,
d)  Fiscalizar ¥ evitar el deposito de escombros v 1a formacion de micro basurales.

e}  Atender las denunciss que formule fa comunidad, por infracciones a bt Ordenanza Local de

Aseo. Disponer su verificacién y adoptar las medidss que procedan,
] Realizar estudios especificos a solicitud de I Direceidn de Aseo ¥ Oriiato,

g)  Fiscalizar el cumplimiento de los contratos vigentes, relativos a la Recoleccion de Residuos

Sélidos Domiciliarios (RSD) v Barrido de Calles ¥ Dhisposicion Final de RSN,

h)  Coordinar y fiscalizar el cumplimiemto de Ia campafia “Retiro de Residuos Solidos

Voluminosos™, en conjunto ¢on los vecinos.

NOMBRE UNIDAD t DEPARTAMENTO DE ORNATO,

DEPENDENCIA JERARQUICA  ; DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEO ¥
ORNATO.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Es una unidad operativa cuyas principales funciones son:

a) Fiscalizar ¢l cumplimiento de las Ordenania de Omato ¥ las quee s¢ dicten sobre la materia.
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Direccion de Control

b) Estudiar v proponer proyectos de forestacion, disedo ¥ ehecucion de drens verdes de la comuna.

¢} Construir, mantener, reparar, CONSETVAT y administrar dreas verdes de la comuna, directamente o
n través de ferceros,

iy Aprobar todes los proyecios de arborizacidn y dreas verdes piblicos, ejecutados por |oteadores,
urbanizndores, concesionarios yio vecinos, que s¢ realicen on la comiina.

¢) Aprobar y colsbosar con infragstructura y asesoria técrica, en la proteccidn y defensa de las dreas

verdes y especies vegetales de la comuna.

Propiciar, asesorar y supervisar la ereacion de fdireas verdes por parte de bos vecings.

Fiscalizar ¢l cumplimiento de los contratos vigentes, relativos a la mantencion de dreas verdes,

plantacidn, extraccion, desinfeccion, riego, podas de drboles de drboles, control de plogns e

inspeccionar los comrates de gjecucion de drens verdes, equipamiento, instalaciones de riego ¥

alumbrado,

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

i) Estudiar v proponer proyecios de forestacion viaria.

L]

NOMBRE UNIDAD : DPTO. MEDIO AMBIENTE.

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRFCCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ Y
ORNATO,

UNIDAD A CARGO : NO TIENE

Esta unidad operativa tendri lis siguientes funciones:

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

b} Velar por la correcta aplicacidn de los Programis de higiene amhbiental ¥ soonosis,

¢) Proponer la dictacidn de normativas para la regulacion de muierias relacionadas con lu higiene
ambiental ¥ la proteccién del medio ambiente, participar en la fiscalizacion y velar por su
cumplimiento.

d) Desarroliar, cuando cormesponde, acciones relacionadas con la prevencion v el conirol de ln
contaminacién del aire, el suelo, el agua y del ruido ambiental, en el marco de las atribwciones
municipales.

¢) Recibir las denuncias de la comunidad reistivas a materias de higiene y medio ambiente y adoplar
s medidas correspondicntes a su solucion, cuando se trate de materias d competencia municipal
v/o canalizarias a los organismos externos competenies,

) Detectar los problemns de higiene ambiental que se presenten ¢n la comuna e irmplementar
programis, campadas o accionss tendientes o su solucidn, en coordinacién con bos organismos
compEteites.

@) Coordinar con la Corporacion Municipal de Educacion, la ejecucion de programas educativos
sohre ecologia y medio ambiente,

ARTICULO 14.- MRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS™, La Direccidn de
Administracién v Finansms es una unidiad asesora y operativa que tiene la finalidad de administrar los
recursos fimmcicros v fisicos de la Municipalidud, prestando asesoria al Alcalde (su) para
optimizarios.

Esta Direceldn tendra las siguienles funciones:

a) FEstudiar, calcular, proponer y regular ln percepeion de cualguter tipo de ingresos municipales,

b) Colaborar con la Secretarfa Comunal de planificacion en la elsboracidn del presupucsio
municipal.

¢) ¢} Devengar los ingresos municipales de cumlquier naturaleza ¥ llevar el adecundo control sobre
el pago efoctivo de estos.

19 A rticulo modificado mediante Decretn 1969 de fecha 17 de mavo 2021 de Municipalidad de Talagante.
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Direccitn de Contral

d) Visar los Decretos de pago. previa verificacion de In documentacidn respaldatoria v saldo
presupucstario,

e} €] Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las narmas de o contmbilided
gubernamental ¥ con las instrucciones que la Contraloria general de la Repiblica imparte ul
respecio,

N Efectuar todos los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la
Contraloria General de Is Repiblica

2 Supervisar el proceso de adquisiciones visando tanto las drdenes de compra como los decretos de
pago,

h) Apovar a labor alcaldicia en la fiscalizacion del cumplimiento de normas de su competencia,

i) i} Supervisar la sutorizacién municipal para el desarrollo de alpuna actividad econdmica
expresada en la forma de patente, permiso o transferencin.

i} Recaudar y percibir todos los  ingresos municipales v fiscales que  correspondan,
contabilizindolos en las cuentas correspondientes v procurando e sdecuado control pira |a
correcia y total percepcidn de esios,

k) Velar por e adecusdo cumplimiento de iodas las obligaciones financieras que contraign el
municipio. Previa cenificacion presupuestaria emitida por el Departamento de Contabilidad y
Presupuesto, o efecto de no pagar intereses ni multas,

I} Programar y efectunr las cotizaciones y asdguisicidn de insumos o contrataciones de servicios,
requeridos por fas distintas unidades Municipales.

m) Asegurar al municipio el éptimo abastecimiento de los recursos materiales ¥ servicios, a través
de los procedimientos adecuados para ello,

m) Llevar a cabo sistemas de informacitn sobre los bienes municipales,

o} Revisar, registrar y despachar los articulos en stock, a kis distintas Unidades municipales,

P) Cumplir las demas funciones que ln Ley, el presente reglamento o ef Alcalde (58} encomicnde,

La Direccion de Administracicn y Finanzas contarh con las siguientes Unidades:

* Direccidn de Administracion v Finansas
= Sub - Direccidn de Administracion y Finanzas
*  Departamento de Contabilidad.

Departamento de Rentas Municipeles y Patentes.

Departamento de Tesoreria

Departamento de Adguisiciones,

Departamento de Servicios Generales.

*  Seccidn de Inventario.

*  Departamento de Inspeccion.

L]
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NOMBRE UNIDAD . SUB — DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANEAS,

DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

a)

Subrogar al Director de Administracion y Finanzas.

by Coordinar a las unidades de Compra, para que cumplan con lo esizblecido en fa Ley ¢
Compras N 19886,
c) Visar en conjunto con el Depanamento die Contabilidad los Decretos de Pagos, previa firma
del Darector.
d) Eluborar en conjunto con el Tesorero Municipal y Jefe de Contabilidasd el Fluio de cajs
Mensual, entregando la proyeccion al Lirector.
2] Participar en ¢l Comité Fimanciero Municipal.
T Fiscalizar el procedimiento de Inspeccion ¥ Recuperacion de Recursos con gl Jefe de Rentas,
emitiendo informes Semanales al Director de Administracidn y Finanzas,
£l Realizar en conjunto con el Encargado () del Departamento de personal ¢l Escalafdn del
personal Municipal de Plarit,
NOMEBRE UNIDAD + DPTO. DE CONTABILIDAD.
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS,
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene como objetivo apovar ls gestién financiera municipal mediante la elaboracidn y mantencidn
actunlizada de los registros presupuestarios ¥ contables y ln emisidn oportuna de informes financieros,
en confarmidad con las instrucciones que imparta la Contraloria General de la Repiblica,

Funciones:

1)
h)

€)

d)

()]

g)

b}

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

Estudiar, caleular v proponer medidas de regulacion a su jefe superior, para la percepeién de
ingresos municipales.

Analizar y controlar los gastos municipales por centros de costos, de acuerdo al presupuesio
municipal, proponicndo a su superior medidas conducenies a una ejecucién presupuestaria de
pmstos coherente o los objetivos y politicas que estniduraron diche presupuesto, teniendo o su
vez presente, las modificaciones efectuadas al mismo.

Coardinacion de los trimites previstos en los procedimizntos administrativos para el pago de toda
obligncién municipal, recopilando la informacion necesaria parn la confeccién de decretos de
pago, tramitando su visacidn en las unidades municipales que correspondan, incliyendo la propia
Direccitn de Administracion v Finaneas, ¢ informando a la Tesoreria Municipal, finalmente. de
la aprobacion purs la ejecucion del desemboiso que la obligacion exige.

Revisar en forma permanente, de acuerdo 3 la periodicidad en la ocurrencia de los desembolsos,
los contratos ¥ prograimas municipales en su parte financiera, manteniendo los montos de tales
ohligaciones segin se haya estipulado, verificando lo vigencia del periodo de desembolsos ¥
solicitando a la unided municipal supervisora del contrato o cjecutor del programa, la
certificacitn de que el desembolso corresponde & lo previsto en las obligaciones contraciuales.
De resultar negativa ba certificacion antes sefialada, deberd someter al conocimienio y resolucion
die su Jefe Superior, ya sea ¢l valor de lns mulias a ser aplicadas o bien, la deseripeion detallada
del problema suscitado en el incumplimiento de ln obligacin y sus alternativas de solucion
legalmente factibles.

Lievar ln contabilidsd municipal v el sistema de clecuciin presupuestaria, mmbas funciones
deberin ser cumplidas en la forma mis oportuna posible de manera que la gestion municipal, en
su parte financiern, esté verazmente regisirada y actunlizads en cualquier instante del mfio,
npoyarido en forma eficieme ¢l proceso decisionl de las instancins superiores del Municipio,
Elnborar informes linancieros de gestidn.
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i) Conocer de los informes diarios que emita la Tesorerfa Mumicipal, respecto al movimiento de
fondos municipales y coentas complementarias, asi como, de los saldos de cuentas corrientes
bancarias, a fin de proponer a su superior ln programacion de los pagos municipales en el coro
plazo y agilizacidn en cf recibo oportuno de los ingresos provenientes del nivel central,

I} Realizar conciliaciones Boncarias de todas las cuentas corrdentes de la Municipalidsd

k) Preparar y despachar todos aquellos informes periddicos v ntinarios que solicite la Contraloria
General de la Repdblica, Ministerio del Inerior, Intendencia Regidn Metropolitana, CHILE
DEPORTES y otros, previa visacion de la Direccidn de Administracitn ¥ Finanzas v Alcaldia,

I} Supervisar los ingresos, en coordinacién con Tesoreria, contabilizandolos al lgual que los
LpEresos,

m) Asesorar & Su superior, en todas las demds materias que sean de su competencia,

n) Asumir cualquier otra funcidn que el Alealde (sa) o Ia Direceltn de Adminisiracion ¥ Finanzas
le asigne.

NOMBRE UNIDAD t DFTO. RENTAS MUNICIPALES Y PATENTES.
DEFENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE ADM. ¥ FINANZAS,
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene como objetivo procurar la méxima eficiencia en In oblencién de recursos econimicos para
financiar la gestidn municipal,

Es una unidad operativa con lns siguientes funciones:

3} Entregar y recepcionar los formularios de solicined conducentes & ohtener la autorizacidn
municipal, para el desarrollo de algunn actividad econdmica {primaria, secundaria o lerciario en
ln Comuna), expresada en la forma de Palentes y'o permisos.

b) Ejecutar los procedimientos administrativos intermos municipales, conducentes a la autorizacion
del ejercicio de cualguier actividad econdmica solicitada:

R Registrar y archivar documentacidn incompleta o rechazsda.

b, Confeccionar Decretos o Resoluciones de muorizacion parn visaciones superiores,

€) Respecto de las Actividades Econdmicas, enroladas Gue =& desarrollan en la Coimuna:

8. Recepcionar las Declaraciones de Capital. Revisar balances preseniados,

b, Maniener y actualizar ¢l archive general de roles tanto manusl como computacional
(registras), creando, modificando o eliminando patentes enrolsdas,

€. Calewlar y revisar ¢l valor reajustado semestralmente a pagnr por ¢l concepio de patente,
incluyendo otros derechos que la Ley faculta (propagands, aseo, ete.)

d.  Emitir boletines de pago de patentes para su cancelacion.,

d} Giirar dnlenes para el pago de patentes nuevas, permisos transitorios, derechos de propaganda,
CONCEsiones y permisos por construcciones ¢ instalaciones de Riencs de Usa Piblico v Comercio
Amhbulante, conforme s la normativa legal vigente y Ordenanza Local sobre derechos
municipales, una vez cumplidos los trimites de aprobacidn respectives, asi como mmbién de
certificados, informes especiales v derechos de cambio de giro o traslado de negocios o industrizs,

€) Atender toda consulin & piblico, que sea requerida por este, en lo referente al inicio de cunlguier

actividad econdmica en la Comuna,

Emitir y controlar ¢l pago de los Derechos de Ases, no cobrados por otra vin

Preparar los cargos y aplicar ln Ordenanza sobre terifas del servicio por extreecidn de residuos

stilidos domiciliarios y otras extracciones en los sectores urbnnos v suburbanos de la comung de

Talagamte;

h) Coordinar con los demas Unidades municipales las proposiciones de modificaciones a la
Ordenmnza de Derechos Municipales;

i) Asumir cualquier otra funcidn que el Alealde (sa) o la Direccidn de Administracion ¥ Finonzas

le msigne,

= o
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Dirsccién de Control

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO TESORERIA.
DEPENDENCIA JERARQUICA : MRECCION DE ADM Y FINANEAS.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene como ohjetivo realizar con ta mayor eficiencia recaudacion de los ingresos y ln gjecucion de
los pagos municipales, la cual estard n cargo de un funcionario denominado Tesorero Municipal.

Fumiciomnes:

a) Recaudir todos los ingresos municipales.

b} Ejecutar los pagos de todos los compromisos municipales: Sueldos, insumos, proyectos,
contratos, consumns bisicos, elc, que 5S¢ encuenire dehidemente autorizada

©) Manejar las cuenins bancarias del Municipho.

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

¢} Custodiar boletas de garantia, pilizas, etc., asimismo, supervisar la vigencia de esos documentos
Hevando el control de sus vencimientos, de acuerdo a las instrucciones que le impurte su superior.

0 Confeccionar ¢l informe del Fstado de Fondos que indica el saldo disponible en las distintas
cuentas municipales.

g) Registrar los egresos dinrios, de acuerdo a los ftems.

b} Otorgar convenios de pago por dewdas a los contribuyentes por Derechos devengados, vencidos
y no pagados oporfummeante.

i} Realizar la cobranza de bos convenios de pagos firmados por contribuyentes y la Municipalided.

J)  Realizar los trasferencias electronicas del personal a Honorarios y proveedores

k) Percibir pago de los contribuyentes,

1) Efectuar los depdsitos bancarios correspondientes.

m) Asumir cuslquier otta funcion que el Alcalde (sa) o fa Direccion de Administracion ¥ Finanzus
le asignc.

NOMBRE UNTDAD : DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES,
DEPENDENCIA JERARQUICA : MRECCION DE ADM Y FINANZAS,
UNIDAD A CARGO 1 WO TIENE.

Tiene como ohjctivo apoyar ln gestion del municipio, proveyendo a su personal de Tas condicionss
ambientales, de los mobiliarios, equipos ¥/o herremientas de trabajo, asi como de los mmteriales de
oficina u otros, que sesn necesarios pars un adecuado desempefio de las actividades asignadas al
pessonnl que traboja en la municipalidad.

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

las variables que correspondan, solicitar o tmvés de su superior jerarguico los acuerdos
pertinerntes, considerando &1 monto de In adquisicion.)

bl Emitir los cuadros comparativos de cotiznciones, respecto de las adquisiciones a realizar.

¢)  Emitir y despachar al proveedor la Orden de Compra, conforme o las cotizaciones efectundas,
acucerdos pecesarios sepin monto de adquisiciones, previa visacién de la instancia que
correspondi.

d)  Mantener actunlizado el archivo de copias de Ordenes de comprs, con foda su documentacion
de respalde,

€  Mantener actualizada la calificacion de proveedones.

i Estudiary proponer a su superior, los procedimientos necesarios para ¢l mejor funclonamicnio

del Departamento.

g)  Participar en la Flaboracion del Plan de Compras Anual, entregando toda o informacion
necesaria;

b)  Asumir cuabquier otra funcion que el Alcalde {sa) o | Direccitn de Administracion y Finanzas
| asigne.
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NOMBERE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES,

DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO £ SECCION INVENTARIO.

El Departamento de Servicios Generales depende dircciamente del Dirsctor de Administracian y
Finanzas y tiene como objetive efectusr las scciones que permitan mantener s infraestructurs
malerinl ¥ kos bienes municipales,

El Departamento de Servicios Generales, deberd cumplir con las siguienics funciones:

a) Swpervigilar ¢l buen estado de mantencidn v funcionmmiento de los hicnes muebles, inmuehles
de propiedad municipal o que el municipio detente a cunlquier titulo, a fin de que se utilicen
apropiadamente en los fines que son destinados ¥ efectunr la inspeccion técnica cunndo ssta st
entreguada a terceras;

b} Realizar ¢! mantenimbento ¥ reparaciones de la infraesiructura municipal por intermedio de los
talleres correspondientes, especialmente, en lo referido a carpinteria, electricidad, pintur,
easfileria ¥ cermjenia;

c) Velar por el uso eficiente de los servicios bdsicos en las dependencias municipales, manteniendo
al efecio un registro de los consumos por cads dependencia mumicipal, dando cuents a la
Direccidn de Lmdup:rmnmmuluqmdemmwmm:imymmmm lats
medidas que aseguren I mantencion de esios:

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

e) Asumir cualquier otra funcitn que el Alcalde (sa) o Ja Dircccion de Administracidn ¥ Finanzas
le asigne.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DE INVENTARIO.

DEFPENDENCIA JERARQUICA ! DEFARTAMENTO DE SERVICTIOS GENERALES.

UNIDAD A CARGO : ND TIENE

Tiene por finalidad mantener sctualizados los registros de bienes de la Municipalidad, exisientes y

sus bajas.

Funciones:

a) Mantener sctualizado el registro de bienes de In Mumnicipalidad ¥ los inventarios valorados de los
mismos,

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

€} Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales,

d} Clasificar los bienes inventariables segin s normativas vigentes.

€) Maniener, debidamente identificado Jos bienes municipales mediantc |as placas o sellos de
tventario, levando un regisiro de estas.

0N Realizar procesos de inventarios generales rotativos v selectivos, Investigando sobrantes ¥
fahantes que resulten de la comparacion de inventario fisico v de [ihros,

R} Mantener, permanentemente, sctlizados los repistros del  inventario peneral de la
municipalidad, desglnsado por dependencia.

b) Velar por el ordenamienio, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes muehles
municipales sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe vio funcionario, por los bienes
asigmaidos,

i) Asumir cualquier otra funcidén que el Alcalde (sa), la Dircecion de Adminisiracion ¥ Recursos
Humanos o Ia Ley le designe.
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NOMEBRE UNIDAD : T, DE INSPECCIONES.
DEPENDENCIA JERARQUICA MRECCION DE ADM, Y FINANZAS.
UNIDAD A CARGO + N TIENE.

El Departamento de Inspeccidn Ceneral ticne como objetivo velar por el cumplimiento de las
disposiciunes nonmativas vigentes gque reguln el desarmollo de las actividades de la comuna (en el
dmbite de competencia municipal ). en materia de patentes impagas ¥ derechos de aseo.

Funeiones:

a) Fiscilizar. denunciando al Jurgndo de Policin Local, toda infraccion o trasgresion u la
normativa legal, de competencia de la direccion cometida en el territorio de kn comuni,

I Asesorar 8 los contribuyentes que desarrollen algunn actividad econdmica en la
normilizacion de los trimites respectivos, tendientes a regularizor el desarrollo de la actividad
erOndmica que gercen.

) Comprobar y denunciar Jos estados de moresidad de los roles municipales existentes en [n
Comuna ¥ gue o han informado ¢l término de fa actividad respectiva

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

ARTICULO 15~ DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO, es unn Unidad
asesors y operativa que tiene por objeio proveer a la comunidad de Licencias de Conducir, Permisos
de Circulacion, colocacion y mantencidn de sefializaciones de trinsito, optimizando el uso de fns vias
y I seguridad de los peatones, proponer las medidas conducentes a su mejoramiento y aplicar las
normas de la Ley No. 18.290 Ley de Transito, ¥ toda ofra norma legal ¥ reglamentaria, relacionada
con las materias de fransito y transporte plblico. Es también una Unidad resolutiva en lis materias
que 1o Ley entregue exclusivamenic i 54 competencia v decision.

Tenird las siguientes funciones:

a) CWorgar y renovar licencias para conducir vehiculos motorizado de scuerdo a lo expresado en la
Ley de trinsito ¥ olros.

b) Determinar ¢l sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los organismes de la
administrecidn del Estado competentes,

¢) Seializnr adecuadamente tas vias poblicas, y coordinar la confeccion, instalaciin, reparncidn y
mantencién de sefiales y todas las demarcaciones de ks vias comunales,

d) Aplicar las normas generales sobre transito y transporie pliblico en la Comuna.

¢) Proponer li dictacion de Ondenanzas sobre las muterias de su competencia vias publicas, coma
dhe cunlquier actividad que afecte la circulacion vehicular y'o peatonal,

f Cumplir y exigir ol cumplimiento de la Ley de Trinsito, Ley No, 18.290, v las Ordenanzas
Locales,

g) Evaluar y proponer proyectos en materias de sefinlizncion, semaforizacidn v vinlidad urbong
relativis 8l mejoramiento del disefo geométrico ¥ operativo de vins ylo intersecciones, ¥
supervisar los contratos de manlencidn de servicios relactonados con semiforos, sefiakes,
demarcacian,

h) Realizar la gjecucion de estudios de trinsito en vehiculos y peatonales relativos a sefializacion,
reposicitn, demarcacion de. vias, instalacion de semdforos y de todos aquellos problemas gue
origina el trmsito.

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

[t Disponer de toda medida conducenie para llevar el control actmlizdo del Registro Comunal de
Permisus de Circulacion y Registro Municipal de Cairros y Remolques de acuerdo a la normativa
wvipenle,
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k) Supervisar ¢l cumplimiento de los contratos de mantencidn que se encuentren vigentes ¥ que
versen sobre materias de su competencin,

) Cumplir las instrucciones 1&¢nicas  que imparte el Ministerio de  Transportes v
Telecomunicaciones.

m) Efectuar estodios v proponer proyectos correspondientes al programa Anual Municipal y
propoener modificaciones a lns Ordenanzas Locales que regulan el winsito v tmnsporte piblico
en la Comuna.

n) Efaborar hoses téenicas ¥ especiales par la ejecucidn de provectos de inversion regional del
municipio, u otros servicios o sdquisiciones relacionadas con transito.

o) Disponer la ejecucién de plancs, registros de inventasios de sefiales, asl como los esiudios de
transite vehicular y peatonal relafivos o sefializacidn, reposicion, demarcacion de vias e
instalacidn de seméforos y todos aguellos problemas que origine el trinsito,

p) Cumplir con las demds funciones que s Ley, el presente reglamento, o la sutoridad superior ke
encomiende.

La Direccién de Transito v Transporte Piblico contard con los siguientes Departamentos

*  Depanamenio de Licencias.
*  Depanamento de Permisos de Cirealacion.
*  Departamento Técnico de Trinsito ¥ Transportes,

Trénsitay

[ Direcclén de
LTFIII'EFEH'TI' Puiblieo

L

1
Depto. de ( Depto, de Depto. Tdonkoo de
beaneias. Permisos de Transita y

2 | Crculacidn, Transportes

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO LICENCIAS.
DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIR. TRANSITO Y TRANSPORTE PURLICO,
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Funciones:

) Recopilar los aniccedentes necesarios pars el otorgamiento de I licencia, asl como la comfeccidn
¥ entrega de la misma, cuando corresponda,

b) Elaborar y enviar respuesias a los Tribunales v Municipalidades, respecto de las licencias de
conducir otorgadas,

€} Examinar a los postulantes a fin de determingr, de acuerdo a lns evaluaciones de los examenes:
pricométrico, sensoméirico de Reglamento v de Conduccion, si se encuentran aptos parn la
conduccion de un vehiculo motorizado,

d) Elaborar y enviar los informes pertinentes ol Registro Macional de Conductores.

e] Mantcoer actualizado ¥ completo el archivo de las carpetas de los ficencias olorpadas con Ia
documentacitn de respaldo,

) Realizar todos los trimites que conciernen a los certificados de antecedentes ¥ Articulo 29 con
respecto al Registro Civil ¢ Identificacion,

8) Supervisar el cumplimiento del contrato de mantencidn del gabineie Psicotécnico,

b} Mantener el regisiro de Emisidn de Certificados de Antecedentes de Registro Civil y efectuar ln
Certificacion Téenica de Conectividad.

i) Efectuar la custodia y el control de folios nulos de licencias de conducir.
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Dereccién da Conlrol
NOMBRE UNIDAD - DPFTO, PERMISOS DE CIRCULACION.
DFEPENDENCIA JERARQUICA : DIR. TRANSITO Y TRANSP, PUBLICO,
UNIDAD A CARGO « NO TIENE.

Funchimes:

u)
b}
)
d)

€)
n
g

h)
i)

n
k)

I

(orgar, de acuerdo a las normas legales vigenies los permisas de circulacion solicitados.
Mantener actunlizado el rol de permisos de circulacidn comunal.

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

Manicner debidamente sctunlizado el Registro Comunal de Permisos de Circulacidn y el Registro
Municipal de Carros de arrasine y remolgues.

Eluborar los informes gue deberdn remitirse  los Tribunales del pais, a requerimiento de éstos.
Realizar oportunamente todos aguellos controles gue Ia Ly establezca.

Flaborar informes estadisticas, de Permisos de Circulacion par el Ministerio de Transportes y ¢l
INE.

Cumplir con todas aquellas tareas que e sean solicitadas por ¢l Direcior de Trinsito.

I'ramitar Renovaciones de Material de los vehicubos de alquiler inscrilos en ¢l Registro Comunal
de Permisos de Circulacion.

Mantener el repistro de Sellos Verdes y Amarillo y validar los certificados de homologacidn de
vehiculos.

fifectuar ¢ Control de Taximetro & vehlculos de alquiler y realizar ln Inspeccion Ocular de
vehiculos en general.

Tramitar empadronamiento de Carros ¥ Remolques hasta 3.560 Kg.

m) Validar asimilacion de Vehiculos que no figuran en listido oficial del 511

NOMBRE UNIDAD - DEPARTAMENTO TECNICO DE TRANSITO Y
TRANSPORTES
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIR. TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO,
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.
Funciones:

a)

by

€l

d)

"3

hj)

i

1

k)

Estudiar y autorizsr ol funcionamiento de las Escuelas de Conductores No Profesionales, clase B
y L.

Estudiar y proponer medidas de regulacion y mejornmiento de los sisternas de trinsito en |
coMmanL.

Elaborar las Bases Técnicas y Especificociones para la contratacién de los diferentes serviciog
relacionados con trénsito (semaforizacion, sefalizscion, estacionamientos, mantencidn, ctc.) y
ser |a Inspeccitn Téonica del Contrato.

Estudior ¢ informar o los organismos pertinentes, sobre las soliciiudes de morizaciones de
recorrido de locomockin colectiva, estacionumientos, verminales y otros que puedan afectar la
circulacion vehicular o peatonal.

Fiscalizar a las Empresas que eventualmente gjecuten servicios relacionados con el ramo cn Ia
Comuna.

Ontras actividades encomendadas por el Director, dentro del marco legal,

Efectuar estudios v emitir informes sobre instalactones y ubicacion de quioscos, letreros,
paraderos ¥ otros elemenios en la via publica.

Determinar el sentido de circulacion de vehiculos en coordinecidn con los erganismes del Estado
competenies.

Estudiar y evalunr los diseflos geamdéiricos de fas calles, intersecciones y otras facilidades
pestoniles.

Mantener un Registro Actuallzado de las Sefalizaciones de Transito uhicades en la zona urbarin
de la comuna.

Elaborar programas de muntencion de las sefiales de rinsito, demarcaciones vinles, vallas
peatonales, elementos de semaforizacion y refugios peatonales.
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1) Evaluar la factibilidad técnica para la construccion de resalios reductores de velocidad en calles
de zona urbana de la comuna.

m) Mantener Registro Fologrifico de todas las denuncias efectuadas por vecings en materias
relacionadas con el trinsito v la via piblica, elaborandeo los informes correspandientes.

n} Fiscalizar ¢l cumplimiento de ln Ley de Trinsito en la via poblica v denunciar las infracciones al
Jurgado de Policia Local,

o) Velar por el resguardo de los bienes fisicos e instrumentos teenicas que 52 encuSniren a su Cargo.

ARTICULO 16-JUZGADO DFE POLICIA LOCAL

El Juzgado de Policin Local es una unidad que depende administrativamente de la Municipalidad v
téenicamente del poder judicial a través de la Corte de Apelaciones de San Migoel, en conformidad
a fas normas de fa Ley N* 15.231, subre Organizacitn ¥ Atribuciones de los Juzgados de Policia
Local,

Juez de
Policia Local

|
Secretario
Abogado

NOMBRE UNIDAD : JUZGADO DE POLICIA LOCAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA

UNIDAD A CARGO : NO TIENE
Low Juzgados de Policia Local tendrin por objeto sdministrar In justicia en ls comuna de acucrdo a
la competencia que concede la ley, Entre las materias de su compelencia se encueniran lis siguientes:

Oficial 12

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

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

e) Infraccionss a las Ordenanzas Municipales

d) Infracciones u la Ley de Rentas Munigipales Decreto N* 3,063

¢) Infracciones por Buses contaminantes Ley N® 19.040 v Decreto |16 del Ministerio de Transpories
N Ley de Alcoholes N® 19925, consumo alcobol en In via poblica vy manificsto estado de ebriedad
g) Infreccioncs a la Ley de Co-copropiedad Ley N® 19,537

b} Infracciones a la Ley del Consumidor Ley N® 19,496

i) Infracciones & la Ley de Vousciones v Escrutinios Ley N® 18,700

J)  Infracciones u la Ley de Vigilantes Privados Ley N® 3.607 Decreto Supremo 1773 y93

k) Ohras especiales

ARTICULO 17.- DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL"
La Direccidn de Promocién Comunal contara con los siguientes depanamentos:

Depio. de Promocidn Laboral y Capacitacién
Oficina Municipal de Informacién Laboral
Oficina Capacitacion

Depto. de Fomento Productivo

secoron Turismo

Depio, Coordinacion Intersectorial

Depio, Deporie v Recreacion

" Articulo incorporado medisne Decreto exento 1969 de fecha 17 de mayo de 2021 de la Municipalidad de
Talngante. {Se ncorpord coma articubs 17 para efectos de coondinacion de s normative refundida, )
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Dirmccidn e
Pramaocidn
Comunal

1
| | I 1
Depto. oe Depko. de Depta,
P'rnr'rl-:grﬁn Laboral Fomento Coordinacidn Depwln. h::ﬂ.“ !
y Capacitacidn Froduttive Ingersectarial

OHicing Mumicipal
de Informachin Seccidn Turtamo

Laboral
Ofecina
Capacitacion
NOMBRE UNIDAD : PIRECCION PE PROMOCION COMUNAL.
DEPESDENCIA JERARQUICA  : ALCALIDIA,
UNIDAD A CARGO : DEPARTAMENTOS DE PROMOCION

LABORAL ¥ CAPACITACION, FOMENTO
PRODUCTIVO, DEPORTE ¥ RECREACION,
COORDINACION INTERSECTORIAL Y
DEPARTAMENTO DE VIVIENDA.
Objetivo: La Direccion de Promocidn Comunal s encarpard de potenciar ¥ fomentar la relacion del
Municipio con |45 organizaciones, empresas, entidades piblicas y privadas que vayan en directo
beneficio de la comunidad v de esta forma satisfacer las necesidades y requerimientos de los vecinos
y vecinas de la comuna, mejorando su calidiad de vida ¥ bienestar.

NOMBRE UNIDAD . DEPARTAMENTO DE  PROMOCION
LABORAL ¥ CAPACITACION.

DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.

UNIDAD A CARGO : SECCION OFICINA MUNICIPAL DE
INFORMACTION LABORAL Y SECCION DE
CAPACITACION,

Objetive: Potenciar las oferias luborales ¥ de capacion parn los {as) vecinos (as) que se encuentren
en bisqueda de empleo y perfeccicnamiento,

Sus Funciones son las sigulentes:

a) Coordinar ¢l trabajo entre la seocion de Oficinn Municipal de Informacitn Laboral y la seecion
de Capacitacion.

b) Coordinacion directa con las empresas ¢ instituciones de la comuna y ln Provincla.

¢) Trabujar inclusivamente con toda la comunidad en la insercidn laboral,

dy Asesorar al Alcalde y al Concejo en |a promocion del desarrollo Productiva y Lahoral,

€} Prestar asesorin (écnica o los vecinos v vecinas de la camumnidsd.

N HRealizar todos aquelios actos v funciones que le sean encomendados por ln Direccidn de
Promoeidn 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: Intermedier o oferta y la demands de trabajo entre s CMTEsas, OFganiaciones,
instiluciones y bos vecinos y vecinas de la comuni

Sus Funciones son las sigujenies:;

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

b) Inscripcidna los wsusrios en Bolsa Nacionsl de Empleo ¥ Oriemacion Laboral a través de perfil
del usuario entregando herrumientas en mejoras de Curriculum Vitae, Estrstepin de Entrevism
Labaral ¥ Prevision Social,

¢) Orientacidn laboral a través de entrevistas por comipetencias para diversos perfiles solicitndos.

d) Promover la insercién laboral, & través de la planificaciin ¥ desarrollo de Ferias Laborales,
Encuentros Empresariales y Encuentros Territorinles.

€} Realizar odos aquelles sctos v funciones que le sean encomendados por la Direccion de
Promaocion Comunal,

NOMBRE UNIDAD : SECCTON DE CAPACITACION,
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO DE PROMOCION

LABORAL ¥ CAPACITACION,
UNIDAD A CARGO : NO) TTENE

Objetivo: Intermediar la ofertn y |a demunda de capacitaciin entre las argmizaciones, instituciones
¥ los vecinos ¥ vecinas de la comuna

Sus Funciones son las siguientes:

u} Recibir las ofertas y solicitudes de Capaciiacion de la Comuna.

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

€) Prestur asesoria téenica  los vecinos v vecinas de In comunidad,

d) Realizar todos aquelios actos v funciones que le sean encomendados por ls Direccion de
Promogidn Comunal,

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE FOMENTO
PRODUCTIVO,

DEFENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL

UNIDAD A CARGO : SECCION DE TURISMO,

Objetive: Promover el desarrollo de los emprendedores (as), microempresarios (as) v quicnes deseen
iniciar un emprendimiento, negocio o provecto.
Sus Funciones son lis Sigujentes:

a) Asesoramiento técnico y legal de la furmacian de un micro emprendimiento,

b} Promocidn de los emprendedores v emprendedorss de la comunn

€) Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento de Fondo Concursable Municipal “Capital
Emprendedores™.
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d) Promocion de la ofertn pablica y privada para fortalecer los emprendimientos, negocios, oficios,
enire oiros.

¢) Realizar registro ¥ caracierizacion de emprendedores/as y microempresarios/is de ln comuna.

N Fomentar canales de comercializacion o traves de ferias para los emprendedoces/as de la comuna

g} Trahajar en conjunto con la Red Institucional gue promucvan el emprendimienta,

b} Realizar todos aguellos actos y furiciones 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

Objetiva: Promocionar b oferta turistica & la comunia,
Sus Funciones son las Siguentes:

a) Difumdir y promover la oferta programatica de SERNATUR para la comunidad.

b) Fomentar el Turismo en &l drea Gastrondmica, artesanal, Cultoral y Viledos de f comuni.

¢ Realizar todos aquelios actos y funciones que le sean encomendados por |a Direccion de
Promocion Comunal.

NOMBRE UNIDAD - DEPARTAMENTO DE COORDINACION
INTERSECTORIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE,

Ohbjetivo: Coordinar scciones tendientes a la promocion v ejecucion, relacionadas con salud piblica,
proteccion del medio ambiente, educacidn y cultura.
Sus Funcionas son las Siguientes:

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

b) Promecionar i salud poblica en coordinacidn con el CESFAM e ln comiina

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

d)  Renlizar todos aquelios actos ¥ funciones que le sean encomendados por la Direceidn de
Promocion Comunal,

NOMEBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE DEPORTES ¥
RECREACION,

DEFENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE PROMOCION COMUNAL.

UNIDAD A CARGO : MO TIENE

Objetive: Promocion y difusion del deporte a nivel comunal. Los resultados de este trabajo son la
mejorn en In salud de las persanas. cjecutands programas deportives v su trabajo debe responder a
las necesidades o requerimientos que permita o los ciudadanos de la comuna, tener un desarrollo

imtegral en tormo al deporte,
Sus Funciones son lns Skguientes:

#) Organizir y coordinar eventos deportivos y recreativos, par estimular ¢l deporte.

b} Brindar asistencia téenica y deportiva a la comunidad,

¢} Represeniar con delegaciones deportivas a la comuna, en eventos deportivos a miviel comunal,
provincial, regional y nacional

d) Difusién v capocitacion de las reglas del juego en las diferentes disciplinas deportivas.

¢) Planificacion v elaboracién de proyectos y programas pars implementar en conjunto con TN,

N Velar por el correcto funcionamienio ¥ uso de las instalaciones de los recintos deportivos
municipales.

g)  Realizar todos agquellos acios ¥ funciones que be sean encomendados por ln Direccion de
Promocion Comunal.
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ARTICULO 18.- DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANOS, ™

f O
Déreccidn de

Administracion y
Reoursos Humanaos
o

L%

—

Depto de Recursos
Hurrsnos

Y r

7 '] r’ T
Secoitn de
Seccién de P'Hm"l femuneracion
'\_ L o
[ Seccion de r_ b
Presancion de mnl::
Regos | | Menwsar
NOMBRE UNIDAD : MRECCION DE ADMINISTRACION ¥

RECURSOS HUMANOS.
DEFENDENCIA JERARQUICA  : ALCALDIA,
UNIDAD A CARGOD i DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS,
Obletive: Tiene a su cargn la coordinacién de las funciones propias de los Departamentos de
Administracién y Recurses Humanos y la supervision del adecuado desarrollo de las diversas tareas
de as unidndes bajo su dependencia

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

DEPENDENCIA JERARQUICA  : DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
RECURSOS HUMANOS,

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

El Departamento de Recursos Humanos le corresponde asesorar, dirigir, plancar, coordinar, controlr
¥ evaluar de manera estratégica y formi permanente, todos los procesos relacionados con el recurso
humano de ln Municipalidad, de acuerdo con las exigencias v peculinridades de la vida municipal v
de las disposiciones legales, n través de un estilo participativo v democritico,

El Departamento de Recursos Humanos tlene las siguientes funciones:

a) Asesorar al Alcalde (sa) en ln administracion de personal de la municipalidad

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

€} Sopervisar, revisar y suscribir tods fa documentacion de las secciones de bienestar,
remuneraciones, personal, inventario y prevencidn de ricsgos.

d) Llevar a cabo ln incorporacian, retiro o destinacidn del personal,

¢) Mantener actualizados los registros con toda la informacion referida al persanal,

) Lievar a cabo los programas que detecten fas reales necesidades de capacitacion segin el

" Acipite Incorporado mediame Decreto exento 1969 de fecha 17 de mayg de 2021 de In Municipalidad de
Talagante. (e incorpord como aniculo 18 pare efecios de eoordinackon de In nommativa refundida, |
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requerimiente de cada unidad municipal,

g Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion,

hi Desarrollar herrumicntas administrativas pars renlizar procesos de evaluacion del personal.

i) Desempefiar las funcions de habilitado municipal del personal, actuando como representanie
legal o empleador del municipio para efecios previsionales, salud, tributarios y otros,

j) Efectuar la tramitacién administrativa de los sumarios ¢ investigaciones sumarias de la
municipalidad y el registro de estos actos.

k) Asumir cunlguier otra funcidn que ¢l Alealde {s8), Ia Direccion de Administracion y Recursos
Humanos o la Ley le designe.

NOMBRE UNIDAD : SECCION DE PERSONAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA  : DEPARTAMENTO DF. RECURS0S HUMANOS.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene por objeto administrar bos recursos disponibles v ¢l sistema integral de personal, llevar a cabo
lis acciones a las cumles estén afectas el personal ¥ contribuir o la safisfuochon de las necesidades
arganizacionales, o través de una adecunda eapacitacion, a fin de lograr un incremento en la
motivacidn y aumento en el nivel de desempefio en las labores desarrolladas por los funcionarios,
Funciones:

) FEjecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacidn de personal, asimismo, lo
coticerniente @ permisos, msignuciones familiares, ¥ todo lo relacionado a solicitudes, con
inguictudes de los funcionarios ¥ ex funcionarios.

b) Llevar a cabo los procesos de defeccidn de necesidades de capacitacion del personal segin las
necesidades de cadn unidad de este municipio,

¢) Colaborar en ¢l proceso de calificaciones del personal, recopilande documentacion, informacion
ete.. de todo lo relativo a esta materia.,

d) Coordinar el control de saluda preventivo anual de los funcionanos del municipio.

¢} Preparar cuando corresponda circulares informativas de interds respecto o materias relativas al
personil.

f) Llevar registre de las horas extrordinasios que realiz el personal, para efectos de controlar
nimero de boras entregades on el presupoesio anual,

g) Oricntar y asesorar a los funcionarios en materias referentes a beneficios lales como: asignaciones
familiares. feriado legal, lcencias médicas, permisos administrativos ete.

h) Mantener actuslizado los registros con toda la informacion referida ol personal ¥ sus
antecedentes, mediante los siguientes controles:

Control de cargas v dotacion del personal

Control de nsignacion familiar

Control de lhcencias médicas v accidentes de trabajo

Controd de asistencia

Control de fianza

f. Control de carpeta individual

Il Atender consultas de los funcionarios y ex funcionarios referentes a lemas inhercntes i la oficina.

) Confeccionar informes irimestrales sobre dotacion de personal a la Intendencia y Ministerio del
Interior, como tambidn el de Movilizacion Nackonal,

k) Confeccionar cscalafim de mérito v antigledad del personal anualmenie de ocuerdo a las
calificaciones ¢jecutoriadas.

1) Confeccionar consolidado mensusl de asistencia, de acuerdo a la informacion recibida, emitiendo
informe & su jefe dirceto copia de este informe debe enviarse a la seccidn de remuneraciones o
fin de que s practiquen los descucnios por concepio de atrmsos ¢ fnasistencia injustificados que
en &l se sefialen,

m) Recepcidn y tramitacion de licencias médicas.

n) Desarrollar anualmente en el mes de Julin, sistemas participativos de deteccion de necesidades

P ERTE
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de capacitacion del personal.
o) Asumir cualquier otra funcidn que el Alcalde (sa), la Direccion de Adminisiracion ¥ Rocursos

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 Departasmento de Recursas Humanas ¥ tiene
par objeto el cilculo y pago de las remuneraciones del personal, en forma oponuna, exacta y eficiente
y el cumplimiznto de las leyes socinles.

Funciones:

a) Preparar ¢ ingresar al compuiador toda la informaciin respecto del proceso y edleulo de
remuneraciones del mes y actualizacion de los respectivos pardmetnns.

b} Calcular y revisar las planillas complementarias v suplementarins de R,

¢} Emitir los sueldos municipales v elaborar resumen pencral mensual de estos.

d) Efectuar los pagos previsionales, tributarios v descuentos variables del mes correspondiente,

e} Confeccionar ingresos ¥ egresos, adjuntande a estos la documentacidn que los respalde.

N Supervisar el registro de las remuneraciones en las tarjetas individunbes de sueldos.

) Mantener los archivos de ln documentacién contable, previsional, v afines, relacionada con
TeMuUnNeraciones,

h) Realizar célculo v liquidacitn de desahucio de los auxiliares municipales cuando proceda.

i} Confeccionar certificados de rentas, informar soliciisdes de pristamos,  infommes  de
remuneraciones, para licencias médicas etc.

1) Cileulo ¥ recuperacion de subsidios por ineapacidad laboral.

k) Controlor las limitaciones legales en el gasto presupuestario, para las contrataciones de personal
a8 contrata ¥ honorerios.

1) Asumir cualquier otra funcién que el Alcalde (sa). 12 Direccitn de Administracion ¥ Recursos
Humenos o ln Ley le designe,

NOMHBRE UNIDAD t SECCION DE BIENESTAR.
DEFENDENCIA JERARQUICA  : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene por finalidad proposcionar a sus afiliados v o las personas por las cuales perciban astgnacian
familiar, en in medida que los recursos lo permitan, asistencin médice, ccondmica y social:
Funciomes:

n) Contribuir al bienestar del afiliado ¥ los miembros de su grupo familiar adseriio, con el objeto de
proponer al mejoramiento de su calidad de vida asi como coopersr al dessrrollo integral de loa
Mismos.

b} lLas prestaciones de bicnestar que otorgard la municipalidad, conforme a 1o dispuesto en o Ley
N 19,754, se regirin por las normas contenidas en este cuerpo legal ¥ en el Reglimento del
servicio de Biencstar.

) El servicio de bienestar deberi establecer unn red de beneficios ¥ servicios complementarios al
ststemn de prevision, orientados o la safisfaccion de lns necesidades de bicnestar de los
funcionarios ¥ a su grupo familiar adserito, mediante una atencién eficiente, stenta, igunlitaria y
aportuna.

d) Proporcionar atencion social integral o los funcionasios que lo requieran y @ su familia dirccta,

) Llevar un hoja de vida de todas Jas situsciones correspandientes al &mbito asistencial como de
salud de cada uno de bos funcionarios municipales:
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f) Proponer y controlar [os convenios con instituciones, tal comuo, hospitales, elinicas médicas ¥
demales, mutuales, cajas de compensacion y olros.

g) Asumir cualquier otr funcidn que ¢l Alcalde (sa), la Diireceion de Administracion y Recursos
Humanas o la Ley le designe.

NOMBRE UNIDAD - SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS.
DEPENDENCIA JERARQUICA  : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Tiene como finalidad supervisar y gestionar las acciones necesarias pam el cumplimiento de las
disposiciones legales sobre prevencidn de riesgos, enfermedades profesionales y seguridad en trsbjo:

Funciones:

a} Reconocimiento y evaluacion de riesgos de pccidentes o enfermedades profesionales.

b) Asesorar a la municipalidad en la legislacian vigenie en cusnio a prevencidn de resgos
profiesionales.

¢} Control de riesgos en el ambiente o medios del trebajo.

dy Acciones educativas con respecto a la prevencidn de riesgos,

¢} Asesoramienio a los comités en la investigaciin de los accidentes del trabajo que ocurran,
manteniendo un registro de los resultados de las investigaciones ¥ del control del cumplimienio
de lns medidas,

) Mantener un registro actualizado de las estadisticas de sccidentes del trabajo v enfermedades
profesionales ocurnidas.

g) Coordiner la prmonica implementacion de las actividades preventivas y s medidas prescritas
pos los respectivos organismos administradores de la Ley N® 16,744,

h) Velar porgque la red de extintores de incendios se encuentren en buen estado nstruyendo al
personal municipal sobre el uso de los mismos.

i} Asumir cualquier otra funcidn que el Alcalde (sa), la Direccidn de Administracidn y Recursos
Humarnos o la Ley le designe.

ARTICULO 19.-DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA 4

C4RECTOR DE SEGLIRIDAD
FUBLICA COMLUNAL
= |
BEOROIMAGON DE ity g
PROGRAMAS CON TALAVECINGS PRI ¥ ASISTENCIA A
FINANCIAMIENMTO EXTERND - '

" Anticubo incorporado mediante Decreto exento 0057 de fechn 07 do enero de 2021 de la Municipalidad de
Talagnnte. (Se incorpord como articula 19 parn efectos de poordinncitn de 1n poemativa refundid )
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NOMBRE UNIDAD : DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA
UNIDADES A CARGO : DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE

PROGRAMAS CON FINANCIAMIENTO
EXTERNO, DEPARTAMENTO DE AFOYO
JURIDICO ¥ ASISTENCIA A VICTIMAS,

La Direccidn de Seguridad Piblica, es una Unidad ssesora que tiene como abjetivo colaborar en las

tareas de coordinacidn y gestion de las funciones de la betra j) del Art 4 de la Ley Orginica de

Muricipalidades. Esta Direccidn tendri las sigulentes funciones:

) Desarrollar, implementar, evaluar, promover acciones de prevencion social situacional,

b) Seguimienio del Plan de Seguridad Piblica Comunal,

¢) El Director serd designado como Secretario Ejecutive del Consejo Comunal de Seguridad
Piblica.

dy Todas aguellas funciones que el Alcalde delegue v que estén vineuladas con I naturaleza del

cargo,

NOMERE UNIDAD : DEFARTAMENTO DE COORDINACION DE
PROGRAMAS CON FINANCIAMIENTO
EXTERNO.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

Este Departamenic tiene 8 su carge la coordinacién de programas gubernamentales con

financiamiento externo relacionados con la aplicacién de planes, reinsercion social ¥ asistencias a

victimas, sus principales funciones san:

#) Promover, pestionar e implementar programes con financiamiento externo medianie L
celebracidn de convenios de cooperacidon o transferencia de recursos,

b) Velar por el fiel cumplimiento de los convenios suscritos por la Municipulidad en materias
propias de la Unidad, desempefiindose como Unidad Técnica de los mismos.

€} Registrar los ingresos y egresos con cargo a Jos convenios suscritos por s Municipalidad en
materias propias de la Unidad,

d} Rendir oportuna y satisfactoriamente cuents de la ejecucitn de los convenios  suseritos por la
Municipalidad en materias propias de la Unidad.

€) Realizar todas los tareas encomendadas por el Director de la Unidad.

NOMBRE UNIDAD : TALAVECINDS
DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
UNIDAD A CARGO : NO TIENE.

El Departamento denominado Talavecinos tiene par abjeto dar stencién v traslados de preferencia s
minusvilidos, adultos mayores y lactanies, apoyar fomentar e implementar medidas de prevencidn eén
materia de seguridad vecinal cuyo obietivo final es el bienestar de la ciudadania, Deberd, ademds. en
coordinacion con las unidades municipales, dar auxilio & vecinos v ususrios de la comuna en of evento
de emergencias v catdstrofies, sean estas de caricter natural vio accidentnl, sus principales funciones
son:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de accitn destinados al cumplimiento de
los ohjetivas de ln Direccidn de Seguridad Piblico

b) Denunciar a las autoridades policiales correspondientes, las situaciones que pudieren afiectar la
seguridad ciwdadana y requerir su solucion cuando proceda.
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¢) Informar al Sr. Abcalde respecio de aquellas muterias relacionadas con el ordenamiento territorial

¥ la seguridnd ciudadana, para lu torma de decisiones institucional.

Evaluar ¢l correcto uso de los recursos destinudos a este programa.

Llevar registros ¥ estadisticas de bos hechos y acontecimientos que se detecten en la comuna.

Adiministrar con eficiencia e innovacion los procesos que sustentan el servicio de seguridad

vecinal,

Dur cumplimiento en lo que Je corresponda, o la Ley N* 20.285 sobre Acceso a la Informacian

Piblica, tanto activa como pasivi.

b) Apoyary presiar colaboricion a las policias de Corsbineros de Chile y de Investigaciones de
Chile, et tareas de vigilancia v seguridad ciudadana comunal.

i) Eniregar informacion oporiuna al Sr. Alealde di los hechos delictuales producidos en n comuna.

) Informar v poner & disposicion de las autoridades competentes a quienes sean sorprendidos
infragant: cometiendn un delito.

K} Mantener un continuo acercamiento con kos vecinos, dando & conocer el servicio que se presta,
como asi mismo incentivando a Ia comunidad en las materias de seguridad cindadana.

I Mantener la hase de datos, registros v procesamicntos de informacidn que genera la operacion de
chmaras, administradas por ln unidad.

m) Realizar todas las tareas encomendadas por el Director de ln Unidad.

e

-3

NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO DE APOYO JURTDICO Y
ASISTENCIA A VICTIMAS.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

UNIDAD A CARGO + NO TIENE.

Este Deparamento tene a su cargo o asistencia juridica de victimas de delitos cometidos en o
comuna, proporcionando al efecto asesoria y patrocinio en su caso con el objeto de perscguir la
aplicacion de penas, multas, indemnizaciones yio reparaciones. Asimismo tendrd & su cargo la
revision y visacion de los provectos de convenios suscritos por ln Municipalidad en materias propias
de su Linidad, sus principales funciones son:

) Asumir ¢l parocinio de agquellos procesos judiciales cuys connotacion sea evaluada por el
Director v que requicren de Lo representacion de los victimas en los Tribunales de Justicia.

b} Revisar v aprobar los términos de los convenios suscritos por la Municipalidad en materias
propias de su Unidad, velando que éstos se afusten a la normativa vigente en caso de comprometer
¢l presupuesto municipal cuente con el financiamienio reapectivo.

¢} Realizar todas las tnreas encomendadas por el Director de la Umidad.

ARTICULO 20.- DIRECCION DE SALUD.-

Tiene como ohjetivo asegurar ln dptima entrega de las slenciones que olorgan los servicios de salud
municipales, a fin de satisfacer las necesidades de atencidn de Salud Familinr Integral con enfoque
biopsicosocinl a los habitantes de la comuna de Talagante.

Dependencia: Alcalde (sa) a ravés del Administrader (a) Municipal.

Estard o carge de un Director de Salsd.

Dependerin de la Direccion de Salud: Departamento de Planificacion Estrmégica, Departamento
Administrativo- Financiero, Departamento de Gestidn y Servicios Generales, Farmacia Municipal y
los Centros y/o Establecimientos de Salwd.
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DIRECCTION DE SALUD
Departoments
o | Cemtros de Sofud
Administrative - | ol
Financiern
Oficing de Qficing de Oficing de Dficing de
Recursos Pianificacidn Contobilidad Recursos Fisicos
Humanos
Remuneraciones Persamal
NOMBRE UNIDAD : DIRECCION DE SALUD
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA
UNIDAD A CARGO : DEFTO. ADMINISTRATIV- FINANCIERD,
CENTROS DE SALUD, DEPTO. DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA, DEFTO. DE GESTION ¥ SERVICIOS
GENERALES, FARMACIA MUNICIPAL.
Funciomnes:;

A la Direceidn de salud con sus departamentos, secciones y oficinas, le corresponden las siguientes
fumciones:

a)
b}
€}

di
e)

n

)

i

Asumir la Direccién Adminisirativa de los Establecimientos de Salud Municipal, en conformidad
a lns dizposiciones begales vigentes;

Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios asistenciales ¥in
entregn de las prestaciones que cormespondan;

Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya impartide o imparia el
Ministerio de Salud; v

Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud piblica, dentro de lss normas vigentes.
Asesorar al Alealde (s1) ¥ al Concejo en ln formulacidn de las politicas relativis n lns dreas
correspondientes a los servicios de Salud, traspasada al Municipio.

Propaner v ejecutar medidas tendientes » materializar acciones v progrumas relacionados con
safud primaria y demis servicios incorporados o su pestidn;

Administrar los recursos humanos, materfales v financieros de los Servicios de Salud
minicipales,

Asegurar La dptima entregga de las atenciones que otorgan los servicios de Salud municipales a bog
habitantes de la comuna que acuden a los diferentes Centros de Salud,

Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios asistenciales y/o
entregn de las prestacionss que correspondan,

Promover y desarrollar acciones de prevencion ¥ promocide en salud.
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NOMBRE UNIDAD : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
SALUD.

DEPENDENCIA JERARQUICA : DIRECCION DE SALUD,

UNIDAD A CARGO : RECURSOS HUMANDS, PLANIFICACION,

CONTABILIDAD ¥ RECURSOS FISICOS,
Esta offcina es responsable de dar asesoris en materias de Administracion v Finanzas y de la

supervisita de [a gestion de las unidades que con el caricter de secciones u oficings se encuentran o
s cargo, en concordancia con las politicas de In Direccidn de Salud y las normas vigenies.

S encuentra 2 cargo de un Jefe de Departamento que tiene las siguientes funciones generales ¥
especificas:

) Entregar asesorias de administracion y Finanzas.

b) Estudiar. planificar, proponer y concordar con a Direccidn de Salud planes y programis
relacionados con materias Administrativas, Financieras , programas de Inversidn, Contables,
politicas de remuncraciones e incentivos, de recurses humanos, de cipacitaciin
perfeccionamiento del personal.

¢) Elaborar, proponer ¥ mancjar bos presupuestos de la Direccion de Salud.

d) Definir y sefialar los sistemas de procedimientos administrativos de las distintas secciones y
oficinas 4 su cargo,

e} Coordinar las scciones que tengan relacion con la salud piiblica que deban cumplirse por los
establecimicntos que administra, dentro de las normas vigentes.,

) Colaborar con la DAF y SECPLA Municipal en I elnboracidn del presupuesio de Salud, con
informes solicitados, preparacidn de proyectos del plan financiero del drea de Salud en
concordancia con el presupuesto de la Municipalidad.

g) Remitir trimestralmente un balance de cjecucion presupuesiarna a fa Municipalidad.

hy Planificar y Supervisar directamente of cumplimiento de Ias politicas administrativas, financieras
y de Recursos Humanos de la Direccién de Salud, de modo de velar por el buen uso de los
recursos y aprovechamicnto de las disponibilidades internas de Iz organizacion.

i} Subrogar, al Director de Salud, en defecto de otra forma de subrogancia iegal, en ausencia de este
y representarto (a) en la mision que le sean especificamente delegadas.

NOMEBRE UNLDAD s DFICINA DE RECURSOS HUMANOS
DEPFENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
HALUD
LNIDAD A& CARGD s REMUNERACIONES ¥ PERSONAL
Funclones:

u) Proponer politicas generales de Recursos Humanos, teniendo en consideracion las normis
estalutarias pertinentes ¥ bos principios de administracién de personal,

b) Encargada de la Ley de Transparencia segin Ley N° 20.285 de la Direceién de Salud, coordinar
y confeccionar las respuestas de ransparencia.

¢} Coordinacitn de solicitud de antecedentes de los funcionarios que ingresan a los establecimientos
di Sabud.

d) Redaccion v tramitacion de documentacidn administrativos como ln creacion de conmios de
personal a plazo fijo, indefinido ¥ honorarios, contrataciones directas y decretos administrazivos

¢) ‘Tramitacion en Coniraloria General de ls Repiblica, Plataforma SIAFER

f) Maniener actualizada la documentacidn y |0s registros con todos los mmtecedentes v la
imfearrmoeidn referida al personal.

g) Mantener un archive digital de toda In documentacion adminisirafiva interna asociada a
I'ransparencia

h) Coordinscian de antecedentes de capacitacién.

i) Adquisicin y entrega de uniforme institucional
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§y Mantener actunlizado los decretos adminisirstivos referente al horarios de los funcionarios die
=it lud

k) Confeccion de antecedentes para ¢l Servicio de Salud Metropolitano Occidente,

I} Cenfeccién de decretos administrativos tendientes a vehiculos.

m) Confeccidn de antecedentes de funcionarios en proceso de jubilacitn,

R} Coordinacidn de procesos con las diferentes unidades del Departamento de Salud.

o) Ejecutnr todas las funciones referidas a remuneraciones, sus cialculos, pagos, descuentos,
finiquitos, modificaciones de contratos y asesoramiento en los temas previsionales que afecten al
personal dependiente de la Direccidn de Salud.

p) Revisidn eportuna de informes v documentos,

q) Caleular remuneraciones del personal.

r} Confeccionar cdlculos de finiquitos, informes de pago de subvenciones. coniratos y
modificaciones de conmlratos,

5) Calcular los costos de remunemciones asociados al persong] por conceplos de licencias médicas,
permisos, vacaciones, reemplazos, etc., Caleular costos de remuneraciones asocisdos al Personal
por conceptos de Licencias Médicas, permisos, vacaciones, recmplarns, =t¢. . manteniendo
registro actualizado de los costos de estas y sus respectivos reembolsos.

t) Emitir liquidaciones mensuales de remuncraciones, revision ¢ imipresian,

u} Entrega a los funcionarios liquidaciones mensunles de remuneraciones.,

¥} Recepcion y archive de documentacion mensual de remunemciones,

w) Autorizar en primera instancia los descuenios voluntarios soliciiades por ¢l personal, de acwerdo
con la beglslacion vigenie,

x) Geestionar ingreso de cargas familiares v asignaciones maternales de los funcionarios.

¥) Desempedir las demis funciones y tareas que le encomiende la jeftura y atingentes & su cargo,

#) Registrar, archivar v distribuir las resoluciones exentas de la Direccitn de Salud,

an) Supervisar las labores de las unidudes de Remuneraciones y de Personal, v delegar las funciones
que corresponda o cadi uno de eflos,

NOMBHRE UNIDAD 1 OFICINA DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA JERARQUICA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
BALUD
UNITDAD A CARGO : NO TIENE.
Funcionmes:

8) Llevar la contabilidad presupuestaria ¢n conformidad a las normas vigenles para el sector
municipal y con Ias instrucciones que la Contraloria General de la Repdblica impana al respecio,
emitiendo los informes requeridos.

b) Mantener actualizads ln informacion financiera, presupuestaria ¥ contable. poniéndola en
canocimiento del Alcalde y demds autoridades que correspondan,

€) Manejar las cuentas bancarins relativas o los recursos gue se perciben pwr b sdministracion del
servicio de salud,

d) Mangjar &l regisiro y control de los documentos que han dado origen s imputaciones contables y
que constituyen ¢l respaldo de éstos.

¢) Efectuar oportunamente los pagos que se originan de la operacidn del servicio de Salud,

M Confeccionar el balance presupuestario de la Direccidn de Salud, proporcionando los estados &
Fnformes contables que se requieran.

g) Presentar rendiciones de cuenta a las entidades cuando comresponda, por fondos entregados v
destinados o fines especificos.

b} Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuenta que deban muntenerse a
disposiciin de la Contraloria General de la Repiiblica,

Efectuar registro de ingresos en Jos sistemas informdticos,
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Direccitn de Control

) Mantener actunlizado el valor del inventario como realizar los ajustes por revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

k) Mantener ¢l reg.im‘u_}'nmlrddelusdmmﬂﬂitﬂ!qmdmﬁigmauﬁﬂgacmdeuﬁﬂw
financiers del Municipio.

[} Hﬁmwmﬁkmﬁd:mmatﬁnﬂdmﬁw::mﬁpmmnpufnndmmﬂhmmy
destinados con fines especificos,

m) Preparar informes periddicos en materias de inversiones coordinando su accionar ¢on la
Secrcturia de Planificacion v la Direccion de Desarrollo Territorial a objetn de efectuar las
modificaciones y ajusies que correspondan.

n) Preparar los Decretos de Pago con la correspondiente documentacidn de respaldo.

o) Contabilizar las licencias Médicas, segiin indicaciones de In Contralorin General de fn repibiica.

p) Registear, archivar ¥ distribuir las resoluciones exentas de In Direccidn de Salud.

q) Desempear las demis funciones y tareas que le encomiende Ia jefatura y atingentes & su cargo,

NOMBRE UNIDATD + OFICINA DE RECURSOS FISICOS

DEPENDENCIA JERARQUICA  : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIV( DE
SALUD

UNIDAD A CARGO : ND TIENE.

Se encargs de proporcionnr oportuna y eficiememente, los servicios que se requieran en materia de
comunicacivnes, ransporte, correspondencia, archive, reproduccidn de documentos, revelado de
material foleprifico, intendencia, vigilancia, mensajeria y el suminisiro de mantenimiento preventivo
v eorrectivo al mobiliario, equipo de oficing v equipo de transporie.

Fanciomes:

) Coadyuvar en la formulacion del plan de distribucion anual del presupiesto de gasio corriente
para su aprobacidn, contribuyendo en fa definicion de eriterios y prioridades de asignacion de
recursos parn el correcto desempefio de las labores administrativas v el oporiung suministro de
los servicios genernles.

b) Flaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo de
oficina y equipo de transporte.

¢} Realizar el servicio de mantenimiento de enargia cléctrice, bombas de agua, calderis, extractores
de nire, gos drenaje y sistemas de vacio,

d) Verificar que Ly contratacion de servicios en general, se realicen con estricio apego a by dispuesto
en In Ley de Adguisiciones y Obeas Piblicas y su Reglamenio,

¢} Contratar los servicios de vigilancia profesionalizada que permita otorgar la seguridid o

integridad requerida en Las instalaciones, bienes. equipo, personal

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

Proporcionar a [as instalaciones del Centro, el servicio de &seo v limpieza necesarios que permitan

la realizacion de las sctividades en un ambiente salubre.

b} Efectusr la contratacion de servicios especializados gue permita proporcionar &l mantenimiento
prevertive y cornectivo de los equipos de salud.

i) Amender las necesidades de transporte gue s¢ requiern en &l desempeno de las sctividades del
Centro,

J) Proporcionar el servicio de mensajerfa nacional ¢ interacional, a traves de la contratacion de
empresas de servicios especializados.

k) Elsborar proyectos de remodelacion, sdaptacion, reparaciin y mantenimicnto,

I} Mantenimiento, afines & las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

m) Coordinar, orientar ¥ apoyar las actividades del personal adserito ol drea de su competencia.™

m o
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Direccidn de Conbrol

CENTRO DE SALUD FAMILIAR
(CESFAM)

El Centro de Salud Familiar (CESFAM), s un establecimicnto que proporcionn ciidados en salud,
con acciones de promocin, prevencion, curacion, tratamiento, cuidados domiciliarios ¥
rehabilitacion de la salud, Es un Modelo de Salud Integral con Enfoque Familiar por 1o que tiene
énfiasis en fa prevencion ¥ promocitn de salud, centrindose en las familiss ¥ la comunidad, dando
importancia a ls participacion comunitaria, trabajande con un equipo de salud de cabecera que atiende
a toda la familia en salud ¥ enfermednd durante 1odo el ciclo vital, buscando con ello mejorar |a
calidad de vida de nuestros usearios,

e
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Direccitn de Control

DRECCION DEL CESFAM:

Linea de dependencia: Directon(z) de salud comuinal

L Direccion es la responsable final de 1a marcha de los establecimientos de salud.
Sus funciomes son 1as siguientes:

a)

h)

)

d)
e}

nm 2

Ll

k)
Iy
m)

n)

o}

aa)

Dirigir, programar, planificar, supervisar y controlar todas las actividades realizadas por el
personal a su cargo.

Velar por el cumplimiento de las nomas, Reglamentos Cenerales y  procedimientos,
adecudndolos a la realidad local.

Difundir permanentc y oportunsmenz ka informacidn emanadn de Organismos Téenico o
Administralivo superiores,

Dictar v elaborar normas internas de organizacion ¥ funcionamiento det Centro de Salud.
Proponer a la autorided competente proyccios de inversion para ¢l mejoramiento de la planta
fisica v equipamiento del Cenim,

Determinar requerimiento de personal pam ¢l adecuado funcionnmiento del Centro.
Constitulr un equipo de asesoria Técnico Administrativo con los Jefes de sector, sub-director,
Jefes de Programa, Encargado de Servicios Asistenciales, Jefe de Some, OIRS. Comités.
Establecer ln integracion del establecimiento dentro de la red del servicio de salud como en la
comunidad.

Uirigir y orientar ¢ disefio del Plan de Salud Anual del Centro de Salod. evaleando su cjecuciin
v curmplimisnio.

Representar al Centro de Salud en reuniones iécnico-adminisirativas a realizarse en Jos
distintos niveles ¥ con las amoridades que corresponda

Participar en la elsboeacion del arsenal firmacologico y de insumos, velando por la existencia
efectivi del stock de farmacia minimo y eritico,

Velar por ¢l suministro de medicamentos ¢ insumas terapéuticos pars ¢l CESFAM, postas de
salud rural de su dependencia y romda médica, &l procede,

Cumplir cen las politicas nacionales para la stencitn farmacéutica en atencidn primaria de
sinlud.

Propiciar reuniones periddicas con el Conscjo Local de Salud o con los representantes de
fusrms vivas, que permitan fortalecer, fomentar la participacidn y cooperacion de la
comunidad organizada, v participar activamente en la programacion, ejecucién v evaluacidn
de actividades de promocion, difusidn y tmbajo comunitenio.

Facilitar |a coordinacian con los organismos gubsmamentales ¥ no gubernamentales de la
COmun.

Responder adecuada y proactivaments 4 situsciones imprevistas que afecten al Centro de
Salud.

Responder o los requerimientos de |a Direccion de Salud que sean pertinentes o S0 CATED.
Velar por la capacitacion continua del personal.

Realizar evaluacidn de desempefio de los funcionarios,

Acoger y responder solicitudes ciudadinns

Velor por el funcionamiento de comilcs tendientes al logro de la calidad totnl.
Responsabilizarse del buen uso de los insumos y recursos asignacdos

Fomentar ¢l buen trato usurio

Velar por el cumplimiento de los deberes y derechos de los usuarios

Promover las buenas relaciones humanas v los hibitos de vida saludable en el Equipe de Salud.,
Colaborar y promover actividades de Investigacion y Docencin ¥ en todis aguellas que emanen
de la Direccion de Salud en el fmbito de su competencia

Participar en cursos comemplados en Plan Comunal de Capacitacién en un nimero de hores
proporcionales a lo jornada laboral, transmitiendo los conocimientos relevantes al resto del
equipo de salud.

bb)  Velar por la confidencialidad de los registros clinicos de los usuarios,
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e¢)  Velar por ol cumplimiento de las normas de prevencion de riesgo
dd) Fomentar y difundir las normas de Calidad de atencidn.
ee)  El Director del Centro es el responsable directo del funcionamiento del servicio de urgencin

(SAPL.

SUBMRECTORES DE CESFAM:

Dependencia: Director del CESFAM.

Los Subdirectores forman parte de I direceidn el CESFAM, en cllos se han delegado lns funciones
administrativas y técnicas, en particular las del personal, supervisidn de ls infraestructura, equipos,
abastecimiento de insumos y ejecucion de programas entne otros,

1} Subdirector Administrativo
2} Subdirector Téenico

Funciones Generales Subdirector Administrative:

u}
h)

[]

d)

5)
£

u)
v)

Asesorar a la Direccion y definicidn de estratepias en 1a toma de decisiones.

Reomplazar ol Director/a del CESFAM en su ausencia ¥ cuando Jo designe en las funciones
pertinentes al cargo.

Velar por el cumplimiento de lis normas, Heglamentos Generales y procedimientos,
adecuindolos a la realidad |ocal.

Asesorar al Director/a en la adopcion de medidas para lograr In miuyor eficiencis v eficacia del
recurso humano del Centro de Salud.

Cumplir y hacer cumplir sistemas de control ¥ velar por el cumplimiento de obligaciones y
derechos del personal,

Asegurar ¢l funcionamiento regular del Centro de Salud, readecuando funclones o TECUrsos
cunndo corresponda,

Planificar v elaborar calendario de horas extraordinaris.

Autorizar permisos y vacaciones en representacion del Direcior,

Llevar registro v anilisis de productividad del recurso humaneo para la toma de decisiones.
Mantener registro actualizado mensual del personal donde se sefalen vacaciones, licencias
meédicas, permisos administrativos, capacitacion v otros,

Informar oportunamente a la Divisién de Salud de atrasos, inasistencies no justificadas ¥
cunlguier otra irregularidad de todo personal de su Consultorio.

Maniener registro individial de anotaciones de mérito ¥ demérito.

Velar por el cumplimiento, en los periodos determinados del proceso de precalificacion y
calificacion del personal,

Velar por el cumplimiento del proceso de induccidn ¥ orientacion del personal que ingresa al
establecimicnin.

Participar en el Comité Paritario del Centro de Salyud,

Administrar Giro Global asignado al Centro de Salud, v cumplir debidamente con las normas de
rendicidn.

Mantener actualizados el inventario del Centro de Salud, ¥ hacer controles periddicos de éste.,
Veelar por el correcto funcionamiento de los servicios de apovo a la gestion clinica asistencial: &
su haber: sbastecimiento general, mantenimiento de edificios, servicio de gunrdias v vigilancia
inlerna,

Prapaner a Ta Direccidn provectos de inversion parn el mejoramiento de la Planta fisica y
equipamicnto del Sector.

Solicitar mantenciones y reparsciones y participar de los procesos de licitacion cuando se le
requieri.

Responsabilizarse del buen uso de los insumos v recursos asignados.

Apoyir a los jefes de sector en ln deteccién de necesidades v en el buen uso de los recursos, de
misnera tel que se cuente con las condiciones para la dptima pestion.
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w) Colaborar en la elaboracion, ejecucion ¥ evaluacion del Plan de Salud Comunal y Lol y en los

x)

¥}

7)

ajustes necesarios para su cumplimbento,

Cumplir con todas squellas indicaciones que emanen de la Direccién del CESFAM en el dmbilo
de su competencia

Difundir permanente y oportunamenie informacidn emanada de organismos Técnicos o
Administrativos supeniores.

Responder adecuada y proactivamente a situaciones imprevistas que afecten el Centro de salud.

aa) Fomemiar v facilitar el trabajo en equipo,

Funcinmes Generales Subidirector Técnico:

a)
by
)
dj

€)
n

h)

iy
n

K}

Ul

Colaborir con la Direceidn en |a elabormeitn, difusion y ejecucion de normas téenicas imemas
de organizacion y funcionamients

Asesorar 8 la Direccitn en la definicion de estrategias para la toma de decisiones.

Promover ¢l mejoramiento continuo de la calidad de atencion.

Reemplazar al Director/a del CESFAM en su musencia y cuando lo destgne en las funclones
pertinemies ol cargo.

Velar por cumplir con los diferentes estindares de acreditacion.

Velar por la existencia ¥ cumplimiento de registros ¢ informes estadisticos adecundos ¥
OpOTtUNGS, qUE PErmitan monitorear ¥ gvilunr metas v compromisos de gestion asumidos por el
Centro de Salud,

Colaborar en la elaboracion, ejecucitn y evaluacion del Plan de Salud Comunal y Local y en has
ajustes necesurios para su cumplimiento.

Cooperar en In elaboracidn del arsenal farmacoldgico v de insumos, optimizande ¢l uso adecuado
de los insumos y la mantencidn de un stock minimo critico,

Asistir v coordinar ¢l programa de capacitacion anual.

Apoyar a los Jefes de sector en la deteccidn de necesidades y en el buen uso de bos recursos, de
manera tal que se cuente con lps condbriones parn In dptima gestion.

Estimular y promover la formacion de un equipo de salud capaciindo, en ¢ desamollo ¥
promacitn de la salud familias.

Impulsar v fomentar en el personal una actitud permanente de atencion humanizada,
personalizndu y deferente para con el benefictario.

m) Colaborar v promover actividades de investigacion ¥ docencia v en todas aquellns que emanen

n)

o)

]
q)

r)

s}
)]

u}

de In Direccion del CESFAM, en el dmbito de su competencia,

Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del CESFAM en el ambito
de su competencia.

Difurclir permanente ¥ oportunamente 2 informacion emanada de organismos Técnicos o
Administrativos superiones.

Velar por el funcionamiento de comités tendientes al logro de la calidad toal,

Participar activamente en la programacidn, ejecuciin y evaluacion de actividades de promocion,
difisitin y trebajo comunitario.

Fomentar ¥ focilitar ¢l trabajo cn equipo

Difundir los eventos educativos y autorizar Ia asistencia de su personal en acoerdo al Comise de
Capucilscidn,

Velar por el cumplimiento de las Normas, y procedimienios, adecudndolos a la realidad local, en
el Modelo de salud familiar,

Lstimular v promover |a formacion de un equipo de salud capaciiado en < desarrollo y promocion
de Ta salud fumiliar, realizando reuniones clinicas periddicas y capacitacion continua.
Solucionar en su Ambito de competencias las sitzaciones imprevistas que afecten al Centro de
Salud.
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JEFE DE UNIDAD ATENCION AL USUARIOD EX SOME
Dependencia: Director del CESEFAM.

#)

b)

£

h)
i)
]

k)

]

Organizar, cjecutar, coordinar v supervisar las actividades n su cargo, velando por su buen
funcionamienti.

Mantener informado a su personal sobre normas de los programas que afectan este servicio v sus
adecuaciones.

Velar para que la gestion de la demanda asistencial sea oportuna ¥ resolutiva, organizando los
recursos segiin priorizacion de riesgo v situacion epidemiologica.

Apuoyar a cualquiers de Jas unidades de su dependencia cuando la demanda asi o requicrs, o la
Direccitn del CESFAM lo determine.

Mantener la informacién estadistica del CESFAM actualizads ¥ nsegurar su fldelidad.

Asignar la confeccion diaria del resumen de atenciones en conformidad a los informes dinrios de
profesionales.

Asegurar lo confeccion de los Resamenes Mensuales establecidos por &l Servigio de Salud u viro
que s¢ requicra en ¢l ambito comunitario.

Vigilar el proceso de ingreso de nuevos beneficiarios al sisiemn.

Confeccionar, manejar v supervisar el uso de agendas profesionales,

Propancr esirategias locales para adecuar los servicios de salud a las necesidades emengentes de
la comunidad, planteados en In coordinacion intersectorial.

Proponer estrategias de accion educativa, difusion v extension de Jos programas existentes en los
Centros de Salud, hacia la comunidad en funcide de lus objetivos ¥ metas de los programas.
Supervisar el funcionamiento de sistemas de gestion de la demanda telefonica vigente ¢ informar
al Director de las novedades.

m) Gestionar la Lista de Espern, en coordinacion con la Red,

n)
a)

P
q)
r
%)

Participar de instancias de coondinacidn con la red provincial v del servicio de salud,

Supervisar ¢l ingreso de la informacian al sistema informatico GES, y evordinar ¢l cumplimiento
de garnntiss explicitns,

Coordinar y administrar ¢l uso de la plaaforma informitica en uso comunal,

Desempefiar otras funciones que le asigne ¢l Director'a del Establecimiento.

Farticipar de la elaboracion y aplicacién de instrementos de medicion de satisfaccion usuaria
Ser parie del comité gestion usuaria, v diversas instancias de participacidn con la comunidad,

SECRETARIA DE DIRECCION ¥ SUR DIRECCION
Linea de dependencia: Director y Subdirectores del Centro de Salud
Funciones:

a)
b
c)
d}
&)

n

E)
h)
i)

n
k)

Recibir v despachar comespondencia,

Meantener regisiro de correspandencia recibida y despachada,

Mantener archivo de comespondencia recibida v despachads,

Elaborar documentacidn requerida por las distintas unidades y direccidn del centro,

Solicitar y recepcionar informes complementarios para pago de honorarios,

Llevar registro actualizado de feriados legales, permisos administrativos, licencias médicas ¥
otros gque le solicite su jefmtura.

Dar atencidn y respuesta adecuada y oportuna a las consultas de los beneficiarios que lo solicitan.
Atlencidn telefonica.

Crestionar sgenda de equipo directivo,

Ciestionar uso de suditorio v sala de reuniones del centro.

Desempefiar otras funciones que le asigne su Jofe.
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ESTAFETA

Linea de dependencia: Director{s)

Funciongs:

a) Trashido y resguardo de commespondencia ¥ documentacion desde v hacia el centro de salud.

b) Atender mandados y pedidos en materins del Servicio dentro y fuera de la comuna,

¢} Realizr rescate y citackin de pacientes en domicilio, jumo con entregn de documentacion en
domicilio (respuesti de solicitudes ciudadanas, citaciones especialidad entre otros)

&) Ayudar en ks compaginacién de documentos y olros, cuando se le solicite, vo sea do servichos,
unidadis centralizado.

¢} Cumplir las normas generales internas del Consultorio,

f) Informar y orientar al piblico en furma clara. precis, manteniendo trato deferente v respelucsao.

g} Desempefiar otras funciones que le asigne su Jefe o ¢l Director del Establecimiento.

ENCARGADO DE MOVILIZACION

a)

b}

<)

b

i)

i

k)

m)
]

(]

Administrar, controlar y supervisar el rendimiento dptimo de los vehiculos asignndos n Salud
Municipal.
Velar por el adecuado mantenimiento de la flota de vehiculos de salud, debiendo programar,
supervisar, moniloreas y ejecutar (cunndo corresponda) los servicios de manienimienie de
estos,
Velar porque los vehiculos de salud usen el disco que identifica uso estatal, de acuerdo a la
normativ vigente.
Supervigilar que los vehiculos asignados a salud municipal se utificen exclusivamente en
funclones propias de ln entidad, dando cuenta a la Direccidn de Salud de cunlquier uso
indebido del mismao,
Velar porque fos vehiculos al servicio de salid municipal que deban desplazarse [uera de la
regidn metropolitana cuenten con el decrelo alcaldicio que asi lo disponga, dando cuenta
oporuna @ la Direccion de Salud de cunlquier infraccion al respecii,
Planificar las mantenciones preventivas de cada uno de los vehiculos de Centre, (provisidn
de combustible, lubricantes, insumos menores, €1¢.)
Participar en la elaboracidn de bases o especificaciones tecnicas para las licitaciones relativas
a contralar servicios de montenimiento y reporacion de vehiculos.
Participar como [T (Inspector Técnico) de contratos de mantenimiento y  reparacion de
vehicilos, controlando directamente el cumplimiento de los oblignctones en ellos
establecidos,
Elaborar v hacer cumplir el calendario de revisiones enicas, maniener vigente los seguros
abligatorios y tramitar ¥ obtener oportunamente los permisos de circulacién; mediante hoja
de vida de cada vehiculn, va sen por medio de un tarjetero, libro o archivo glectrinico con
tochos 1os antecedentes relevante para el vehiculo.
Verificar In vigencia de las licencias de conducir de cada conductor y su cormespondencia al
vehiculo asignado bajo responsabilidad.
Muntener hoja de vida de los conductores (Ficha con  anecedentes personales, priliz,
Folocopia de licencia de conduclr, smtecedentes de  vehiculo asignado  bajo  su
responsabilidad, copia de cursos ¥ capacitaciones, licenclas médicas, permisos).
Revisar semanalmente |a bitdeor de los conductores.
Confeceionar mensualmente los turnos de conductores ¥ turnos de llamada.
Coordinar la participacion de un tume (vehiculo — conductor) en actividades  exim
propramiticas comunaies.
Mensualmente prepara y tramitar a la Direccién de Sahud los siguientes procesos
milministrativos:

a.  Panificacién de horas extras de equipo de conductores

b, Informe de vidticos de mes cumplido
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P

q)
f)

)
1)
u)

v)
w)

i)
¥)

)

€. Tramitacion de guias de combastible

d.  Tramitecion de solicitudes de compra, facturas u otro documento institucional.

¢ Informe de cumplimiento de contratos de mantenimicnto v reparaciones

L Cualguier otra informacion que estime relevante
Alencion de ustrios ¥ agendamicnto de solicitudes de traslados programados {uern
de la comuna, asi coma la validacion de inscripeion del usuario,
Manejo do agendas destinadas a traslados programaos,
Confirmar diariamente la agenda de pacientes que sc trasladan a Santiago o fuera de la
COMURna.
Crgankar con conductor correspondiente los trastados de usuarios fuera de la COIM LT
{furgdn y ambulancia).
Coordinar las tareas diarias de la Unidad, tanto administrativas, come usistenciales, (visitas
domiciliarias, raslados de insumos de un centro a otro, efc.),
Coordinar vehiculo para trdmites administrativos 4 Santizgo una vez a la semana {traslados
de eximenes, de firmacos, documentacian, ate., )
Realizar lnbores de conductor al igual que ¢ persanal a cargo,
Semesiralmente realizar apenda con actividades de cada sactor {visitas domiciliarias, salidas
a postrados, curaciones, toma de exdmenes, etc.)
Coordinarse ¢on la red de movilizacion comunal {Talavecinos, Hospital de Talagante)
Cumplir con 1odas aquellas indicaciones que emanen de In Direccidn de CESFAM y
Direccion de Salwd,

Participar a capacitacion que se le convoque.

CONDUCTOR
Lines de dependencia: encargado de movilizacion
Funciones;

m)
b)

€)
d)

e)
N

B

cow

k}

)

Ser parte de la Unidad de Movilizacian del Area de Salud Municipal, incorpordndose ol
sistemn de rotacion de turnos y prestaciones a fines a dicha Unidad,
Respansabilizarse por el cuidado, mantenimiento hisico, aseo ¥ vigencia de documentacidn
del vehiculo ssignado & su cargo,
Contar piliza de fidelidad funcionaria (o en trémite al imbcio)
Responsabilizarse por los insumeos v equipamiento que contempla el vehiculo asipnado & su
cargo.
Dar cuenta en forma oportuna de eventos que signifiquen el deterioro o mal funclonamicnto
del vehiculo & su curpo.
Mantener registro dinrio de bitdcora: que debe registra en forma abligatoria:

8 Destino del iraslado

b. Hora de salids

¢.  Hora de regreso a sy base,

d. Kilometraje de inicio de lumo y de entregn de turno,
Resguardar las medidas de seguridad vigentes para el traslado de pacientes y funcionarios de
acuerdo &l lipo de traslado ¥ vehiculo asignado al turno.
Cumplir con el protocolo vigeme de raslado de pacientes,
Hacer uso de los vehiculos institucionales para funciones propias de la entidad.
Asegurarse al inicio de tumo de contar con toda In documentacidn de respaldo parn vinjes
demtro ¥ fuera de ln comuna; incluye tarjets de combustible,
Colejar en forma diaria las labores ssignadas de acuerdo a la agenda de actividades
comprometidas.
Mantener comunicacion y coordinacion con los equipe de secior,

m} Reportarse en la Unidad de Movilizacidn al térming de cada tares asignada.
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n) Reportarse en la Unidad de Movilizacian arte imponderables que signifiquen modificaciin
yio atraso en el cumplimiento de la igenda diaria.

o) Responsabilizarse por renovar con la debida anticipaciin su licencia conducir.

p) Entrepar en forma diaria a Encargado de In Unidad ¢! comprobante de carga de combustible.

q) Colshorar con el personal asignade cn la carga y descarga de materiales, equipamiento,
mobiliario e insumos a ser tmslndisdos,

r) Responsabilizarse por la entrega de correspondencia, examenes, frmacos u otro documento
de cardcter institucional emanado del SSMOC v s Red de Salud.

) Recibir contra firma correspondencia, exdmenes, firmacos u otro documento de cardcler
institucional emanado del SSMOC v la Red de Salud,

t) Aplicar pauta de cotgjo al vehiculo en uso una vez i la semana.

u) Participar en las actividades de capacitacion y reuniones a las que se le convogque,

ENCARGADO DE MANTENCION

Linea de dependencia: Subdirector administrativo

Funciones:

a) Grestionar el correcto uso de recursos o humanos como fisicos pard la cormecta mantencion de
las dependencias del Centro,

b) Gestionar y realizar lnbores de mantencion de equipos no clinicos del Centro {calderas, tablero
eléctrico, petrdlen, extintores, alcantarillado, red himeds, bafos pablicos v de personal, sala
REAS bombas de agua, ascensores),

¢) Gestionar y/o realizar mantenimiento de equipos clinicos como autoclave, gases clinicos,
compresores, sillones dentales, antoclave, equipo cinético, aire comprimida,

d) Tnformar de mancra oportuna 8 jefatura directa de desperfecto yio deterioro de materiales y
equipos.

¢) Atender mandados y pedidos en materis diel Servicio.

f) Participar én los procesos de licitacidn especificamente cn la solicited y formulacion de
especificaciones téonicas de mnteriales v oquipos,

g) Distribuir les funciones de personal a cargo tanto en el drea de mantenimicnio como de vigilancia
del Ceniro de Salud.

k) Coordinar una actividad vigilante de las dependencias ¥ accesos que ke han sido asignados y las
del CESFAM en gencral.

i} Velor por la seguridad ¢ integridad del personal de salud, disponiendo e instruyendi ¢l personal
a su carge destinado a labores de vigilancia,

j)  Dar cuenta oportuna de cuslgquier anormalidad que detecte a su Jefe Directo,

k) Supervisar la calidad del servicio de Asco, aplicando pautas de monitoreo diario.

I Acudira llamsdo de superior en ciso de emergencia o desastre en el Centro

m) Entregar directrices ¥ supervisar corecto funcionimicnto de empresa de guardin extemno

n) En caso de desastres naturales o incendios velar porque se cumpla el plan de evacuacidn y
emergencii.

a) Cumplir las nermas generales intermas del CESFAM,

p) Desempefiar otras funciones que le msigne su Jefe o el Director del Fstablecimiento.

SERVICIO ABASTECIMIENTO
Linea de dependencia: Subdirector administrativo
Funciones:
a) Recepcidn de articulos verificando:
a  Guin de despacho o copin de factura del proveedor aconde a orden de compra emitida
por Direccion de Salud.
b, Guin de despacho acorde a producto recepcionado en cantidad y especificaciones
1ecnicas.
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b)
€)

d)
€

h)

k)
]

m)
nj

)
]

r

§)

c. Direccidn de envip,
d. Estado de In existencia (deteriom visible de envases, manchado por derrame de
liquide, rotulscidn conforme & normas estublecidas, inviolahilided de los envases)
e. Fecha de vencimiento.
Almacenar y/o coordinar el almacenumiento de articulos en sus respectivis estanterias,
Registrar recepeiones o salids de aniculos en tarjeta BINCARD con nombre gendrico
indicando N* de comprobante de ingreso o egreso, servicio, unidades y fecha de vencimiento,
Ingresar articulos a sistemn electrdnico vigenie.
Entregar facturas v pguias de productos a Secretarin de Direccion para su envio &
Adquisiciones de Direccidn de Salud Municipal,
Mantener BINCARD actualizadas rebajando de tarjetn los articulos que.serdin despachados
a las Unidades demanduantes de| CESFAM.
Preparur los pedidos solicitados por las Unidades demandantes del CESFAM. de acuerdo a
calendario preestablecido,
Hacer entrega de pedido de urgencia si alguna de las Unidades demandante lo requiere y/o
de acuerdo o indicacidn de Jefatura directs,
Distribuir los articulos resguardando la entregn de squellos cuyn fecha de vencimiento cié
mids privima a caducar,
Informar a jefaturn directa pars su V'B® listado de articulos a comprar,
Realizar solicitudes de compra por delegacion de funciones.
Realizar distribucién mediante ung guia que permita comprobar las cantidades entregadas v
recibidas por el solicitante,
Dias veces al afio o cunndo o disponga in Jefatura realizar inventario general.
Tomar inventarios selectivos cuando Ia Jefatura lo disponga.
Informar o jefatura directs stock mensual de insumas de scuerdo g planilla preestablecida,
Entregar una vez al mes pauta de monitoren de vencimisntos,
Informar de manera inmediata cuando un producto hn aleanzade stock critico (definido por
jeftura), independiente de los monitoreos preestablecidos.
Desempefiar las demis funciones ¥ lsbores que se le encomienden en el campo de su
competencin,
Informar ¥ registrar diarismente os incidentes ocurridos duranie ol desempefio de sus
funciones,

AUXILIARES DE SERVICIO

Linea de dependencia: encargado de mantencién, excepluando auxilinr de Posta Salud rural v

CECOSF gue dependen de encargado de establecimiento.

Funtiones:

@) Personal calificado para realizar las lahores de mantenimiento (dhesde el transporte ¥ reposicidn
de maleriales ¢ insumos a la mantencidn v/reparacidn menor de fallas chécrricas, gasfiterin ¥
albafiilerin) ndemis de participar de la vigilancia de los establecimientos. mostrando un trifo
amable, respetuoso v resolutive, ¥ orientando al usuario consultanie.

b} Muovilizar equipo, muebles, documentos, alimentos PNAC, PACAM ¥ otros de sus dependencias
asignadas diariamente, en los lugares de mayor uso.

€) Encargado de coordiner el almacenamiento de fichas ¥ documentos pusivados,

d) Con conocimientos en el drea de su desempefio en albafiilerin, electricidad v pasfileria: cuidado
de edificios y prevencidn de incendios, sdemis de conocimiento de primeros auxilios: nociones
bisicas en Salud Familiar y trato usuario,
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ENCARGADO DE CALIDAD
Linea de dependencin: Director(a)
Funciomes:

a)
b

dj

€]

i
k)

I

Liderar equipo de Calidad

Oricnitar las decisiones respecto de la programacion anual a su Director, para cumplir las metas
propuestas, en conjunto con ¢l Equipo de Salid aslgnado a la Unidad de Calidad ¥ In Direccidn
del Centro de Salud.

Lvaluar v monitorear e cumplimiento indicadores relacionsdos con Programa v politica de
Calickad.

Aporiar, sugerir v asesorar a la Direccion respecto de la politica de Calidad de Cesfam y evaluar
pcciones de mejora continun

Planificar las estrategias necesarias orientadas hacia a satisfaccion y seguridad, desarrollando unn
cultura de aprendizaje permanente y de mejora continui,

Supervisar técnicamente el recurso humano asignidn & =0 programa a través de suditorias
clinicas.

Supervisar el cumplimiento de las pautas de cotcjo del Manual de atencién Abigra

Incorporar un sislema de evaluncion interna de los aspectos mis relevantes relacionados con la
seguridad de los pacientes en los aspectos clinicos y asistenciales.

Elsborar junto al equipe, asesores Wenicos ¥ direccion estrafegias orfentadns a implementar,
ejecutur y evaluar acciones de mejora continua que contribuyan a la calidad y seguridad de las
prestaciones otongmdas,

Dirlgir ¥ actualizar Plan y Politicas de calidad centrada en los usuarios, logrando los mejores
resultados clinicos 4 través del uso consistente de I evidencia cientifica en e proceso de cuidado
Garantizur ln seguridad a través de una atencion libre de dafios evitahles y promoviendo s
formacion continua del equipo de salud

Munitorear indicadores de infecciones asociados a la atencion en salud (IAAS)

m) Monitorear indicadores de eventos adversos ¥ evenios ceilinelis

n)

Estandarizar o través de protocolos, delegados en el equipo de unidad de calidad v asesorins
técnicas, el proceso asistencias disminuyendo |a varighilidad de |as Menciones.

ENCARGADO DE FARMACIA

Linea de dependencia
Funciones

a)
b)
€)

d}
£}
n

®

i}
i)

]
k)

b

Asesorar a |a direccion del centro concerniente a Firmaco-vigilancin

Participar en Ia intermediacion con CENBAST en la programecian anuil de medicamentos
Giestianar con servicio de salud el shastecimiento de medicamentos establecidos como programas
ministeriates, FOFAR entro otros

Mantener informecion actualizada del stock de los medicamentos

Implementar politicas de monitoreo., seguimiento y abasiecimiento de medicamentos

Cumplir con las disposiciones reglamentarias vigenios para estupefacientss v psicotropicos ¥
otros medicamentos sujetos o control legal (DS, N°466/84 art 24)

Cumplir con normativa ministeriales sobre ¢l almacenamiento, conservacion y distribucion de
firmacos

Formular programa de adquisicién de medicamenios ¢ insumeos

Colaborar con el equipo médico en la terapia farmacoldgica

Crear y coordiner ¢l comité de farmacia del cunl e5 secretario

Mamtener vigente arsenal farmacolagico con su correspondiente cspecificaciones 1ecnicas al igual
que con insumas ¢linicos

Cumplir con las normas, reglamentos generales v procedimientos de la institucion

m) Ejecutar las actividades propuestas en 2l plan comunal de salud

Colaborar en el proceso de precalificacion, cumpliendo con las normis establecidas
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o} Representar al centro en reuniones de coordinacion intra v extra sectorial

P} Utilizar sistema de registro vigentes

4} Responsabilizarse y cauielar el buen uso de os insumos v recursos asipnados

r) Fomentar el buen trato usuario en personal o su carg

5} Promover las buenas refaciones humanas en su equipo o carpo

1) Colaborar con la definicidn de participanies en nctividades de capaciiacién, en funcidn del mejor
cumplimiento de los objetivos.

u) Coordinarse con los Supervisores Téenico del Servicio de Salud Metropolitane Occidente,
cuando sea necesario,

¥} Supervisar la elaboracion de estadisticas y censos mensuales y responsabilizarse de su entregn en
los plaros establecidos.

w} Crientar en el aspecto téenico al recurso humano nuevis que s fncorpore al Programa.

¥) Actualizar técnicamente a los equipos de trabajo en instancias de las reuniones programadas
anualmente,

¥} Participacitn en actividades de trabajo comunitario, operativos de salud y con ef Intersector,

z) Realizar otras funciones que indique su jefatura directa

ENCARGADO DE SAPU

Linea de dependencia: Director(a)

Funciones

a) Ejercer ln gestion téenica administrativa del SAPU.

b} Integrar el Comilé de Urgencia local, convocando y dejandose convocar por ésie,

€) Integrar el Comité local de salud (CLS)

d) Participar en In formulacidn v activacion del Plan de Emergencia cormespondiente a su drea de
influencin

€} Integrar el Comité de Farmacia de la comuna y del Centro de Salud y eoordinar el funcionamiento
del arsenal de urgencia
Programar y participer en ln capacitacitn de los funcionarios en bes dreas propies de ln
emergencii, rescate v reanimacidn.

g) Vigilar la mantencidn sctunlizada de protocolos de manejo de pacientes eriticos durante Ia
atencion en el SAPU y/o duranie su traslado a otros servicios,

h} Asistir a las reuniones de Consejo Téenico del Centro de Salud ¥fo Municipio v realizar reuniones
técnico administrativas ampliadas v en forma progrumada con el personal hijo su dependencia.

i) Velar por el cumplimiento de las parantias GES, especialmente en relacién con la oportunidad de
las devivaciones v los registros.

§} Muntener al din y/o supervisar que se mantengan al dia kos libros de registro de atencidn de
pacientes, de referencia y contrarmefencia, el registro de constancia de lesiones y alcoholemizs (si
existen), ¥ el de novedades, adoptando las medidas correctivas sobre lis anomalias detectadas »
partir de estos instrumentos,

k) Participar en el proceso de calificaciones del personal a su carEn.

) Supervisar |a calidad de los datos del sistema de registros v gestionar las estadisticas del sisterna

de urgencia v los aspecios financieros implicitos.

m} Participar ¢n In evaluacion periddica de lns actividades realizndas irendimients, produccidn,

m)
o)
P}

q)

costos), implementando los ajustes o modificaciones necesarios,

Mantener In coordinacion con el Servicio Médico Legal v Carabineros de Chile.

Supervisar el cumplimiento de los convenios de compra de servicios destinados al SAPL.

LDar respuesta o informar a las sutoridades supericres, sobre respusstas a solicitudes cludadanas
segiin el caso, para que quicn corresponda implemente |as medidas correctivas pertinentes.
Mantener informacion actualizada de reemplazantes acreditados, de maners de contar con un pool
que permita cubrir las smsencias del estamento médico que se produzcan.
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r}

%)

Tomar conocimiento diario de las novedades ocurridas en el turno del dia anterior ¥ resolver
sttuaciones que se planteen.

Velar por ¢l cumplimienio de lus normas de control del uso de estupefacientes v psicotrdpicos
wtilizndos en el SAPL, scorde a la reglamentacién vigente,

ENCARGADO DE OIRS

Linea de dependencia: Director (a)

Funcionas

a] Atender y oricntar a los/as usiarios/as

b) Recibir, gestionar v estudiar sugerencias en conjunto con la direccidn del centro
¢) Gestionar, responder y/o derivar reclamos en conjunto con lo direccion del centro
d) Registrar las solicitudes ciodadanas

¢) Realizar encuestas y mediciones

N Establecer coordinacidn con dependencias IErTiaS ¥ extenas

g) Establecer coordinacion y participacion @ las reuniones del Comité Local de Salud
ki Contar con un manual ¥ pretocolo informetivo

i) Fspacio en el cual se difunda los Dereches y Deberes de bos Ciudadanos

i} Trehajos en terreno con la comunidad.

k) Ejecucion de trabajo derivado del SSMOCC con I comunidad

1) Realizacién de trabajos de intervencidn de funcionarios DIRS en Comité Local de Salud,

m) Participar en reuniones transversales ¥ penerales

m)

u)
Pl
a)
)

Coordinacion diaria con SOME con ¢l fin de tener conocimiento de los profesionales gue estin
nusentes { feriados legales, Heenciss medicas, et )

Educar @ usuario a través de la entrega de material educntivo impreso

Participar en actividades de promogcion

Envid mensual de In estadistica de s soliciudes ciudadanas al SSMOCC

Participar en reuniones trimestrales de los jefes de OIRS del SSMOCC

ENCARGADO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS (PA) PNAC ~PACAM
Linea de dependencia: Director (a)
Funciones

al

b)

d)
€)

2

h)

Estimar lns necesidades de productos, en base a la poblacion inserita y el esquema de distribucion
de productos vigente.

Mantener contacto directo con la SEREMI, por necesidades emergentes,

Supervisar diariamente ¢f registro del movimiento de productos de los P.A, incluyendo
movimicnios de traspaso, lo que debe quedar respaldado.

Supervisar el movimiento de productos en bodegas de PA.

Fomentar la adecusdn utilizacion de los productos mediante sesiones educativas al equipo de
salud vy poblacion usuaria, realimndo degustaciones, cada vez que se INCOrPOre Un NUEYo
productao,

Capacitar en el manejo de los P.A. 0 los auxilianes paramédicos de alimentacion que desempedien
sus funciones en ¢l box de entrega de alimentos.

Realizar auditorias periodicas v llevar registro (al menos semestralmente) con ¢l propasito de
verificar In cjecucion de los programas, s decir, ¢l cormectn funcionamiento (analizndo
documentos de poblacion bajo control, registros de controles de salud en ficha clinica, registro
die retiros de producios), informando de ellas al director def establecimiento,

Comparar mensusimente la cifra de poblacién que retira producto de PAL y poblacidn bajo
control, verificando que el grupo en riesgo que retim alimentos es similar a la categorin redpectiva
bajo control en el establecimiento, ya que estos beneficianios deben ser controlados
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i)

Il

k)

n)

o)

(]

&)

0

i}

mensualmente. En ningln case, la poblacion que retira productos puede superur 8l bajo conirol
informada semestralmente al Servicio de Salud respectivo,

Comparar periddicamente ol registro de inasistentes # control de embarnzo y control de
crecimiento ¥ desarrollo con el sislema de registro de inasistentes del P.A.

Los recursos. financieros obtenidos por Ia engjenacion de les citjas vacias de fos P.A, deberin ser
administrados por el supervisor encargado del programa, Dichos recursos “solo deberdin ser
utilizados en In implementacidn y adquisicion de elementos tales como repisas, estanteras,
mejoramiento de condiciones de ventilacion, seguridad de las bodegas, como también en el
mejoramicnto de la infracstruciurs de éstas™ (ORD N 702 1971 1/1992), es importante Hevar el
registro de gastos.

Supervisar el regisiro estadistico diario v mensual, referente a recepeidn, distribucion, saldos y
MEMmAs, como usimismo en lo concerniente & personas atendidas. Esta supervision debe ser
firmada por elta Nutricionista supervisora cada vez que lo efectie manuslmente. En caso fue se
cuente con registro electrdnico, deberd existir un validador que respalde b accion de supervisidn,
Confeccionar informe de fltantes.

Verificar of cierre de estadistica en registro diario mensusl y confeccionar el formulario REM.
En caso que se cucnic con registro electrénico, deberd existir un validsdor que respalde la accidn
de supervisidn,

Remitir los REM, en forma digital 0 manual, la informacidn estndistica, al Deparamenio de
Estadistica del Servicio de Salud respectivo, dentro de los primeros 2 ding hibiles del mes
slpulente,

Enviar a coardinacidn de los P.A. de la SEREMI, dentro de los 2 primeros dias hibiles del mes
siguicnte, las necesidndes de los alimentos para el mes, fraccionado de acuerdo o ks capacidades
de lns bodegas v formulario de respaldo de mermas.

En caso de existir sospecha de un producto no apto para el consume, comunicar a 1a coordinacidn
de P.A. de la SEREML, pura que intervenga el Departamento de Aceitn Sanitarin.

Serd de responsabilidad del Nutriclonista Supervisor cautelar que se efectie unn adecuada
rotacion de la existencin de productos, para evitar pérdidas por vencimiento de esios.

Realizar actividades educativas vy de promocion s los beneficiarios ¥ copacitecidn o los
encargados de distribucidn y bodega de alimentos. Las actividades educativas complementardn
lis realizadas por los profesionales que otorgan In atencidn, quienes serdn los responsables de
instruir al heneficiario en el cormecto uso v desting de los alimentos ¥ difundir hibitos de higiene
¥ manipulaciin adecuadn. Es recomendable realizar demostraciones con degustacidn, en periodos
de ingreso de nuevos productos, baja adherencia y cambios de formulacitn, El egreso de extos
productos se registrard en formulario de REM, en egresos por demostracidn.

Mantener un libro o registro digital de Novedades en el que se debe consignar ingresos,
inasistentes ¥ egresos, informando por escrito al equipo de salud correspondiente. Esta
informscion debe ser facilitadn por el SOME.

Participar en actividades de evaluacion, investigncion, auditories v ot realizadas a fin de
msegurar el buen funcionamicnio de los PA.

Supervisar al personal técnico encargado de ln recepeitn y distribucian de los productos de PA.

ENCARGADO DE UAPO
Linea de dependencia: Director{a)

Funciones

m)

b)

Detectar los vicios de refraceion ocular o través de su medidn instrumental, mediante la gjecuciin,
anilisis, interpretacion y evaluacion de pruchas v exdmenes destinados o ese fin,

Prescribir, adaptar v verificar lentes dpticos, preseribir v administrar los firmscos del Srea
oftalmoldgica de aplicacion wpics que sean precisos, y controlar las ayudas 1éenicas destinadas
a corregir vicios de refraccidn. Podrd, ssimismo, detectar ahteraciones del globo ocular ¥
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€}
d)

e}

k)
I

k)
1]

disfunciones visuales, a fin de derivar oporunamente al médico cirjano especialisty que
corresponda.{Ley 20470)

Priorizar interconsultas pars una sdecuada atencion y derivacion a los niveles secundarios y
terciarios

Controlar, mantener y solicitar los insumos que necesite la unidad para su ndecundo
luncionamienio

Supervisar, asesorsr y educar permancnlements ul personal técnico paramédico gue trabaga en la
unidad

Mantener y controlar el adecuado registro de los datos generados en la umidad

Cenerar con ¢l resto del equipo de salud oflalmolégico y/e familiar informacion relevante a partir
de los datos registrados

Evaluar a pacientes, a través de anamnesis y examen bésico allalmoldgico

Realizacitn de exdmenes de apoyo al diagnéstico y control de glaucoma ¥ retinopatia dinbética
Realiznr atencion de chogue para priorizar, dor atencion de primeros auxilios y derivar pacienies
quee consulien por una urgencia oftalmulogica

Educacién comunitaria en cuidados de salud visual y otras patologias visuales

Realizacion de retinografins en pacientes diabéticos, derivacion segtn corresponda y registro de
estns (Tele-oftalmologin)

ASESORIAS TECNICAS: del mifio(n); adolescenies; mujer; adulto; adulto muyor: odontologico,
salud mental; médico coordinador,

Linea de dependencia: Subddirector técnico,

Funciones

a)
b
€}
d)

£)

=

h)
i
D
k)

Chientar las decisiones respecto de la programacion anval al equipo directivo, parn cumplir las
metas propuestas, en conjunto con el Equipo de Salud asignado al programa y Ia Direcciin del
Centro de Salud.

Evaluar v monitorear ¢l cumplimiento de metas v la calidad de las scciones de su programa.
Aportas, sugerir y asesorar a lo Direccidn respecto de los problemas de salud de su poblacidn o
cargn, especialmente de los nuevos probiems,

Planificar las esirategias necesarias dentro de un politica global de Atencién Primaria de Salud
v normativas del Servicio de Salud.

Supervisar técnicamente el recurse humano asignado o su progrmma a traves de awditlorias
clinicas.

Supervisar ¢l cumplimiento de las normas téenicas de su programa.

Participer del comité gestor ampliade y de loda instencia de reunitn o representacidn que [
direccitn del centro le asigne de acuerdo o sus competencias,

Planificar las actividades y asignar los recursos necesarios, entregados al programa, de e verdo 4
la realidad local, para la ejecuidn de los Subprogramas especificos.

Definir las necesidides de insumos v equipamiento del programa, haciéndolos lbegar & la
Direccidn.

Colaborar con la definicion de participantes en actividades de capacitacién, en funcidn del mejor
cumplimiento de los objetivos.

Cooedinarse con los Supervisores Técnico del Servicio de Salud Metropolitmno Occidente,
cunndo sea necesario,

Supervisar la claboracion de estudisticas v censos mensuales v responsebilizarse de su entrega en
los plasos establecidos,

m) Orientar en el aspecto téenico al recurso humana nuevo que se incorpore al Programa.

n}

o)
P

Actuslizar técnicamente a los equipos de trabajo en instancias de lns reuniones programacis
anunlmente.

Participacion en actividades de trabajo comunitasio, operativos de salud y con el infersector,
Realizar otras funciones goe indique su jefatura directa
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UNIDAD DE ESTADISTICA

Linea de dependencia: Jefe unidad atencitn al asuario

Funciones

a) Unidad que recibe lo informacion de todos bos movimientos mensuiles de las unidades, para
luego organizarla, realizar una estadisticn general de CESFAM y derivarla al Servicio de Salud
Metropolitane Occidente.

b) Realizar monitoreo de indicadores de pestion de acuerdo & exigencias de programas

€} Retroalimentar a las asesorins (écnicas y equipos de salud

d) Manejar y entregar informacion solicitada por In Direccitn

¢] Mantener actualizada informacion relevante purn la toma de decisiones por parte del Biuipo
directive

CALIFICADOR DE DERECHO

Linea de dependencia: Jefe unidad atencion sl gsuario

Funciones

a)  Evaluar solicitudes de los ususrios para ingresar al beneficio de grupo A de Fonasa.

b) Visias Domiciliarias a los usuarios solicitantes si el caso lo ameritn,

¢) Responder las consultas de los usuarios respecto a solicitudes de derechos.

d) Difusion de programas que se trabajan tanto infracentro como en el intersector.

¢} Preparar y dictar charlas a ls comunidad sobre programas existentes,

N Realizar, revisar y evaluar provectos téenicos v sociales relacionados con su drea de trabajo,

g) Crear e implementar programas anuales en beneficio a los usuarios.

b) Diagnesticar necesidades e intereses de los usuarios.

i) Desempefinr lns funciones propias del cargo encomendadiis por Jefe de servicio atencion del
Lisuario,

Jy Brindar atencidn social personalizada & los usuarios de los servicios clinicos ¥ postulanies a
beneficios

k) Orientar y apoyar a los usuarios en ¢l mancjo de situaciones problemiticas o de malestar social,
que afecten su salud,

I} Coordinar acciones con las redes de apovo, los recursos formales ¥ los institucionales, para In
ntencién imMegral de la comunidad.

m) Derivar casos sociales para stencidn en oiras instituciones de ta red <i corresponde,

n) Realizar evaluaciones sociales para la obtencidn de beneficios extraordinarios.

JEFE/A DE SECTOR:

Linea de dependencia: Director(a)

Fungiones

n) Programar, planificar, dirigir, coordinar, supervisar ¥ caulelnr todas las actividades efectundas
por ¢l equipo de salud del sector, en el mureo del modelo de Salud Familiar

b) Difundir permanente y oporunamente ls informacion emanada de OfEANISMOs  técnicos
administrativos superiarnes.

€} Detectar, evaluar y proponer requerimicentos v necesidades de personal, para e adecundo
funcionamiento del Sector.

d) Cumplir y hacer complir reglaments interno de la institucion ¥ normas especificas del sector

€) Supervisar y controlar el buen uso de bos recursos del CESFAM.

f) Programar, Ejecutar ¥ Evalusr con el equipo, e Plan de Salud Local, e lo concemiente o su
Sector,

B) Representar il Sector en reuniones wéenico - sdministrativas a realizrse en los fiveles v oo las
autoridades gue corresponda.

h) Participar del proceso de orientacion ¢ induccidn del personal a su cargo que ingresa de acuerdo
u su realidad,
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iy
i

]
I
m)

)

a)
p)
ql
r)
s)
t)

)

¥)

w})

x)
y)
2)

Velar y satisfacer ln demanda de atencion priorizada de su Sector,

Mantener un registro actunlizado de desempefio de los funcionarios de su Sector, que permita la
evaluacion periodica del mismo v destacando las carncteristicas individuales.

Participar en la evaluacion y calificacion del porsonal a su cargo.

Propiciar y presidir las reuniones del Sector,

Auditar ¥ evalunr trimestraimente ¢l grado de cumplimiento del programa Modelo de Salud
Familiar.

Detectar, proponer ¥ coordinar Ia participacion del personal & su cargo en el plan de capacitacion
comunal,

Coordinar los feriados legales y permisos administrativos de los funcionarios del Sector.
Supervisar y controlar In productividad del persomal a su cargo

Resolver en forma oporiune y eficaz las demandas de los pacienies atingentes a su sector,

Velar por ¢l correcto trato usuaric del personal & su cargo.

Atender solicitudes ciudadnnas de los usuarios de su sector,

Purticipar con el equipo en visitas domiciiianes imtegrabes segin riesgo biopsicosocial.

Participar activamente en la programaciin, gjecucion y evaluacion de actividades de promocion,
difusidin y trabajo comunitario,

Promover |as buenas reluciones humanas v los habitos de vida saludable en el Equipo de Salud.
Participar en cursos contemplados en Plan Comunil de Capacitacion en un nimero de horas
proporcionales a la jormada laboral, transmiticndo los conocimientos relevames al resto del
equipy de salud.

Colaborar con la docencia cuando exista personal en adiestramienio

Cumplir con las normas, reglamentos generaks ¥ procedimiento de la institecidn.

Participar segim necesidad en operativos que s¢ planifiquen en la comun,

EQUIPDS DE CABECERA.

Fquipo multidisciplinario, polivalente, cuyas acciones estin destinadas al usuario y su familia en los
diferentes etapas de su ciclo vital, concentrados en un sector geogrifico predeterminado,

Médicoa

Linea de dependencia: Jefe de Sector

Funciones especifica:

a)

b)

€}
d)

€
f

£
h}
i)

i)
k)

Otorgar alenciin médica preventiva, de tratumiento, rehabilitacidn y'o de urgencia cuando una
situncion de emergencia lo requiera. En periodos criticos podri aumentar su rendimiento, sin
desmedro de su calidad téenica.

Participar en docencia o alumnos y en progrmas de educacidn establecidos en conjunto por Area
de Salud v jefe Progromi

Hacer notificacion disria de Enfermedades Transmisibles y notificacidn GES, i eormesponde.
Mantener actunlizados los conocimientos ssistiendo a cursos y & reuniones clinicas de su
expecialidad, cuands se lo requiera.

Cumglir con los tumas de urgencia intracentro, segin calendariio.

Formar parte del equipo que realiza visites domiciliores imegrales {(VDI) ylo paciente con
dependencia severa,

Realizar informes médicos solicitados o encomendados por Fiscalia Ministerio Pablico yio
Tribunales de Justicia.

Asistir s declurar a tribunales de justicia vio Fiscalin Ministerio Publico, cuando asi se ordene pos
resol ucitn de dichas instituciones,

Participer en reuniones de sector, generales, de estamento ¥ cuabguier otra a la cual sea citado por
sus superiores.

Participar en estudios de familia, cuando comesponda.

Realizar funciones de médico contralor u otra que sea designada por la direccion del centro o su
jefatura directa

A, 21 de Mayo 875 Talagante Fano: 233638310 Correo: smardones@talagante.cl 66



T

Direccidn de Control

I} Promover las buenas relaciones humanas y los hibitos de vida saludable en el Equipo de Salud,

m) Participar en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitscion en un nimero de horas
proporcionales a ln jornada laboral, transmitiendo los conocimientos relevantes al resto del
equipo de salud.

n) Participar activamente en la programacion, cjecucion v evaluacicn de sctividudes de promoacin,
difusién y trabajo comunitario.

ODONTOLOGO!A:

Linea de dependencia: Jefe de Sector

Funciones especifica:

) Realizar la alencién odontolégica de acuerdo a directrices ministerinles ¥ programas ejecutndos
en el centro de salud, asi como de urgencia.

bl Efectunr actividades propias de la profiesion en todo ef cicho vital, sepln metas establecidas.

€} Mantener informacidn actualizada de los pacientes hajo control SEE0n PrOgrmmas,

d) Cumplir con las normas, reglamentos generales v procedimiento de la institucidn.

€) Velar por que s cumplan las normas de bioseguridad

fi Dervacidn a especialidndes

g} Regisiro de atenciones diarias

h) Resimenes mensuales de atencidn

i} Registrar diardamente lns actividades realizadas en Jos instrumentos vigenies, entregandalos
Oporumnente,

1} Responsable del buen manejo de los equipos a su cargo

k) Responsabilizarse del buen uso de los insumos, v recursos asignados

I} Participar en la formulacion de la programacion de las actividades del sector y del CESFAM,

m) Participar en las reunicones del sector y del CESFAM v en las reuniones técnicas de SSMOee

n) Participar con el equipo en visitas domicilinres integrales segiim riesgo Mopsicosocisl.

o) Participar activamente en la programacion, ejecucion y evalacion de sciividades de promocidn,
difusién y trabajo comunitario,

p) Mamener actualizadas lis competencias profesionales, promoviendo ef mejeramiento continue
de |a calidad de s stencidn,

q) Promover lzs buenas relaciones humanas v los habitos de vida saludable en el Equipn de Salud.

r) Colaborar y promover actividades de Investigacion y Docencia v en todas aquellas que emenen
de ln Direccidn del CESFAM, en el dmbito de su competencia

s) Participar en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacién en un nimero de horas
proporcionales a la jomada laboral, transmitiendo los conocimientos relevanies al resio del
equipo de salud.

) Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de ln Direceién del CESFAM en el gmbito
e su competencia

u} Coordinar y derivar oportunamente al usuario ol o los programas v/o a Ia red, sepin necesidad,

v) Realizar, en conjunto con ¢l equipo de salud, seguimiento del useario derivado.

w) Dar cumplimiento a las normas y pautas tanto Ministeriales como internas en concordancia con
los recursos de la organizacién

x) Participar activamente en la elaboracion v andlisis de los datos epidemioldgicos de su sector.

¥) Brindar asistencin denial en situaciones imprevistas

¥} Velar por el cumplimiento de las normas, Reglamentos Generales v procedimientos,
adecuindolos a fa realidad local, en el Modelo de salud Familiar.

an) Hacer notificaciones GES cuando comesponda,

bb) Realizar informes odontoligicos solicitados o encomendados por Fiscalin Minlsterio Priblico ¥l
Tribunales de Justicia.

¢} Asistir a declaror a iribunales de justicla y/o Fiscalia Ministerio Piblico, cuando ssf se ordene por
resolucidn de dichas instituciones,
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did) Participar en reuniones de sector, generales, de estamento y cualguier otra a la cual sea citadio por

RIS SUPEFONes.

e¢) Participar en estudios de familia, cuando corresponda.

ENFERMERA/O
Linea de dependencia; Jefe de Sector
Funciones especilicas:

a)
bn)
€)
L
€

f

]
]

i)
i

K
n

Reslizar Consulta v controles de Salud, de acuerdo a los requerirmientos de 10s programas,
Realizar Vacunacidn de acuerdo a las normas del Programa Ampliado de inmunizeciones,

Dhar atencion de enfermeria & través de procedimientos clinicos especi ficos,

Aslstir en situaciones de urgencis ¥ emergencia de acuerdo a protocolo vigente

Participar activamente en la programacion, ejecucion y evaluacidn de actividades de promuocidn,
difusién y trabajo comunilario,

Muntener actualizadas las competencias profesionales, promoviende ¢l mejoramients continu
de la calidad de ln atencion.

Promover las buenis relachones lumanas y los hibitos de vida saludable en el Equipo de Salud,
Colaborar y promover actividades de Investigacion y Docencia y en todas aquellas que emanen
de In Direccion del CESFAM, en el dmbito de su competencia

Cumplir ¥ hacer cumplir técnicas de asepsia, antisepsia, desinfeccion v mangjo del material
esterilizado, manejo de fluidos corporales, desechos clinicos, urgencias, entre otros.

Participar en el Censo Mensual y sernestral de los programas donde se desempefia,

Mantener actualizados sus conoctmientos asistiendo a Cursos y a reuniones clinieas.,

Adiestrar, capacitar, supervisar y evaiuar al personal paramédico pam su adecuado desempenio.

m) Realizar informes salicitados o encomendades por Fiscalia Ministerio Piblico y/o Tribunales de

n)
a)
rh

q)
r)

Justicia

Asisfir & declarar @ tribunales de justicia y/o Fiscalia Ministerio Pablico, cuando asl s ordene por
resoluciin de dichas institeciones,

Panicipar en reuniones de sector, generniles, de estamento y cunlquicer otra.a la cual sea citado por
BAES SUPENOTEs,

Participar en estudios de familia, coando cormesponida.

Farmar parte del equipo que realiza VL.

Llenar formularios correspondienites s programa Chile Crece Contigo y otros que le comesponda.

MATRONA
Linen de dependencia: Jefe de Sector
Fumciones especifica:

n)

b)
£)

d)
c)
n

L
h}
i
b
Kl

Brindar atencion promocional, preventiva de tratamiento de acuerdo a normativa vigente én &l
gmbito de su socion

Participar de actividades educativas en fo respectivo asu dmbito

Participscion en las actividades de la comunidad .realizando promocion en salud{orientacion en
colegios sobre salud sexual y reproductiva)

Actividad administrativa (Censo Mensual y semestriles)

Coordinacién con red local y ampliada

Mantener actualizado el mapa epidemiologico. participando activamente e el mnilisis de los
datos

Participar sctivamente en |a gestion de ks demanda.

Cumplic con las metas de coberur de Papanicolaou de su sector segin normas.

Ingresir en forma precoz a la embarazada al programa de control prenatal

Realizsr las consultas gue correspondan de acuerdo a los lincamientos de cada programa.
Registrar diariamente lus actividades realizndas en los instrumentos vigemes, entregindoles
oporunsmente.
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]

Responsabilizarse del buen uso do los insumos y recursos asignados

m} Mantener actualizadas las competencias profesionales, promoviendo el mejoramientn continug

n}
o)

]

w
2

de I calidad de Ln atencidn,

Promover las buenas refuciones humanas v los habitos de vida saludabie en ol Equipo de Salud,
Colaborar y promover actividades de Investigacién v Docencia ¥ en todas aquellas que emanen
de la Direecidn del CESFAM, en ¢l dmbito de su competencia

Participar en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacion en un nidmero de horas
proporcionales a la jornada laboral, transmitiendo los conocimientos relevantes al resto del
equipo de salud.

Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de fa Direccidn del CESFAM en el dmbito
de su competencia,

Colaborar en la oriemtacion del personal mevo,

Colaborar con fa docencla cuande exivta personal én adiestramiento

Crmplir con las normay, reglimentos generales v procedimiento de la istitucin

Participacidn  con of  equipo de sofwd  en vivita domiciliaria, integral, seguin riespo
hiopwicosactal

Velar por la indemmidad de fa planta fisica, materiales, innamos ¥ eguipos,

Participar activamente en la confeccidn p octualizacién de normativa interna de I urtitead!
Cumprir y hacer cumplie reglamente interno de la institucion v norma especificas def sector
Participar segiin necesidad en aperativos gue e plantfiguen en fa comuia

Larticipar en las reumiones del secior v del CESFAM v en lay reunones téemioas,

NUTRICIONISTA
Linca de dependencia: Jefe de Sector

a)

b}
€)

dj
e}
n

E)
h)
iy

i
k)

Iy

Brindar atencién promocional, preventiva de acuerdo a normativa vigente en el Ambito de su
accion

Participar de actividades educativas en lo respectivo a su dmbito

Participar en las resmiones del sector v del CESFAM y en las reuniones téenicas de SSMOce.
Mantener informacidn actualizada de los pacientes bajo control sepiin PrOgrmmns,

Cumplir con las normas, reglamentos generales ¥ procedimiento de la institucion.

Reemplazar a encargada de PNAC y PACAM, en ausencin del titular segin instruceion de equipn
directivo

Cumplimiento de las normas respectivas del MINSAL

Efectuar control grupal (tlleres) realizando consejering individuales, ¥ familinres en temas de
hibitos de vidn saludables,

Hrindar atencidn especializada en los diferentes programas del CESFAM.

Registrar diariamente las actividades nealizades en los instrumentos vigentes, entregindolos
oportunamente.

Responsabilizarse del buen uso de los insumas v recursos asignados

Pasticipar activamente en la programacion, ejecucion y evaluacion de actividades de proamocian,
difusitn, trahajo comunitario y programas colaborafivos municipales,

m)} Mantener actualizadas las competencias profesionales, promoviendo ¢l mejoramiento continun

n)
o}

p)

de tn calidad de s atencion.

Promover las buenas relaciones humanas y los hibitos de vida saludable cn el Equipo de Salud.
Colaborar y promover actividades de Investigacion v Docencla ¥ en todas nquellas que emanen
de la Direceidn del CESFAM, en ¢l dmbito de su competencis

Participar en cursos comemplados en Plan Comunal de Capacitocion en un piimero de horas
proparcionales a la jomada laboral, ransmitiendo los conocimientos relevantes al resto del
equipo de salud.

Cumplir con todas aguellas indicaciones que emanen de la Direceitn del CESFAM en ¢f dmbito

de su competencia
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r)
s)
0

%)
¥}
)

Coordinar y derivar oportunamente al usuario al o los programas ¥/o a la red, segin necesidad.
Participar activamente en la elaboracidn y analisis de los datos epidemioldgicos de su seclor.
Velar por ¢l cumplimiento de las normas, Reglumentos Generales 3 procedimicntos,
adecundolos a la realidad local, en el Modelo de salud Familiar,

Realizar informes soliciados o encomendados por Fiscalia Ministerio Pablico yio Tribunales de
Justicia.

Asistir a declarar a tribunabes de justicia y/e Fiscalia Ministerio Pablico, cusndo zsi se ordene por
resplucion de dichas instiuciones.

Participar en reuniones de sector, genernles, de estamento ¥ cualguier otra a la cual sea citado por
Aiss SUPErIOTES.,

Participar en estudios de familia, cuando correspanda.

Formar purte del equipo que realiza VDL

Llenar formularios correspondientes a programa Chile Crece Cantige, y otros que le corresponida.

ASISTENTE SOCIAL
Linea de dependencia: Jefe de Sector
Funciones:

a)

b)
€)
d)
£l
f

g
)
i

1l
k)

]

Brindar stencion social integral a los usuarios en todo el ciclo vital y en los distintos niveles de
intervencion en el dmbito de su competencia

Participar en 1a formulacién de la programacion de las actividades del sector v del CESFAM,
Participar en los reuniones del sector y del CESFAM y en las reuniones éenicas,

Mantener informachin actualizada de usuario y grupo familiar que recibe atencion social.
Cumplir con las normas, reglamenios generales ¥ procedimicnio de la institucian.

Participacion con ¢l equipo de salud 2n visita domiciliaria, integral. segln riesgo bopsicosocial
Ejecutar ins actividedes propuestas en & Plan Comunal de Salod

Coordinar L red social con el intersector para ln atencién efectiva del usuario.

Colaborar en el proceso de calificacion y per-cépita cumpliendn con Ias normas establecidas,
Representar al Centro en reunjones de coordinacion inira y exira-sectorial,

Registrar diarigmente las sctividades realizadas en Jos instrumentos vigenles, entregindolos
pporlunamente.

Elaboracion de informes v referencias sociales.

m) Conocer ¢l catustro actualizado de organizaciones de usuarlos y familiares de apoyo y sutoayuda,

n)
o)
M

qk
r)

s)

)

u)
vl
W)

x}

15 como oiras institeciones que trabafan en Salud Mental en la Comuna

Responsabilizarse del hasen uso de Jos insumos ¥ recursos asignados

Liderar los actividades comunitarias de su sector, de importancia para la toma de decisiones y
construccion de perfil epidemioldgico: Diagndsticos Participativos, Planes de Trabaio
Comuniinrio, Planes de Satisfaocidn Ususra,

Mantener actualizadas las competencias profesionales, promoviendo el miejoramiento continuo
de la calidad de 1a atencion.

Pramover las buenas relaciones humanas y los hibitos de vida saludable en el Equipo de Salud.
Colaborar y promover actividades de Investigacidn y Docencia y en todas aquellas gue emanen
de la Direccidn del CESFAM, en el ambito de su competencia

Participar en cursos comemplados en Plan Comunal de Capacitacion en un nimero de horss
proporcionales o la jornada laboral, transmitiendo los conocimientos relevantes al resto del
equipn de salud.

Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion dél CESFAM en el ambito
de su competencia

Colaborar en la orientacidn del personal nuevo.

Colsborar con la docencia cuando exista personal en adiestramiento.

Evalunr ayudas sociales

Realizar intervencidn en crisis y/o breve, si corresponde.
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¥} Realizar informes solicitados o encomendados por Fiscalia Ministerio Pablice vlo Tribunales de
Justicin

#) Asistir n declarr a tribunales de justicia y/o Fiscalia Ministerio Piblico, cuando asi se ordene por
resofucidn de diches instituciones,

un) Participar en reuniones de sector, generales, de estamento y cualquier otra a la cual sea citado por
LS SUpETiones,

bb) Participar en estudios de familia, cuando corresponda.

PSICOLOGO/A

Linea de dependencia: Jefe de Sector

Funciones:

a) Brindar alencion psicoldgica de acuerdo a normativa ministerial vigente en todo el ciclo viml v
en los distintos niveles de ntervencidn en el dmbito de su competencia

b) Muantener informacion actualizada de los pacientes hajo control segin programas

¢) Cumplir con les normas, reglamentos generales y procedimients de la institucion,

d) Realizar las actividades correspondicntes que se sefialan en Programa de Salud Mental
enmurcadus en el Plan Comunal v Local de Satud.

e} Capacitar ¥ asesorar a los téenicos y profesionales del CESFAM en las intervenciones
psicisociales necesarias para el cumplimiento del programa.

N Participar en conjunto con ol equipo, en In coordinacion de la red asistencial, puiblico o privado v
COomunitarns.

g} Molivar a todos los miembros del equipo de salud en la deteccion v referencin de los cosos
detectudos al programa de salud mental.

h} Conocer el catastro actunlizado de organizsciones de usuarios ¥ familiares de apove v autoayuda,
asi come ofras instituciones que trabajan en Salud Mental en la Comuna

1} Implementar ¥ mantener los registros especificos, en forma periodicn. necesarios pam el
manitoren de las aceiones del programa de Salud Mental,

i)Y Representar al Centro en reunfones de coordinacion intr ¥ extrasectorial.

k] Participar en las reuniones de Coordinacion Local por drea temdtica, destinados a planificar v
evaluar fa programacion a nivel local de Salud-Mental {consultas siquidtricas, del progroma
alcohol v drogas, red de infancia, red de violencia intrafamilisr)

) Registrar diariamente lns actividades realimdas en los instrumenios vigentes, entregindolos
apiaftunamente,

m} Responsabilizarse del buen uso de los insumos y recursos asignidos

m) Participar con el equipo en visitas domiciliares integrales segim rieagn hiopsicosocial,

o) Participar activamente en s programacidn, efecucion ¥ evaluacion de actividades de promocion,
difusidn y trabajo comunitario,

p) Mantener actunlizidas las competencias profesionales, promoviendn el mejaramiento continu
de In calidad de In atencidn.

q) Promover las huenas relaciones humanas y los hibitos de vida saludable en ol Equipo de Salud,

r} Colaborar y promover actividades de Investigacién v Docencia ¥ en todes nquellas que emanen
de la Direccidin del CESFAM, en el dmbito de su competencia

5) Participar en corsos contemplados en Man Comunal de Capacitacidn en un nimero de horas
proporcionales a e jormada Inboral, transmitiendo los conocimientos relevantes al resto del
equipo de salud.

1) Cumplir con todas squellas indicaciones que emanen de la Direccidn del CESFAM en el dmbito
e su competencia

u) Participar en la formulacion de la programacién de las actividades del sector y del CESFAM.

v) Coordinar y derivar oportunamente al usuario al o los prograomas vio 8 |n red, sepin necesidad.

w) Realizar, en conjunto con el equipo de salud, seguimiento del usuario derivado,
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x) Dar cumplimiento a las normas. y paulas lanio Ministerinles como inlernas en concordancia con
los recursos de la organizacion

y¥) Participar activamente en l eluboracion ¥ andilisis de los datos epidemioldgicos de su sector,

#) Brindar asistencia psicoldgica en situaciones nnprevisias

aa) Velar por ¢ cumplimicnto de las normas, Reglamenios Generales y  procedimientos,
sdecuindolos a la realidad local, en el Modelo de salud Familiar.

b} Desarrollar cuabquier otra funcion encomendada por equipo directivia,

KINESIOLOGO

Linea de dependencia: Jefatura de sector

Fungiones:

a) Participar en la formulacién de ln programacion de las actividades del sector v del CESFAM,

b) Participar en las reuniones del sector y del CESFAM v en las reuniones iéenicas de SSMOCC.

¢} Manener ¢l buen funcionamiento de 1 gl ERA.. IRA v de rehabilitscitn

d) Brindar atencion kinésica a pacientes con patologias respiratorias agudas, crinicas reagudizadas,
del programa Chile crece contign (embarazadasky de rehabilitacidn.{terapia fisica)

€) Programar y realizar actividades asisienciales de ln sala de hospitalizacidn abreviada,

fi Realizar Mujometria, salurometria, aspiracion de secreciones, inhalo lerapia, oxigenolerapia,
control y mangjo de inhaladores., espindineinns.

g) Mantener actualizado el regisiro ordenado de datos epidemioligicos de la poblacion local y
entregar oporunumente [ informacion de actividades v controles

h) Efectusr Educacion individual y gripal

i) Ingreso, control de pacicnte postrado

ji Tratamiento kinésico especifioo pirm cada patologia de los pacientes postrados.

k) Educacion a fwmiliares y cuidadorns

I} Paricipar en reuniones clinicas

m) Coordinar sus actividades con los sectores ¥ SOME

n) Registrar diarinmente las actividades realizadas en los instrumentos vigentes, entregandolos
oporiunamente.

u} Responsubilizarse del basen uso de los insumos ¥ recursos asignados

p) Impulsar y fomentsr en el personal una ncfitud  permanente de¢ atencion  humanizada,
personalizoda y deferenie para con ¢l hencficiario.

q) Participar con el equipo en visitas domiciliares integrales,

r) Participar activimente en |a programacion, ejecucion y evaluacion de actividades de promocion,
difusin y tbajo comunitario

s) Mantener sctualizadas las competencias profesionales, promoviendo el mejormmienio contiu
de ln calidad de la stencidn,

() Promover las buenas relaciones humanas y los habitos de vida saludable en el Eguipo de Salud.

u) Colaborar y promover actividades de Investigacion v Docencia v en todas aquellss que emanen
de 1a Direccidn del CESFAM, en el dmbito de su competencia

¥} Participar en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacion en un nimero de homs
proporcionales o la jornada laboral, transmitiendo los conocimientos. relevantes al resto del
equipo de salud,

w) Cumplir con todas squellas indicaciones que amanen de la Direccidn del CESFAM en ¢l dmbito
de su competencia

%) Cumplimiento de las normas respectivas del MINSAL

y) Velar por el cumplimiento de las npormas, Reglamentos Generales y  procedimientos,
adecudndolos a ln realidad local, en ¢l Modelo de salud Familiar.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL
Lines de dependencia: Jefatura de sector
Funciones

a)

b)

€
dj

n
g

h)

Evaluacién ¥ confecciin de plan de rehabilitacion integral para In atencidn de isuarios con
patologia neuroldgica,

Realizar sesiones de rehabilitacion fsica, evaluacion de inicin, procesn ¥ termino con enfidue
de participacion e inclusion social de usuario y familia

Consejeria individual v familiar en promocion v prevencion de discapacidad,

Visitas domiciliarias inegrales, evaluando contextos fisico / sociocultural de usuario y fumilia,
con énfasis en asesoria y modificacion de harreras arquitecténicas intrn y extra domiciliaria.
Evaluscidn, indicacian, educacion v entrega de ayudas téenicas GES v no GES para ls personas
en situacidn de discapacidad.

Coordinaciin y articulacidn de la red de rehabilitacion figica comunal {mps-hospital),

Asesoria y acompafiamicnio 8 grupos en comunidades para la promocion ¥ prevencion de
discapacidad,

Asesoria y acompafinmiento a consejo comunal de la discapecidad en la comuna de Talagamie

ADMINISTRATIVD DE SECTOR
Linea de dependencia: Jelatura de secior
Funciomes

i)
b)
c)

i)

]

Atencidn de Piblico

Encender computadores de todos los modulos del sector,

Revibir carnés de pocientes citados v registrar hom de llegada, lwego entregar a auxilior
Paramédicn o TENS que preparn cartolas de atencidn,

Agendar horas para profesionales (dar horas & pacientes para médico, enfermera, nutHcionista,
kinesidlogo, matrona, educadora de pdrvulos, talleres), de seuerdo al orden numérico de atencian.
Responder consulas de usuarios,

Contestar teléfono de sector.

Removar camés perdidos y dar hore para receta shreviada si es necesario,

Recibir y entregar drdenes de electros y perfil de Presion Arterial si comesponde.

Participar en reuniones de sector, estamento, familia y reuniones genernles,

Realizar blogueos de reuniones, vacaciones ¥ administrativos de los funcionarios con agendis
del sector asignada,

Realizar cambio de horas a usvarios por licencins, reuniones, administratives o cursos, del
funcionario innsistente,

A pagar computadores al final de la jornada.

m) Brindar una alencidn oportuny, cilids, empatica v resolutiva al wsuario.

TECNICO ENFERMERIA NIVEL SUPERIOR (TENS)
Linea de dependencia: Jelntura de sector
Funciones especificas:

)

b)
)
dj
c)

Realizar la preparacion de los pacientes que serin atendidos por los diferenies profesionales del
sector (Morbilidad, salud mensal, cronicos, control de nifio sano, embarazads. ginecoldgicos,
TBC, ete.)la preparacion consiste en: Control de signos vitales, peso talla Hemoglucatest.
Regisiro de datos en ffcha clinica, tener cartolas cuando es necesario.

Infisrmar y orientar al piblico sobre consultas v procedimientos

Mamtener coordinacién con el Some del secior

Referir al Some del sector para su ingreso a personas con patologia cronica, v a adulios mayvores.
Mantener tarjeteros, cranicos, AM, infantil, maternal, segiin normas establecidas por MINSAL.
Recepcionar y entregar los exdimencs de sangre v registro de rdiograffas. o los pacientes,
Distribucién de pacientes a cada profesional
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h) Administrar medicamentos a pacicnies en control por TBC.v mantener stock de estos,

i) Entrega indicaciones a los usuarios respecto al examen de haciloscopia. dando las cajas rotulas,
ardenes de examen y regisiro segin noTmativi.

J) Preparar, registrar y recepeionar los exgmenes citologicos PAP,

k) Realizar EMP y EFAM con sus respectivos regisiros.

1) Mantener el siock de insumos y formulirios én cada box de mencion,

m) Reelizar pedido mensual de insumos necesarios del sector a bodega,

n) Solicitar ¢l material estéril o esterilizacion,

o) Traslado del material sucio a esterilizacion.

p) Efectuar citaciones via teleftinica

q) Registrar citaciones efectundas en tarjetas y fichas,

) Mantener actualizado registro de fallecidos. truslados, derivaciones, ingresos, transferencias.

s) Realizar censo cada vez gue la norma lo indica.

) Emitir chaciones a inasistentes y citndis a pnidades educativas

#) Realizar procedimientos de enfermeria come, curciones simples, de ulceras, pie dishético, retiro
de suturas, de valvas de veso, cambios de catéter urinario, lavado de vide, invecciones
(intramuscular, subcutines, endovenosas) tome de electrocardiograma.

v} Realizar pesquisa de los hipertensos segin normativalpacientes auge)

w) Coordinar horas de morbitided para diagndstico y confirmacion del tratumiento.

x) Realfzar rescate de las pesquisas de los pacienies hipertensos.,

¥) Registrar las actividudes realizadas segim normativa interna y sistema vigenle,

7} Realizar los procedimientos en la unidad de esterilizacion segln normativa y manual vigente.

aa) Mantener normas de bioseguridad.

bb) Coordinar con Ta 2* suxilier paramédica, si es que esia esti presenie o con el adminisirative del
sector, para que en ningin momento se descuide la recepcion de los usuarios.

ce] Mantenerse atents a bos imprevistos que surjan con |05 usuarios fue asiste o prepam, sen estos de
indole médica u otra, notificande a tempo al médico del sector,

dd) Realizar los controles de nifio sano en los grupos ciéreos que estdn indicados en los ujogramas
existentes en ol CESFAM, cumpliendo con las normas que de estos se desprenden y derivando y
nedlificando cuando sea necesario a la enfermera del sector,

ot) Registrar diariamente las actividedes realizadas en los instrumentos vigentes, entregandolos
pportunamente, {(estadistica mensual de vacinas, de pesquisa etc.)

ff) Responsabilizarse del buen uso de los insumos ¥ recursos Esignados.

¢2) Mantener limpin y ordenada el area de trabajo.

hh) Impulsar ¥ fomentar en el personal una netifud  permanente de atencién  humanizada,
personalizmda y deferente parn con el beneficiario.

ii) Participar con el cquipe en visitas domiciliares integrales a pacientes postrados.

iy Participar activamente en Ia programaciém, elecucion y evaluacion de actividades de promocion,
difusbin y trubajo comunitirio.

kk) Velar por la indemnidad de la planta fisica. materiales, insumas y equipos del sector,

Wy Participar activamente en la confeccion y uctualizacitn de normativa fnterna de la unidad

mm) Cumplir v hacer cumplir reglamento interno de la institucion y normas especificas del sector

nn) Participar segin necesidad en operativos que se planifiquen en su sector o cn la comiina,

o0) Colaborar en ln orientacion del personal nuevo.

pp) Cumiplir con la norma ministerial del manejo de vacunas.

qq) Cumplir con la normativa de la cadena de frio y los controles respectivos de los refrigeradores.

rr) Administrar las vacunas segin calendario de vacunacion del programa naconal de
inmunizaciones y otras vacunas (antirdbicas, tétano ete.) con téenica correspondienie,

us) Participacion activamente en las campafias de vacunaciones nacionales.

) Registrar la activided de vacunacidn en carnet infantil v sisterna de registro vigenie eén
Cesfam{computacional Rayen)
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un) Solicitar en forma mensaml ¢l pedido de vacunas.

vv) Entregar leche, alimentos y realizar bos registros correspondiente sepim normativa ministerial.

ww)  Mantener fos productos del programa de alimentacién complementaria segin normativa
vigenie

xx} Participar en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacitn en un nimero de horas
proporcionales a la jornada laboral, transmitiendo los conocimientos relevantes al resto del
equipo de salud,

¥¥) Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccidn del CESFAM en ¢l dmbiio
de su competencia

&) Promover las buenas relaciones humimas v los habitos de vida saludable en el Equipo de Salud.

aan)  Paricipar en las reuniones del sector v del CESFAM y en las reunfones técnicas.

bbb)  Cumplir con las normas, reglamentos generales y procedimiento de l institscion

ecc)  Participar en reuniones de sector, estamento, familia v reuniones penerales.,

ddd) Responder consultas de usunrios

eee)  Tomar Hemoglucotest si es necesario.

M) Citacion de inasistente ¥ exdmenes sherndos, si comesponde.

gxR)  Recepcion de baciloscopiss, registrar en lhro v llevarla a toma de muestras,

hhh) Toma de muestras de exdmenes en domicilio.

fii} Entregar resultado de PAP & usuarias.

Jii}y Preparar caniolas de atencidn, si es necesario,

kkk) Imprimir exdmenes en caso de solicitud del usuario,

Uy Sacar impresidn de agendas de los funcionarios del sector,

mmm) Archivar carflas de embarazo o de control planificacion familinr ¥ cantolas de infantil,

san)  Colaboracion en censos mensuales y semestrales.

ooo)  Facilitar equipes a los profesionales (Sony, Hemoglucotest, silla de ruedas).

ppp)  Trasladar n pacientes a urgencia.

qyq)}  Control de signos vitales

rrr)  Mantener ef tagjetero de Control de "Actividades de Salud™ netuslizado.

ss8) Mantener impresos y materiales de procedimientos en el box de atencidn maternal, ¥ preparar las
clinicas para Ia stencion de los usuarios,

ttt) Realizar el llenado de datos generales de orden de citologico v de exdmenes,

unu}  Mantener vigentes Libro de inscripeitn de embarazadas, de PAP, ginecoldiico, Hbro de
coordinacion con leche,

vw¥}  Mantener registro de envio de recepcidn de PAP v citologico de mamas.

www) Archivar cartoles de pacientes stendidos en el dia.

xxx)  Dar educacion a pacientes reforzando indicaciones de la mastrons,

¥¥¥)  Apoyaren la clinica cuando se Je solicite.

zrx)  Llevar n esterilizacidn instrumental utilizado en la slencidn v reponer por materind estéril.

asan) Realizar censo mensual y semestral de toma de pap, revisitn de larjeteros a pasivo,

TENS DENTAL

Lines de dependencia; Jefe de Sector

Funciones especificas:

) Recepeidn de paciente, de demanda espontinea y de pacierites citados, calificacion de ellos.

b} Preparacion de clinica dental. Mantener un buen orden v condiciones de aseo en las dependencias
de la unidad equipo, instramental, fichas clinicas, formulsrios, ete.

) Preparacion de materiales dentales que sean solicitados por ¢l profesional,

d) Lienar I ficha clinica de acoerdo & indicaciones del Didontdlogo.

€) Dar citaciones o pacientes con tratamiento continuo.

N participir del censo mensual,

g) Conocer la existencia de materiales dentales y del instrumental cusndo asi s reguiers.
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h) Dar educacion individual de prevencian & los pacienies que concurran.
i) Dar oportuna informacion de novedades al Jefe de Unidad Dental.

ADMINISTRATIVO DE SECTOR

Linea de dependencia: Jefe de Unidad de Atencidn al Usuario, o Jefe de Sector si corresponde

Funciones especificas:

) Otorgar horas médicas de acverdo o criterios previamenie establecidos, definidos desde el nivel
comunal,

b} Oriendar, informar & la poblacién inscrita que acceda al Centro de Salud.

¢} Avisar en forma oportuna a su jefe directo, y/o direccion ante la déteccidn de dificultades en el
gjercicio de sus funciones.

d) Dar orientacion y avisar en forma inmediata a la Direccidn cuando se presente una emergencia,

g} Agendar correctamente, de acuerdo al sistema compuiacional usado en el Centro de Salud.

n Mantener coordinacion expedita con los auxiliares de los programas, ¥ de morhilidad, parn uso
eficaz de horas profesionales.

g Maniener actualizado kos datos de ln poblacian inscrita.

hy Verificar, mantener y/o modificar en caso necesario la situacidn previsional de los usuarios,

I} Desempedar otros funciones que le asigne su Jefe o el Director del Establecimiento.

ADMINISTRATIVO DE MODULO

Linea de dependencia: Jefe de Unidad de Atencion al Usuarin, o Jele de Sector si corresponde

Funtiomes:

) Por la diversidad de tarens a realizar y por ser diferentes los recursos de cadn Centro de Salud,
estas funclones son las asignades por el Jefe de la Unidad de Atencion al Usuario (Ex SOME) o
Jefie de Sector en acuerdo con la Direccion del eslablecimiento.

b} Cada fumcionario de esta unidad debe conocer globaimente cada labor especifica de modo de
poder brindar atencidn cxpedita a los que requieren de sus servicios.

¢) Informary orienter al paciente ¥ piblico en forma clara y precisa sobre sus consultas manteniendo
un trato deferente ¥ respetuose.

d) Dar orientacidn y avisar en forma inmediata a la Direccidn cuando se presenie una emergencia,

e} Mantzner ordenado ¥ en buen estado las condiciones de asco de las dependencias de su seocidn.

N Inscripcion de pacienies nuevios, confeccion de In ficha clinica wrjela indice v camet, solicitar
documentacion necesaria para su inscripeicn.

g) Inscribir Recién Nacidos y sdultos mayores en forma prioritaria expedita solicitando la
documentacién correspondiente.

by Abrir ficha clinica, mrjetn indice, tarjets de prestaciones y tarjeta de leche.

B Entrega de camnet

f)  Otorgar horas profesionales agendadas,

k) Sacor fichas parn pacientes citados segln programis ibe salud,

1) Registrar rechuzos de pacientes segin normis vigentes.

m) Mantener turjetero kardex actuslizado, con tarjetas indice archivadas por esiricto orden
alfubético.

n) Coordinar horas segin interconsulias, desde y hacia el nivel secundario v terciario de sewerdo o
In indicado por su jefe directo.

) Responsabilizarse de las salidus de 1as fichas a los programas, y el retome y archivo de éstas.

pd Movilizar las fichas dentro del consultorio por funcionario correspondiente, nuncs A través del
paciente,

q) Confeccionar tarjetas del PNAC cuando corresponda,

r} Preparar waslado de fichas de pacientes gue lo requicran v entregarlos en secretarin registrando
en libro,
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s} Archivar en la ficha clinica informe de egresos hospitalarios, v todo tipo de informes o

t) Velar por el muntenimiento adecundo de las fichas clinicas, renovando las caritulps de ser
necesario.

u} Mantener informacién actualizada en plaaforma GES,

v) Digitar en forma periodica y fidedigna In informacion estadistica emanada de las distintas
unidades del Centro de Salud.

w} Desempefiar otras funciones que le asigne su Jefe o el Director del Establecimiento.

CENTRO DE SALUD MENTAL FAMILIAR COMUNITARIA
(COSAM)

El Centro de Salud Mental Comunitaria, es un establecimiento ambulntorio especializado de Salud
Mental y Psiquintria, integrame de la red de Salud General v de su subsistema de peiquintria, que
presenta el fin de brindar servicios integrales de salud mental ¥ psiquiairia o personas y familias con
problemis y trastornos mentales de moderada o alta severidid, en todas lns etapas del ciclo vital,
Las funciones Centro de Solud Mental Comunitaria son Jas sipuientes:

I Brindar atencién integral especializada en salud mental ¥ psiquintrin & personas y
familias con problemas v trastornos mentales de moderacs a alta severidad, e decir,
que presenten mayor gravedad, compromiso biopsicosocial y dependencia.

Dicha funcidén considera:

A} Acompafiamicnio a las personas con trasiormos de salud mental y psiquiatria cuandeo requiera de
otras instancies de la Red de Salod Mental,

b} Apoyar la integracidn social, educacional v laboral de las personas con enfermedades maentales
desarrollando programas de rehwbilitacion y en coondinacién con las redes comunitarias 3
inersectoriales exisienies,

€} Entregar mencién en crisis a personas que se encueniran en atencion en el Cemirn, coordinando
su resoluchin en oftros niveles cunndo corresponda,

d) Establecer un sistema de Consultoria con los Centros de Salud Familiar con ¢l fin de confirmar
dingnasticos v reforzar tratemientos,

2. Dar respuesia a las necesidades de Ia Atencidn Primaria efectuando coordinaciones
can la Red General de salud, prestar asesoria a los dispositives de su Red, efectuar
capacitaciones y referencias y contra referencins.

3 Las funciones del Centro consideran efectuar diagnasticos inlegrales de salud mental,
tratarmientos fntegrales ambulatorios (psicoeducacion. farmacoterapia, psicoterapia,
intervencian comunitaria, seguimiento), consultorias de salud mental o equipos de
atencidn primaria, psiquiatria de enlace, apayo ¥ asesorin a grupos de autouyuda y
efectuar capacitaciones de salud mental y peiguiatria.
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Direccién de Control

NOMBRE UNIDAD : PROGRAMAS DE ATENCION
DEPENDENCIA JERARQUICA  : Directors COSAM.

Programa de Vielencia Intrafamiliar:

«  Efectusr afencion smbulatoria, integral v especializada en salud mental a adultes con
trastornos psicologicos v piquidtricos asociados a violencia de pareja, sea ésta constitutivi
de delito o no.

«  Efectusr prestaciones en Consulta Salud Mental, Psicoterapin Individual, Psicoterapia
Grupal, Psicoterapia Familiar, Visita Domiciliaria ¥ Atencion  Pslquidtrica, segin
corresponda.

Programa de Trastornos Emocionales y Priguintrin:

e Efectar atencién ambulaioris, integral y especializada en salud mental o adulios con
trastomos  psicolbgicos ¥y paiquidiricos de mediano a severo nivel de complejidad
{exceptuando patologias GES no incorporadas al Centra).

«  Efectuar prestaciones en Consulta Salud Mental, Psicoterapin Individeal, Psicoterapin
Grupal, Psicoterapia  Familiar, Visita Domiciliarin y Atencidn  Psiquidtrica, sepin
corresponidi

Programa de Alcohol ¥ Droges:

«  Efectusr diagndstico y trasmmiento de atenciin 4 iraves de un enfoque integral a personas que
presenien consume perjudicial y dependencia al alechol y drogas.

- FEfectuar prestaciones en Consulta psiguidtrica. consultas de safud mental, infervencidn
pelcosocial de grupo, consultas psicologicas, paicoterapin individual, psicoterapia de grupe,
puicodiagnistico v visitn domiciliaria, segin corresponda.

Programa Infanto Juvenil:

«  Efectusr diagndstico v trmamiento a niflos, nifies ylo adolescentes que presenten
problemiticas conductuales y/o emacionales de mediana a severa complejidad.

«  Diesarrollar intervencion con sus padres, cuidadores y grupo familinr segiin corresponda,

. Efectusr prestaciones de Consultn Salud Mental, Psicoterapia Individual, Pslcoterapia
Grupal, Psicoterapia Familiar, Visita Domiciliarin y Atencidn Psiquidtrica, segin
corresponda.

Programa de Maltrato Infantil:

e Efectunt atencion ambulatoria, integral v especializada en salud mental a nifios ¥ adolescentes
con trastornos psicoldgicos y peiquidtricos asociados o Maltesto Infuntil, sea éste constinstiva
de delito o no.

+  Proporciona atencidn reparstoria a victimas ¥ la inclusidn de sus padres o culdadores, segln

+  Ffectuar prestaciones de Consulin Salvd Mental, Psicoterapia Individual, Psicoterapia
Grupal, Psicoterapia Familiar, Visita Domiciliaria vy Atencion Psiquiatrica, segin
corresponca.

Programa de Agresiones Sexunles:

«  Efectuar stencion ambulatoria, integral y especializada on salud mental a nifios, adolescentes
y silulins con trastornos psicoldgicos y psiquidricos asociados o la vivencia de una agresion
seyunl.

«  Proporciona atencion reparatoria o victimas e inclusion de los pasres o culdadores, en el caso
de los menores de 18 afios,

- FEfectuar prestacioncs de Consulta Salud Mental, Psicoterapia Individual, Psicoterapia
Grupal, Psicoterapia Familiar, Visita Domiciliaria y Atencidn Psiquidtrica, segin
cowresprada.
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Direccidn de Contral

Programa de Rehabilitackin psicosocial para personas con discapacidad:

*  Efectuar atencion integral 4 personas con discapacidad psiquica de forma tal de contribuir
con su reintegracion en ln comunidad ¥ mejoramiento de su funcionamiento psicosocial,
faciliando o interaccion con su entorno v ejercicio de su cludadania en condiciones lo mis
autdnomas pasibles.,

* FEfectuar prestaciones de Consulta Salud Mental, Psicoterapia Individual, Psicoberspia
Grupeal, Psicoterapia Familiar, Capacitacién Laboml, Visita Domiciliaria ¥ Atenchin
Psiguidtrica, segin corresponda.

NOMERE UNIDAD t SECRETARIA
DEPENDENCIA JERARQUICA  : Directors COSAM
Funcioneas:

a) Efectuar atencion de usisarios intemos y externos, de manera presencial ¥ vin telefdnica

b) Recibir, revisar ¥ despachar correspondencia

¢} Recibir, fechar v registrar interconsulias

&} Recibir llamadas welefinicas y confirmar horas agendadas

¢} Mantener actualizado el registro de datos de identificacion de los usuarios

fy Efectuar Inshores administrativas propias de secretaria, como emision de oficios, informes,
memordndums, solicited de materiales y otros documentos que genera ¢ Centro, manieniendo
para esto un sistema que permita verificar fechas y nimeros wilizados parn cads documento, o
decir, mantener ordenados los reglstros escritos que genera la unidad que permits su ubicacidn
en forme ripida, como por clemplo el orden de los oficios que genere ¢l departamenic,

NOMBRFE, UNIDAD : OFICINA DE ESTADISTICAS SIGGES
DEPENDENCIA JERARQUICA  : Directora COSAM.
Funciones;

a) Recepcion v registro de ln informacion diaria de atenciones realizadas por &l CO5AM

b) Tabulaciin de los informes dinrios, semanales ¥ mensuales.

€} Llevar un registro paralelo en planillas Excel a modo de correlacionar |a informacién obtenida en
por Sigges (Poblacion bajo control),

d) Efectusr monitoreo diario de las garantins vigentes v vencidas, evitande el incumplimiento de
garantias y corrigiendo aquellos casos que lo ameriten,

¢} Corresponde también dar el aviso pertinente ante cualquier eventualidad o situncicn anormal
ségln lo amerite,

f} Confeccion de informacion estadistica a los profesionales que lo solicitan.

B} Generar informes al interior del centro de salud que permite ln toma de decisiones en a Direccién
del COSAM,

h) Generar reporte del estado de avance de metas de los convenios de salud.

i) Replicar las capacitaciones v reuniones de formacion a los funcionarios de salud.

ROMBRE UNIDAD : BERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA JERARQUICA  : Direciora COSAM.,
Funciomes:

n} Asear las oficinas y dreas psignadas.

b) Responder por los elementos o su cargo e informar sobre cualquler anormalidad o deterioro que
ellos presenten v solicitar su reposicidn o reparacion i s del caso,

€) Muontener limpios los muebles, enseres, venianas, cortinas v todo elemento accesorio de las dreas
de los oficinas v bufios

d) Deberd entregar correspondencia en la localidad.
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ARTICULO 21.- Cada Dircotor tendrd a su cargo la coordinacion, fiscalizacion y control del
adecusdo cumplimiento y desarrolio de las funciones que corespondan a su Unidad en general v/o o
cada uno de los Departamentos, Secciones u Oficinas de su dependencin. Procurando que las
actividades v actos sdminisirativos que se generen cumplan con los requisitos de legalidad necesarios.

ARTICULO 22.- Cada Director padrd requerir la realizacion de reuniones informativas, de estudio,
de planificacién en conjunto, de acciones de trabajo con otros Directores, de manera de facilitar el
cumplimiente de las funciones municipales ¥ la sdecunda y oporiuna informacion al Alcalde(sa),
Concejo, Intendencia, Ministerios, Organizaciones Comunitarias, Instituciones Pablicas, Privadas,
Prensa ¢ interesados subre materins especifics.

Bl desarrollo de este tipo de coordinacién se clectuard en términos tales de no alterar el
funcionamiento de las demds Unidades, v sin alterar la competencia especifica de cada una de ellas.

TTULO IV
DE LAS COMISIONES

ARTICULD 23.- Pars el adecuado cumplimiento de las funciones y desarrollo del trahajo municipal,
existirin las siguientes Comisiones:

«  Comité Técnico Administrativo (COTEA).
«  Comision de Fimmeas (COFINL

ARTICULO 24.- EI Comité Técnico Administrativo tendrd el cardcter de Organo Asesor del Alealde
(s&) v de coordinacion el mas alto nivel de ln Municipalidad.

Lo componen todos los Directores de las unidades municipales. mas el Depti. de Operaciones v el
Depto. de Relaciones Piblicas, cuando se requiersn,

Este Comité serh presidido por ¢ Administrador{a) Municipal y funcionard cada vez que éste lo
solicite. Serd Secrctario del Comité el Secretario Municipal, a quien correspondera efeciuar
materialmente la convocatoria, levantar Acta resumida de bo tratado v 1areas encomendadas que serdn
transcritns & cada uno de los integrantes.

Las funciones del Comité Téenico Administrativo serin:

#) Servir de drganc asesor del Alcalde (sa), en lus materins de interés general que & (ella) estime
pertinente,

b} Conocer, snalizar y evaluar el estado de fn gestidm de coda Unidad en las materias de interés
peneral que estime perinente ¢l Alcalde (sa) o ¢l Comité Tecnico Administrativo.
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todos

¢) Coordinar las acciones de lus distintas Unidades en orden de resolver materias especificas que
requicran dicha coordinacion y una accion integrada de dos o mis Unidades Municipales,

d) Asignar cometidos o tarcas especificas a las Unidades Municipales para el mejor cumplimicnto
de las politicas, planes v provectos de competencia municipal.

) Conocer, nnulizar, evaluar e informar sobre las scciones, proyectos v programas que realiza o se
propone gjecutar ol Municipio o cada una de las Unidades, v coyo conocimiento sea de interés
para todas ellas.

N} Conocer ¢ informar sobre planteamientos, sugerencias o problemas de la Comunidad, de que e
hayn lomndo conocimientn,

) Tomar conocimiento de la informacion e instrucciones que imparia el Alcalde (sa) en relacion
con el Servicio,

h) Conocer el estado de avance de los Proyectos, de lox Planes v Programas de desarrollo de 1
Municipalidad,

i) Conocer el estado contable v financiero de la Municipalidad,

1y Conocer de las demas materias que estime pertinenie la Alealdia

ARTICULO 25.- La Comisitn de Finanzas es un drgano asesor del Alcalde (sn). Estori integrada en
forma permanente por el Administradona) Municipal o guien cumpla sus funciones, Secretario de
Planificacion, Contrlor Municipal, Director de Administracién v Finanzas, Analista Financiero de
la SECPLA ¥ eventualmente por los Directores v Jefes de Unidad sobre los cusles recae In
responsabilidad de las materias o tratar.

Funcionard una vez por semana,

El Analista Financiero de la SECPLA deberd levantar acta de lns reuniones en que s traten las
materias de competencia de la Comisidn, las cuales deberin dejar constancia en forma resumida de
lis materias tratadas, las tareas encomendadas v en especial, los informes que la Comision presenic
al Alealde (sa) para su resolucion final.

Las Funciones de Ia Comisitn de Finanzas serin:

u) Efectuar el sepuimiento del estado financicro y cumplimiento del Presupuesto Municipal,
realizando las propuesias necesarias para su comrectn gjecucion vo gestionando In correecicn de
eventuales desviaciones en su desarmollo; participar asimismo en las propucsta de elaboracion del
presupuesto v sus modificaciones

b) Practicar el seguimicnto del calendario anual de Propuestas Piblicas vio Privadas que deberd
llamar el Municipio en el curso del afin, para dar cumplimiento a los Provectos de Inversion
consultados para el mismo periodo, considerando sus  prioridades v disponibilidades
presupuesiarias al igual que las que se refieran a las adquisiciones v obras necesarias para la
maniencion y funcionamiento de twdos los servicios municipales.

) Revisar y evaluar el Plan de Compras anual, verificando cumplimiento de avance;

d) Cumplir las demis funciones que la Ley, el Alcalde (sa) o o presente Reglomenio e
encomicnden.

La comisitn establecida estard facultada para requerir las opiniones técnicas v la cooperacion de todas
las Unidades Municipales para el mejor cumplimiento de las funciones que se¢ le encomicnden, como
astmismo, impartir instrucciones para simplificar v agilizar el procedimiento.
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Direccion de Control

ARTICULO SEGUND{O: DEROGUESE ¢l Reglamento 0002, de fecha 08 de marzo de 2018, que
fija el texto de la Estructum y Funciones de esta Municipnlidad; y sus modificaciones posteriores:
Decrato 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 |8 de julio de 2021, Decreto Exento N° 3284, de fecha
16 de septiembre de 2021,

ARTICULO TERCERO: PUBLIQUESE el presente Reglamento en el sitio electronico web de la
Municipalidad, de scuerde a lo dispuesto en el Ast. 12 de la Ley 18.695, Orginica Constitucional de
Municipalidades.

ARTICULO CUARTO: NOTIFIQUESE el presente reglamento, por la Oficina de Partes,
mediante correo electrinico o los Directores, funcionarios de planta y contrata municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Déreccitn de Emengencins ¥ Dipercinne
Secretarn Cormiil de Planifescion.
Difrecebon Jurldien.

- Ihrecciin de Control,

- Direccida de Dissarrollo Comumdnri,

- Deocitn de Cihms.

= [Dredcion de Medin Ambiene, A v Criao

«  Iwreceidn de Adminkstracidn ¥ Finanais.,
[pecehin de Trimsitn v Tranpome Mihdico,

o Jurgado de Policis Lol

- Dircecion de Promociin Comuned

= Direccitn de Administrcidn ¥ Recursas Humanes

- Dirsocion de Sepurided Pobliea

= [iirsecion do Salad
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