l. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

QUILLOTA, 22 de diciembre de 2014.
La Alcaldia decreté hoy lo que sigue:
D.A NUM: 7951/VISTOS:

1)

2)

3)

El Acuerdo N°504/14 adoptado por el Honorable Concejo Municipal en Sesion
Ordinaria de 22/12/2014 Acta N°56/2014;

El Acuerdo N° 04-B/12 adoptado por el Honorable Concejo Municipal en Sesion
Ordinaria de 11/12/2012, Acta N° 02-B/2012, que autoriza tramitar los Acuerdos
adoptados en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Concejo Municipal
de Quillota, durante el periodo 2012 a 2016, sin esperar la aprobacién de las
Actas correspondientes;

La Resolucién N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
fija normas de exencion del tramite de Toma de Razén y en virtud de las
facultades que me confiere la Ley N°I8.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO PROMULGASE el Acuerdo N° 504/14 adoptado
por el Honorable Concejo Municipal en Sesién Ordinaria de 22/12/2014, Acta
N°56/2014, que dice: “Por unanimidad se aprueba el siguiente Reglamento d e
Funciones de la llustre Municipalidad de Quillota:

REGLAMENTO DE FUNCIONES DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA”
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"REGLAMENTO DE FUNCIONES DE LA ILUSTRE

ARTICULD 1°

ARTICULD 2

ARTICULD 3°

ARTICULD 47

MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA"

CAPITULD |
DE LA MUNICIPALIDAD

Ef presente  Reglamenio  AMuwops! egul & estudura v
organEacon mifema de fa Mumncipaldad, asi como fas imciones
generales v especificas asignadas 4 las dstntas uvdsdes v &
necesans coordmacion  enfre elfls. Cofempla ademas, fa
defiicion de [os MecanEmos NeCesanos pars s acluafzacion,
mediante la imoconporacion de camibvos y modificaciones.

La fustre Muwcpalidad de Quilbis es unag Coporaoon Aufonoms
de Derecho Fublico., con Personaload Jundica vy patnimonio
propn, cuva fnalfdad es salisfacer Bs necesidades de &
comummaad local yoaseguar sy partcipaoon en el progreso
econdrinco. social y o culfual de fa Comung de Quiliols. Esid
consifuwas por &f Alcalde y por & Concewo, alos gue comresponds
asumic las obfgaciones y ainbuciones gue deferming & Ley N
18685 Cwanics Constifugonal de Muncpalidades. Fara su
funcionanuento dispondnd de las unidades gue se gefinen en esie
Reglamento.

Se considera parte wilegranie de B Municpaidad of Juzgado de
Polda Local de la cludad de Quillola, y sus departamentos de
Salud y de Educacidn

El Akalde en su calbdad de maximg aulordad de fa comuna,
sgeree (g direcoon, SdnvnisiEcion superor v 8 supenagiancs daf
funcionamiento de B Muncipatidad,  delegando en g
admisiracon mumcipga! facuplizdes gque B lev le confiere ¥

penmte.

CAPITULD I
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OE LA ESTRUC TURA ORGANIZACIONAL MUNCIEAL

ARTICULD 5° 3 L g esfriciung orgamzacions! oe & fesine Muncipaidsd de ool
esta confonrnada por las sigwenles Umndades gue dependen
diredameante def Akalds:

a) Lireccion de Adminstracion Mumcipsl v Gabinete
b)) Dhrecoion de Seorefana Mumicipal

o) Lhrecoion de Comurrcacones, Culfura y §uvsoo
o) Direccicn de Admiinistracion y Finanzas

e} Dirsccion de Asesona Junidcs

1 Lvreccion de Confrod miermo.

o) Direccion de Secrefaria Corninal de Plamiffcacion
f) Direccion de Otras Municipales

0 Dvrecoron oe Fransido y Transpode Poabfico

£ Eireccron de Desamollo Cormunidano

Kl Cvreccion oe Salid Municipal

[ Direcoion de Educacion Muniopal

Las Direcciones esfardn inlegrsdas por Departamentos, Officings, Unidades y
Secoiones, cuando sea ef caso.

ARTICULO &

& Farg efectos de la mfegragon vy de la Gestiorn &5 Murncipalidad == dviding en Bs

siguwenies Areas o Fooos:

1) Areade Desarrollo Institucional y Gestién Administrativa Interna
2) Areade Gestion Temitorial y Desamrollo Econdmico.
3) Areade Desarrollo Social

b Las Aeas Municipales estaran infegradas por las Direcoones, Depadamenios,
Oficmas. Unidades y secciones, gue mas saglanle se senalEn, comforme 8 su

nafirsiesa v fnciones.
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¢l Las Direcciones se incorporan en el Area respectva, salo las excepciones
fommsidas en esfe mismo Reglamenio

gl Los omanigramas anexos v Bs fmciones gue 8 continugoon se indican, foman
parte nifegia o presente Regarmento

ARTICULD 7 - Am&bm&m&ﬁmmmaun
Diredctor, gue para este efeclo dependers directamente de fa
Administracidn Municipa! y lendrd como funcdn, coordinar la
Gesticn def Area, procurando que esta sea coherente con el Plan
de Desarolo Comunal vigente,

CAPITULD I

DE LA INTEGRACION ¥ COORDINACION

1-AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
INTERNA

ARTICULO 8- El Coordinador del Ares de Desarrollo institucional,
Faminisirador municipgl, fendrd B8 siguientss funciones
¥ Clesfon nferna, fendrg las siguiernifes funciones:

gl Infegrar  plandican  ooordinar vy supenasar 3 Geston de fas
Oecoiones,.  Departamenios. Oficings.  Unidades vy  Secciones
componentes del Ama. EN FORMA CONCORDANTE CON EL Plan de
Besamolfo Camunal vigenife

B Padicipar sarvamente en B Planifcacion vy Coorgdinaoon oe  las
esfrafegias, planes, programas y polificas generales del Municipo, en

coordinacion con fas direclices, guwe  defemmne ef  Akbaide y
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considerando fa complemeniaoon oo o funconaamenio oe las
restanies dreds ongarnizacionales,
Plamificar. coordinagr y supenasar & desemperio de fas sigwentes

fimciones fransversales:

Coordinacian organizaciona’

Gesfion de imagen y audrencias {relacion publica)
Secretana adminsiraiiva y geston docuimental

Cresfon presupuesians y oe finanzas
Fiscalizacron infermna y exiama
Gesfion de Recursos Humanos
Modermizacion fecnolbgica
Desarrafio Organizaciona!

Fromover los apoyes necesanos para ef biren funcionamiestio infermo.

dl Aswmy responsabifidad  en la adopocion de decsiones y Control

h

i

&)

Estratégico  del  Area  (planes programdiicos,  presupuestanos,
organizacionales).

Supenwsar y  comtrokEn

Velar por el curnplimignio de melas y programas de Bs Unidoades
Municipales 8 su cango y evaliar su dessmpedio.

faenificar potenciales fuenfes de fnancarmenio de proyecios desde el
secior pubico o prvaon.

Generar una carlera de proyecios relacionados con la Gestion del Area,
factbies oe ser posfulados a fvenfes de fmanciamiento exiemo
dispaniies, en coordingoion con fa Direccion de Secrefaria Comunal oe
Planficacian

Superwisar procedimienios aaminsiaiivos reloonados con matenas
de s compelenca.

Froponer. supenisar y promover fa optimizacion de procesos parg ef
Seniaa a cherites exiernos e mifernos.

Proponer y supenvisar el plan de meprariento de b gestion municipal
Cumplic fodas aquelas ofras funciones delegadas por el Alcalde.

ARTICULO 9% Esta Area estars conformadia por 13s siquientes Direcciones:
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Lhireccion de Adminisiracion Municipal y Gabingle
Lreccion de Secrefana Municipal

Direccion de Comuricaciones, Cultura v Tunsmo
Lireccion de Adminstracion y Fnanzas

Direceion de Asesorniz Juridica

Direccion de Controf

2-AREA DE GESTION TERRITORIAL ¥ DESARROLLO ECONGMICO

ARTICULD 107 El Coordinador dal Arsa de Gestion Teritoral y Desaroflo

a/

o)

=l

)

&l

al

Al

Economico. secrelznn'a comunal de planificacion,  fendrd las

siguienies funciones.

Integrar, plamficar. coordingr y supervisar & gesbon de las Dieccones y
Unidades componentes delf Area.

Fardcipar achivamente en la Paniffcacion y coordinagcion de  esfralegias.
planes. programas y politicas generales del Municipio, en coordingcion con
s directnces de' Alcalde y funconamende de Bs reslanfes areds
Orgamizacionales.

Coorginar fas fareas oe planifcacion y regulaoon def Desamolp Urbano, el
ordenarmiento femilorial de la comuna y el cudado del medio ambente, en
coordinacion con los Directores de esta Area

identificar s pofenciakes fuenies de fmanciamiento de provecios, lanfo
publcas como prvadas.

Generar unta carfers de provecios comunales. referdos g la gesbon del
municiio. factibles de ser poslulados, & fuenles de financiarmiento pablico y
praEao.

Supervisar la gestion infegral de proyecios de inversion pulica y privads.
Asesorar af Alcalfe en malerias relicionadas con ef Desamolfe Termionia! v
Econgmico de la comuna.

Fromover procesps de planificacan comunal  admmisirar instremenios de
planificacion esiabiecidos por f3 By (por eremple plan reguladord vy Evaluae ef
curmplimients de planes, prograimas, proyecios e nversiones.
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Cunolfr fodas aguefas ofras funciones dekegadas por of Alcalde wo
Admnsirador Municipal

ARTICULO 11°- Esta Area estard conformada por las siguientes direcoones:

a) Secrefaria Comunal de Flanficacion
b Dvreccidn de Chras Municipales.

ol D¥reccion de Fransio y Transporde Fublico
d) Direcodn de Desamolfo Econdmico

3-AREA DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULD 120 - Bl Coordinador def Area de Desarrolio Sooal. Direcforss
direcoon desamolfo comuriano tendrad 35 siguenies funaones:

a)l

b)

cl
d)

e

Infegrar, planfican, coordingr y supenvisar B gestion de las diecciones y
urlidades componentes Jel area.
FParficipar actvamente en s Fhnficacion y Coordinacion de  estrafegias, planes.
Programas v politicas generales dal Mumvcipio, en coarafnacion con &8s direcinices
def Alcalde v funcionarmiento de Bs reslanfes dreds onganizacionales. as como
de fas pofificas nacionales de Salud v Educacion.
Asesorar & Alcalde en fa prommocidn del Desarolio Comunidano y Social

Gensrar wincwlos  y  refaciones  con  aclores  publicos vy pivados  para
compiernentar 13 enfregs de senioos o8 edvcaodn salvd  promocidn
asisfencia sogal
Asumir responsabifidad  en la adopoiin de decisiones y control estratégico del
Aresa (programatico, presupuesianio, organizacional).
Supenisar y Controlar ef cumplrmienfo de Metas, Programas de las Unidades
Murnicipales g su cango y evaluar su desampeio
Identficar fas potenciakes fuenies de financiamienio de provectos. fanto publicos

OO Drvados.
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Objetivos Especificos:

1l

Analzar y validar desde una perspectiva integradora los diversos planes,
programas y proyectos que se implementaran en la comuna.

2) Asesorar al Alcalde y al Administrador Municipal en la definicion y gjecucion de
planes, programas y proyectos, procurando que se incorporen con el concepto de
lo saludable.

3) Asesorar a los Coordinadores, en la definicion de politicas de gestion a nivel de
cada Area procurando la integracion de la gestion a los lineamientos estratégicos
definidos y al concepto de comuna saludable.

4} Analizar el presupuesto municipal en funcion de las orentaciones estrategicas
corporativas y del Plan de Desarrollo Comunal.

b Desde la perspechiva espeofics sl

Ohbjetvo General:

Ef Comité de Iz Ruralidad es un organo colegiado de cardoter consuffor y su objetivo

es velar por gue las politicas. planes. programas y proyecios mumcipalkes impaclen

posirvaments en el sector rural de la comuna, incomporandole para allo los elementos

¥ matices progios e & roraliad vy osu diosincrasia. Es presidido por el Alcalde y

CONTVOCAa0 segunt ia necesiaad eslalleca.

Los olyefvos especificos de Comide de la Ruraldad sorn:

1)

2)

3l

4

Analizar y valfdar desde ung perspectiva ob B ruraidad. fos diversos planes,
DrOgramas ¥ provecios, Que se iy erneniaran en & Cormiuna.

Asesorar & Akalde y al Adminsirador Muncipal en s definicion y secucion de
Manes, programas y provectos, procurando gue elffos mpactfen posilivarmente en
& secior rural de B comuna.

Asesorar g los Coordinadores en la definicgon de polfficas de gestion 8 nivel de
cads Ares, grocurando & mtegracion de Ja geston a fos kneanventos
esfrafegicos definidos v af Plan Comunal de Desarofio Rural

Analzar ef presupuesto Muricipa! en funcion de fas onenfacones esfrafegicas
coparafivas, oel Plan de Desarolo Comunal y del Plan Comunal de Desamollo
Rural.
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k) Generar wia caitera de proveclos. refendos & i gesiicn del Area, fctibles de ser
postulados, en coordinaoon con & Dvecoion de Secrefania Comunal de
Plandicacon

i} Proponer, supendsar y promover 13 optimizacion de proceses para el senvicio 3
clientes exlermos e infernos.

Ji Promover en la poblacion de & comona &f cudado y respefo &l medio amibvente

kb Fromover e la poblacion de Ja comuns B adopoion de estios de wida
saludaives.

1l FProponer acciones gue confribuyan a fa niegracion social y al desarrolfo oel
capial hurnano en la poblzcicn dela comuna

mj Cimplir fodas  aguslls ofes funciones delegadas por & Alcalde po

Administracion municipal
ARTICULD 13 : Esta Area estard conformads por s siguientes unidades:

al  D¥reccron de Desarrofo Comumtans
bl Direccion de Educacion Municpal

¢l Direccion de Satid Muncipal
CAPITULO IV
DE LA CREACION DE OTROS MECANISMOS DE INTEGRACION ¥ COORDINACION

ARTICULD 142: Independientemente de ofros Mecamianos o8 coordinaoon gure
puedsn gensrgse para Bs disiintas dress 0 femas especiicos. pars & sdecusdo
crmplirmiento de &s funciones de coordinacion inferma penmanente exsira wr Conmde

Fecnico . con énfases en dos dreas |, cuyo abjeivo y imciones serdn Bs siguwientes:

&) Cormite Tecnioo Desarnolip Ciuoad
Objetivo General:

El comité Técnico de lo saludable es un drgano colegiado consultor, cuya funcidn es
proponer medidas tendientes a integrar y coordinar la gestion municipal, procurando
qgue sea coherente con los contenidos y tematicas relacionados con el concepto de
Comuna Saludable. Es presidido por el Alcalde de la Comuna y convocado por el
mismo, en forma periddica.
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CAPTULO V

DF LAS UNIDADES MUNICIPALES DEL AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL:

OBJETIVOS Y FUNCIONES

1-ADMINIS TRACION MUNICIPAL Y GABINETE

ARTICULD 15° : La Admunstracion Municipal dependers directamente del
Alcalde y fendrd como objieivo colaborarie en BBs fareas de coordinacion y gestion
pertinente del Municipn orenfada & cumplimienio de Bs melas estalfégicas de
desarrollo cormunal la efficacs y eficencia de k& gesiion y el desamrolio confinuo de las
capacidades organzacionadles. Con fodo  desammiarg fas funciones esfablendas por

fey y por as facuffades gue se deleguen.

ARTICULD 18" oy ta Adminsfacion Muncipal  es mesponsabile de /3
Gestion fnfema de fodo el ruiapin y cumplrd principaimente fnciones relalvas a;

a) Colboracion en B elaboracion y seguimientp del Plan Anual de Acodn
Municipal

bl Coordinacion y Gestion permanenie del Mumoimo.

¢! Responsabdidad 5 & adopoion decisionas vy confrol esfratégico de fa Geslion
Muncipa! (programaticos, presupiresianos. onganizacionales).

o) Supervisidn y Controf de Melas. Programas vy desempenio de las Unidades
Muncipales.

&) Modemizacion de la administracidn y Desarrolio Organizacional

1 Confrof estfratégico aef cumplrmiento del Plan de Desamolfo Comunal

g} Elaborar y mantener acfuaizado ef Pan de Emergencis Comunal y gue esie
811 COnCordanod con los msfimentos provinciales, regionales v nacioniies.

hl Plamficar y coordingr s sisfemas de emengenoa comunal con & E¥reccion de
Oras Municipales v con las demas unidades municipaies en fomo del manefo

de situaciones de emmergencia cominal
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Fambién serdn funciones del Adminsirador

al Conducir e mmplemenfar os proceses de planficacion esfraltégica mumcipal y
an generdl proyvecios nisifucionales priordanas

b) Conducir ia Coordinacicn de s Areas de Gestion.

ol Conducir & Comié de kb Saludable vy ef Comite de lag Ruratidad. an ausencia
del Alkalde.

g Condcir y supenvsar i3 plandicacon presumesizng.

&l Proponer e mplamantar camivoes onganizaoonales,

1 Proponer, supendsar ¥ promover meforamenfo confinue de procesos pars
clfenfes exfernas e infermos.

gl Anafzar la informacion esiategica de resulffados vy funcionamento del

miurico. progowendo ¥ epculando aociones de ComreECeion y medranenio.

ARTICULO 179 - De v Adgminsiacion Muncipal dependeran fas sigwentes
Unidfades:

a) Dekgacidn Municipal de San Pedro

bl CMoing of apovo para la gestion y para & Transparencra.
gl Arga de Informatica

dl Oficing de Mowlzacion

el Oficing Alencion CludRdans e inspecoionas,

) Area Operativa

ARTICULO 18° [Las principales funciones de b Delegacidn Municpa! de San Pedro
son las siguienies

a) Representar a B Municipalidad en fa isqueds por satsiaoer las necesidades de
la comunidad sanpedhing y asegurar su participacidn en el progreso social
econdmico y cultural de fg comuna.

b} Coordinar & prestacidn de senvicios socilkes municipalks, comespondientes a la
red social municipsl, representada por la Direcodn de Desarrolip Comuniano y
sus programas, e Departamento de Salud y sus programas v &f Departamento
de Educacidn y sus programas, La coordinacdn se realizard con las Direcciones
respedivas o con quienes ésias la hubleren delagado en el sedor.
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c) Coordinar & implementar k& fEctbfidad de pagos de derechos municipaks,
estableciendo procedimientos con & departamento de Adminstracidn y finanzas,
para iz haliliiscdn de una cajs pagadors y recibidora.

o) Coordinar y fadiiar & presencis de organizscionss e instiluciones privadss, de
servicio publico, como Chilguints, Esval Cormeos u ofra de estas caractpisticas,
para que pusdan alender lbs requerimientos de la poblacidn sanpedrina.

&) Tramiar, en representacion dal St Akalde, permios mumcipales pars
desaroiar actividades comerciakes, estacionadas o anbulantes en b via publica
¥ que no signifiguen paiente comercial

ARTICULO 19° {as prncipsies finciones de la Oficing oe Apovo para g Gestion y pand

la frasparencia sonl 185 siguenias.

a)

h)

c)

d)

&

Apovar con infonmes fecivcos, esivdios y andlisis fas labores ogl Adminisirador
Murvcipa!

Acogiar. procesar y analizar & iformacion v dafos refendos a & Geston Municpal
¥ sus Unndades.

Mantener un sislems de reporfes de Gestion por Areas y Unidades v, un sistema
de ndicadores oe Gestion.

Apoyar técnicamente a Jos coordinadores de las tres Areas de Gestion Municipal
con mifonmes fecoicos, estudios y analisis.

Asgsograr fecnwcamenie a s responsabies de la gecucion de s Planes
Estrategicos Mumcipales y demds incialvas gue se diserden & wmplamenten como
parfe de la Esiralegya Municipal implemeniar s requenmienios esiablecidos por
la denowmimads “Ley para & fransparencia en ef sector publico”.

ARTICULO 20° - £ obeetive basico de 8 Unidad de Informsatica es plamificar y

geshonar de modo permanenie la itroduccion v asimiacion de feanologras que

pemida aumentar & eficdcis vy efitiencia en & cumplimienio de fas msiones ¥

funcionanyento operacional dal Municipio, sinsendo fanfo & chenles exlernos como

INiemnas.
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ARTICULD 219* Las prncpales fimciones de B Unidad  de informatica son B&s
Sinenies:
al Apoyar fa elaboracion de polticas de yformaticss.

el
cl

al

al

al
fil

il

i

&)

i

Elaborar procedimmenios para & fincon informmabics.

Coordinar la mplemeniacion de planes, programas e nversiones en &f Area
friformalica.

FProponer y accionss parg &f desamolfo confinuos an af Area de acuverdo a k5
oferda disponibies en el mercado y bs requenmientos de la Gestign Murnicipal.
Coordinagr 8 capacfacion  miformatica de fos Funcionarios municipales en
matergs de infereés general

Asesorar y apoyar con & lecnolbogia adecuada, (a elaboracion del presupiesio
Municipal,

Admiristrar redes elgctnas, de dafos vy de los sisfernas doe red asociados.
Adrnistrar sistermas y aplicaciones mumcipaies de infemef e fniranet
Administrar s sendcios exfernalizados, confratos de manilencion ¥ saporfe en
el ared mformalica, acluando cormo confraparte fecrica o los proveedomes de
SEICIDS.

Gestionar y coordinar la adquisicion y reparacion de infraesiructuna nformafica,
equipaniento, s&lemas de mfbmnacion y pScaciones.

Brndar manfencion y sopofe  basico 4 dienfes wifemos (reparacon de
equipamianto, ssfemas operafivos. uiiffaros v soffware basico en gensral).
Gestionar & desarrollo y manfencion exferna de los ssfemas de informacion,
actrando como contraparfe fgomca de los provesdores de senvicios.

ARTICULO 220 Def Unedad  de infoirnatica dependeran fas Secoiones de
Adminisfracion y Soporie vy de Desarrofio de Aplcaciones.

ARTICULD 23 Las prncipades nmciones de B Seccion de Admnsiraaon

¥ Soporte sonilas siguenies:

al
b
c)

Administrar iz red de area lboal.

Administrar ia red de dafos y sisfemas asociados,

Operar evemiuaies sikfemas de wformacon de' ambile municipal en fo
referenfe 8 procesos de Npo balch gue no esidn en manos de s usuanos

fmakes.



dl

e/

gl
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Gestionar vy coordingr fa a0quisicion y reparacion de infraestruciia mitnmatica.
eguiparnetin, sislemas de infommacion y apfcaciones.

Realizar manlencion y reparaciones menoares 4 equipos y sislemas.

Brindar sopoite y asisfencia 8 105 usuanns v leccos, en matena refacionadas
con sistemas operativos, uiditanios y soffware basico en general

Gesfionar & prowsion de mantencion v asislfencia exferna de los sisfemas de

informacidn, acfuando como confrapaie de fos proveedores de sendcios.

ARTICULD 24° Las princpaies funoones de B/ Secodn de Desamrolio de
Aplicaciones son las siguientes:

4/

&

c)

dl
e/

Desarrolar y adminisiar sislemas v aplicaciones en fnlemef e Infranet de
acuerdo & os requenrmientos de i Gesfion

Desarrofio de aplcaciones menores para la aulomatizacion de procesos o
almacenamienip y procese de informacion. de acuerdo a8 requenimientos de las
Unidades Municipales.

Besarrofiar apuistes y modificaciones a sislernas de miomnaoon existentes.
Desarrolar aplicaciones para i@ inferrelacion de Bases de Dafos.

FProponer e implementar nuevas leoolbpgias. soffware vy hardware gue
permian g la mstitucion offecer senvicios de alfa calidad y efficiencia, fanfo a

chienfes extemas camo mtermos.

ARTICULD 25° Las principales fimciones de fa Ofcing de Movizaoion son

las siginenfes

al
b)

cl

o)

€

Admimsirar ia flola de vehiculs municipales.

Administrar e informmar respedio sisfema de controd flota velicwlos municipaies,
consurnos de combusibies y ssfema GRS

Froveer servico de movizacion a s diferenies Unidades Muricipales segun
L prian de administracion y maneio de fa fola vefiiadar municipal.

Lhiseriar e anplementar un plan de mantenimento de la ol vehiadar
fmicipE.

Froveer, deeclamenie o por medio de ferceros, senwoios oo reparacion
mecanica & & flofa velicwlar municipal
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ARTICULD 26° Las poncipgles fmciones e 5 (Mcoing o Afencion
Curdadana e mspecciones son las siguenies:

)

el

e}

€}

i)

i

M

k)

]
ml
il

o)

Planticar, mplementar y confrolar 18 fscalzacon exfena gue compele a la
auiondad murscipdl en materas normatvas, bulanas y o8 supenvigiancs
conmnglt

Programar ¥ onganizar fos sisfemas de conlrod aplicabes a & dusing. al
coimercio estatiecido y ambulante gue opere dentro de s limides comunales.
Disenar mmplementar y maniener archaos para los documenios gue nigresen o
salgan de i3 Unidad

LDisedar o programar un cakndano de contral de o dispuesio en & Ley de
Alcofioies

Conirolar, en confunto con fa aulondad polcial de transdo, & cumplmienio de &s
dispasiciones sobre Transito y Transporte Publico.

Froalear e cumplmiento de k& Ley General de Urbansmo y Consliicoones, ¥
suf Crdenanza en kb atngenfe af Municipvo

Venfcar, en &f femeno,. ef efectivo cumplimienio de & reglhimeniaoion vigenie en
malena de mercados, imataderos y feras bves.

Realizar confrodes sofve ruidos molesfos v confaminacion ambenta’ a fin de
formular s denuncas comespondienfes & Servicio compelents s fuere
perdinenie.

FEcalzar ef comeroo instalado en B via publca como asimismo s eireros de
propaganda. & fin de evitar & enforpecrmento de s cimulaoon vehicwlar o
peatonal

LDenuncar al Juzgado de Pofoe Local espedavo fas infracoiones defecladas
fmalenas oe transdo.

Controfar &l comercio clandesting

Atender las denuncias en ferreno.

Hacer efedivas las resoluciones alcaldicras gue ordenen cl3usura.

Reglzar lodas aquelas nspecciones gue se encommienden & faves del Alaide
Adrmgwsirador Municipal y direcoiones murncipaies.

ARTICULO 27 La unidad de Operaciones tene come obetivo dar soporte en
ferminos de Eesiruciura v prestar sendcios de manfencion famfo a0 propio Municioio

cormo & & comunidiad Cuilofana en casos de emengencis.
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ARTICULD 28° El Area Operaiiva tiene las siguientes fundones:

al Dar manfenimiento y soporie fecmice 8 la infraestructurg y egupamisnto municipal

b} Diserar e implermentar planes esiralégicos de martenimianto de la infraestructura
¥ equiparrmento miunicipa! p efecyciones menores gue no consifuyan proyeclos de
inversion, regizando seguinmienio de los cosfos operacionakes de la miaestrudura,
& fin ge proponer oporiunamente s proyecios de inversion necesanos.

¢l Plandficar en coordnacion con Bs ganoades oe educacion vy salud muniapsl, ef
manfensmiento general de & infraestruciura y equiparmvento de esas widades.

dl  Epecutar directamerte fas obras menores vy de prodiccion general mgnicipal o
supenvisara lerceros encangados de realzarlas

el Adminsiar s laleres de pinfura y elecivodad

B Onganizar y supenvisar, en confumta con la Direccion de Desarroflo Comuniani, 1a
implarneniacion y ejecucion de senvicios de Higrene Ambiental y Zoonosis

gl Planficar y coordingr con & Dreccion de Obras Municipales. acocionss para
enfrentar sfuaciones de accidentes o caldstrofes que generen damnficados.

hi  Ejscutar los planes de mantenimienio de pawimentacion con recursos muncipales
de acuendo a requenmienios gue planfee fa Direacion de Obnas Municipales

ARTICULO 200 Los Taferes fienen s siguientes funciones:

&) Proporcionar senicios de pinfura. canpintena eleclicidsd y mantenimiento en
general ala infraesinidura v eguipanenio monicipa!

2-DIRECCION DE SECRETARM MUNICIPAL

ARTICULD 30° E: la ¥ecoon de Secrefana Munoipal  oependers
directamente del Akalde y estard a cargo del Secretano Municipal Tiene cormo obefio
colaborar en pedfecoonar a3 Geshon modema y efcenfe de lbs  procesos
admnsiatvos y documentales de la Onganizacion.
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ARTICULO 31° p Ef Secrefaniods Municipal tendna las sigwenies funciones.

a)

b)
c)
|
)

7

gl

fil
il
Rl

Planificar, coordingr e implementar procesps de perfeccionamianio de Gesbidn
Adminsiratva y docuomental de & Organizacion

Bhirvigyr fas advidades de Secretaria Adminstrative del Akcalde y del Conceip
Besempedarse corno Minsiro de Fe en fodss las acfuaciones municipales.
Desempediarse como secrefarno del Conceio Municipa!

Redactar fos oficios decrefos, circwlares y comunicaciones axiemas gue se je
Encormenden.

Levaniar aclas en las nsfancas gue & Alcalde y & Admsnsirador ke encomiiende,
distribuyendo I3 doctmeniacion que Comespona.

Deherg  asesorar ¥ aporar los  anfecedenies perinenfes & Ovecfor de
Adminstracion y Finanzas pars maniener aclualzado & “Registo Publco de
Entidades gue reciben  Transferencias, Subvencidn o ODonaciones de [a
Munmicpabdsd de Quiliofs y Registre ob Cobboradores gue le efectuen apofes
segun Ley N° 168.885"7

Elaborar y redactar matenal inforrnative en general

Cumplic fodas aquelias ofras funciones gue & asigne & Alcalde.

Ejercer las demas funciones gue le asigne & Ley

Finciones generaies de & Direcoion de Secrefana

a)
b)
cl

d)

el

Confeccionar y distiburr fos decrefos, resoliciones, ordenes de senvicio, circuiares
¥ Ooffos JoCumenios de su responsaividad.

Fiscalizar jos plazos f@dos en (@5 resoluciones v decretos Alcaldicios.

Mantener un regisfro comralatvo de bs decrelos exenfos.

Transcrbr s resoluciones del Alcalde scuerdos ool Conceyo y mantener un
segurmiento de sy curmplrmienio.

Mardener y admimsirar fos archives Municipales a su cargo. oplmizando  su
gestion con lecnologias y procesos efficientes.

implamentar secrefana adminisiaiva expedits para el ejercicio del rof de los
Conceiales.

ARTICULO 320 e fa Diecoon Secretana Municipal dependeran iz Cficna de Parfes y
Archivos, y la Officrma de Secrelanz de Conceiales.
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ARTICULD 33 [as pgrancpaks funciones de B Oficing de Parfes y Arclivos son jas

siguentes:

a)

&)

o)

'l

el

Mantener constanie e! fup. control achive y conservacion de toda fa
documentacion que mgresa y egresa de la muniipalidad, proporcionando en
forma rapida vy expedia la informacion gue se reguvere para & accionar
mriLicipe

Fener & su cargo & tamife de ingresos oasificacon y dstnbucon de fa
comespondencia oficial

Elaborar y manienar regisfros clasficados de /a3 documeniacion interna de 1a
munEipaidad.

Mantensr archwos aclualcados oe & documentacion recibida vy despachada
oo la municipaiidad

Efectuar &f sequimiento de lbs plaros en Iz framiacion de fa documentaoon
internag y exlemsa de 3 municipabdad.

Efecluar el control de los despachos de cormespondencia por cormeo exfeno

ARTICULD 342 fas principales fundgones de la Offcina de Secrelana de

Conceales son las siguientes:

al Afender & publco y Bs lamadas felefonicas a los Conceiales

bl Adnumisirar fa Agenda de los Concerales.

¢! Coordinacion y seguinients de sofoifudes v provision de iformacion a fos

Conceiales.

ol Recepoion y despacho de correspondencia.

B} rascrpoon de docomenios oficiaes.

fi Lisvar el maneio de archivo de documernios de los Conceiales.

J-DIRECCION DE COMUNICACIONES. CUL TURA Y TURISMO

ARTICULOD 380 : ta fhwecoidn de Comunicaciones, Culum vy Funsmo

depanderd direciarmente oe Alcalde y fendd como obeltvo ssesoranh estalegca y
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eficenternente en el mangio de sy agends, desamolar & difusion comumnicacional exiema
de & Geston planificar B Geston de audiencas relevantes (publicos) sisfenas de
CoNmuNCECion conporaiva nlema y desarmollar y admnistear el sisferna de mformacion y
orentacion 2 bbs clientes exfemos.

ARTICULD 36° i La Direccidn de Comunicaciones Culfura y Tunsmo fendrs
las siguienies funciones:

al Gestonar & Agends exferna e fferna def Akalde, planficando, coordmando y
FEESNANT0 S0 SNECLCIOnN.

b Plandicar y eecufar fa polifica comunicacional exferna de & Gesiion Municpal
relacidn con los medios de cormunicacan y publicos redevanies (agenles privados,
COTIrianos y pubicos).

¢! Desamofar pofficas, programas e micialivas Que pioymuevan ung aOmricacion
coiporaiva nfemna eficients y sfeciva.

4 Coordingr y asesorar 8 5 dvemsas Undades Murvcipalss en malena de
COMENTCACINGS exXIemas. Comummaaciones nfemas v relaciones pubicas.

gl (Mms funciones gue fe asigne & Akalde de confommidad con 13 Bgsiacion
wigenie y que no sea de aquelias gue B3 Ley asigna a ofras unidades

i Proponer e implementar & pofitice de imagen corporativa rmunicipal. en fodas Bs
OB denciEds mumcpales.

gl Admistrar lz Pagina web Municipal

ARTICULD 372 - De & hecoon de Comunicaciones. Culfurg v Tursmo
dependeran & Depadamento  de Prensa y Relaciones Fublcas,  Oepartamento de
Fursmo y Departarmento de Cultrs

ARTICULO 380 - Dl Depardamento de Frensa y Reboonss  Fublicas
dependeran las CMichas o Frensa Ofcina de Refaciones PulWcas. Cficing de

Comumcacion Infema y fcina de nforrmacinmes, reclamos y sugerencias.

ARTICULD 397 ® Las prncipgies funciones de & fona de Frensa son Bs
siquientes

al Faticipar en & elaboracion de estrategias comunicadonales cofporativas dinigidas 8
publicos exfarnos y ofenfes infemos.
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b} Procesar informzcion  oe gestion y elaborar mstumenips vy soporfes
commicacionales 8 difundic en medos de comunicacion U ofos canskes
COMUNCACINAEs.

¢l Asessorar & Akbalde y undades muniopaies en sus estafeglas y opeFciones
comutcaconales extemas

dl  Eabomr pubicaoones y sopofes comnrcaciongies de la gestion para su dission en
pubicos exlenos.

ARTICULD 40° - Las poncprales funciones de s fcing de Relboones Poblicas

SO0 I35 SigiNenies:

g Planficar, ooordingr e implemenisr  evenfos.  cemmoniEs vy acivicsdes
profocoiEnes imfemas v publicas de i Gestion Municioal

B Plnficar y coordinar & estrafegia de frabap en Bs audiencias publicas del
Alcalde

c} Pmoponer y desarmofar ung estrategia de Relaciones Publicas para k3 Gestion
Municipal Baque deberd ser aprobada por el Alcaide

! Mantener coordinacion con & Unidad de Prensa para g difision oe g Gestion
Mermicipst

ARTICULD 419: Las ponoipades funciones de & Mome o Comunicaciones

frfernas son las sgurentes:

gl Planficar y desarrolar una poidtica programa y adnvidades de ocowmunicscion
infema que permfan mantener 8 5 organizacion v sus miembros wionmados de
la Gesticn Municipal

B frmpdementar y asesorar 3 s Direcciones v Unidades Municipales én piocesos de
MEiEmisnio o8 38 cormuicacionss organizacionaies vericaks y horzoniales

ARTICULD 42 : Las principales funciones de fz Moing  de Infornacionss,
Reclamo y Sugerencias, son l8s siguentes:

a) Proporcionar al publico de manera eficaz, eficiente y oparfuna informaciin scerca
def procedmiento v arfecedentes necesanas para fa oblencion de senvicios y
beneficios que olorgan las dstnizs Unidades Muncipsles.



I MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

bl Dsegar e implementar sistemas de soporfe comunicacionaies de imformacion al
publico (iformativos, friplicos sefializacion, efc ).

¢l Coorginarse con B esuduwra miema y maniensr canales de  comuveacion
expeditos para oforgar informacion correcta y actuaizada af pubiico

dl  Clorgar informacon y onentar respecio de oS procesos Necesanos para safisf@cer
Iz demands de fos usuanos o denvarios 2 fa Unidad cormespondiente segun fa
demands efectusda

el Operar sisfermas y lecnologias de miformacion al pubbco (Ef - ineas 8000

Rech los reclamos del pubfco usiano de fos disfinlos Senscins murmcpaes.

fnformar & los directivos y jefes de depariamenios respecio 3 108 reclamos recibvdos y

mo

soficdar una respuesta ramda 2 los msmos.
h)  Responder oporfunamente los reclamos 4 los usuanos gue los redlizan.
i}l Llevar un control y regustne ge lbs reciEmos
g informar penddicaments & lbs directvos a5 esladistocas emanadas del sislema de

FECIamos.

ARTICULD 430 El Deparfamenio de Cullura fene ocomo Obvefvo enfregar
servicios culfurales g la comundad. Esfos comesponden fanfo a evenlos culumles

covno lalleres, cursos. acceso g biiofeca, enfre ofros.

ARTICULO 44° Bl Departamenitp de Cultra sgmipa & fBs sigwenies
unidades:

a) Casa de bz Culfura

) Escuels de Befas Ares
ol Biblioteca Municpal

dl Museos

ARTICULD 45 La Casa de & Culura tiene las siguienfes funciones:

al Eniregar senvicios & la comunidad en & ambio de B culfurs, (ales como
lalleres de musica. leratura, danza. teafro. efc.

b} Organizar exposiciones.

o) Chganizar evenfos culfurales.

dl Organizar s lemporadas culfuraies de Quiloda.
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el Coordingr acciones inseras en 8 logica de frabao fansversal de los
programas gue utiizn ef Mefodo de infenvencion Famifiar (MIF) v &f
Metodo oe Infervencian Camunidana (MICL

ARTICULD 487 La Escuels de Bellas Ares tene s siguenies funoones

a) Realzar (aleres db arle.
bl Reslzar exposciones.
&) Realzar evenios cullurales.
g} Coordingr scciones insergs en & logica de frabao fansversal de los
programas gue uidizan el Mélodo de intervencion Famifar (MIF) y el
Metodo de Itervencicn Comunidana (MIC)L
ARTICULD 47 L a Bitioleca Municipa! fiene I35 siguienies finaones:

al Cusfodiar, mantener y consenvar el matenal. delerminar los reguenmientos
de @ Bibicteca Municipa! vy efecufar fas Scciones Necesands pard
safefacents, coma 35 mEmo, 135 que se3n Necesanas pard ef regmplazo
o repsracion de aquel.

Bl Afencion de pubfico con reguenmientos de matenal ivbfiografico.

o) Coordingr sociones inserss en & fdgica de frabaio fransversal de fos
programas que uffizan ef Méindo de infervencidn Famiiar (MIF) y el
Metodo de intervencion Comunidana (MIC)

ARTICULOD 487 Ef Miuseo Ampueolagico fene Bs sguientes funciones:

g} Efeciuar B conservaoon, cusiodia, mantencion, provision y resiauracion del
matenal argueciogieo.

B} Consenvacion y proemocion def Patomonio Arguenibgicn e Hisidnco de s
ik 3.

cl Efeciuar & Afencian de pubfico gue conaird 8 sUs dependencias.

d) Asurmmr B responsabiidad de fa generacon y glecucion e proyedos
cufurales relacionados con la anguesiogia.

g! Coordinar acoiones inserfas en b logiea de frabgio fansverssl oe los
programas gue utiizan ef Mefodo de infervencion Famdiar (MIF) v &f
Metoda oe Infervencion Comundana (MICL
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4 -DIRECCION DE ADMNETRACION ¥ FINANZAS

ARTICULD 49° la hecoon de Adminsfracdn y Fnanzas dependerd
directamente gef Alcalde y fendra por obyefo oplrmizar & s de fos recurses fmanaeros y
mafenales de la organizacdn, medanie |3 planifcacion y adminsiraoon eficiente o 1a

acividsd financiers. confabie y presypuesians de fa muncipaldad y de los recusos

humangs propariendo e impemeniando polficas v esirafegias de modemizacion ¥
hirnanizacon de fa Gestion y e clima labora nlermo.

ARTICULD 50¢ Sarr funciones del Orector de Admnisiracion vy Finanzas
135 Sigirenies:
al Asesorar al Alcalle en &b admynst@cion fnanciera de los bienes murnvapikes

b}

Rl
i

5
k)

y

Farticinar en b elaboracion del presupuesio y planes fnancernos, especiainents en
coordinacion con & Akalble, Concego Adminstrador Municpal, SECPLAN
Direcoones Murncpaies,

Visar los decrefos de pago a fin de confrolar I3 elecucion presuptiesiana mnicipal
Planificary monforear ia gesiion presupuesians de 3 organizacion

Frestar ssesona & Alcalde en matenas financieras muncipaies.

¥ v coordingr las advidades fnanciems de B municipaioad.

Dar curse & solfciudes sobre oforgamuento vy caducidad, segun aomesponds, de las
pateres muicipales, comergales, ndustiales, de alcofoks y profesiongies,
maniemendo el reqisiro de ellas:

Confrodar & gesticn fnanciera de las diversas unidades municingies

Efectiar fos pagos mumicipales, manesr fas cuentas bancanas respectivas y rendir
cuents & 13 Confralong General de la Municipaidad.

Confrolar i gestion fnanciera de jas empresas muncipaies

Efectirar I3 administracidn de s ingresos de aareran & o estabecido porla Ley de
Rentas Municipales.

Crear vy manfener aclualizadd & Registro Fulblico de Snfidades gque reciben
Fransferencas, Subvenoones o Donaciones de B Mumicipaidad de Cwillofa
Registro de Colkboradores que ke efeciien aporias segun Ley N* 18.6857, & sifomnar
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aporfunamente &8 fa Subsecretana de Desarollo Administrativo oel Minisfeno del
fnfarior y & los Crganismos QUE Comesponda.
m} Cumplr fodss aguellss ofras funciones gue le asigne & Alcalde de conformidad con

i legislacion vigenle y gue no seq de aguelas que 13 Ley asigna 2 olias unidades.

Fimoones generales de & Direcoion de Admnistracion y Finanzas.

&}

bl
cl

d)

el

f

ol

ol

0

Llevar & confabilidad rmunicipal en conformirdad con las normas de fa
contabiidad nacional y con las nstucciones gquela Contraloria General de fz
Republica imparta al respecto;

Recaudar y percibwr los mgresos municipaies y fiscakes gue comesponds.
Adimunstrar sistemas de mondoreo de cosios por uifdades y procesos.

Mantener actualcada lz informacion fnanciera, presupuesians y coniable
mforrnando & Alcalde. Admiristrador y diredivos gue cormespondarn.

Adiminstear & confsbilidzd rmuvicipal en conforridad con Jas nonnas de
contahiidad nacional y s nsiicoiones que dide la Confraloria General de la
Remiblica s especio.

Adrmmnisitrar ef presupuesto rmcipal

Adiminstrar financierameanie bs lenes y esfablecimiantos municipales.

Estudiar, cakulan proponer y confrolar cugiguier tpo oe MQresos y egresos
municpales.

Efectuar el calcwlo. regisiro v pago de s mmunenaciones del personal

ARTICULD 51° Dependermn de la Direccion de Adminisgcion y Finanzas s
siguientes Departamentos:

al lesoreris

b Contabiidad y Presupuesios
¢! Adgusiciones e fnveniano
d) Recursos Humanos

el Renlas y Patentes

ARTICULD &52° Las prinopaies funciones del Departamento de Tesorernia son &s
siguientes:

gl Recaudarbs fnbufos y ofros ingresos municipales.
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b Conservar vy cusiodiar fos fondos moaudados, Bs especies valiadas y 0emas
valores municipaies.
c/Vender 55 especies valoradas municipales y ofras gue defermine k3 sulordad, 8
108 USUanos.

dl Recivr y consenar foda clase de msirimenios de garantia, exdendidas a favor de
13 municipaiaad

el Cusfodiar los dineros en efectivo exslentes en caia. vy exigir [as rendiciones de
CUENEs 8§ QUIENES COTesDoaE.

11 Efectuar B compra de Bs espeaes valoradas muncipaies a la Casa de Moneda.

gl Mantener en auslodia eslas espeoes y reagizar su venta &l publico.

hl Efectuar & pago de las obligacionss murnnicipales.

i Mane@r las cuenias comentes bancanas segun nsiriooiones amanadas por la
Confraloria General de ls Republca y organismos perfinenies paa 1g
admirnisi@acion de fondos especales. efecfrands sy corespondients control v
concilacion penodica.

f Depositar en fas cuentas comientes aulonizadas del Banco respedivo los fondos
recaulados:

Kkl Suspender 7 enfrega de fondos 2 fincionanos gue no Han endido cuenia de
giros anfenores.

f  Eslablecer ca@s recavdadoras en los kgares y por el lempo gue sean
necesaras pag ks obielvos def muncio.

m) Efectuar la rendcion mensual! de cuentas de la Caja Mumcipe!l con sus austes y
concifiaciones bancaras.

) Remitr, danamente al Admwisirador Murncipal un Estado de Movirmento de
Fondos.

ol Dwsedar, implemeniar y mantener un archivo con los documeanios gue mgresan y
saken dela Tesorena.

ol Ofms fimciones gue le asigne ef Direcior.

ARTICULO &2 - fLas panapakes funciones de Depardamenio de Confabalidad v
Presupuesito son s siguenfes:

gl Levar & contabidad patimonal en conformidad & 1as normas vigenies para ef
secior mumicipgl v con f8s insticoiongs gue B Confralona Genersl de fa
Repubdca mpara al respecio.
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Confeccionar el balance pafmmonal anual de &5 municipaldad, propormionando
los esfados e iformes contables gue se requieran

Mantener aciuaitado & valor de lbs adivos y pasivos de & municipsidad en
corformidad & dos wventanos del pafamonio municoal. como igusiments ef
giirste anual por revalbrizaciones y deprecisciones del mismo.

Confrolar fos mgresos vy egresos de fondos municipales en conformidad con &8s
nornas presupuresianas vigeniles.

Mantener &f regisfro vy control de fodos bs doqumentos que den ongen a8
obligacones de cargoier fnancieno de 3 municipalidad con teroeros.

Adrminvstrar & confabiidad presupuesiana de dcueido & 135 nonmas impartidas
o s gufondades confraforas v financieras del Esfado. emifiendo s infornes
Vv angdiss presupuestanos para el controd miemao y exferno de la municipaliaad,
Admmiirvsirar un ssfema de confol de cosfos por Unidades Muncipaes v
pmcesos o poducios  refevanies  elaborando fos  oformes  penodicos
corespondientes,

FPreparar & balance presppuestant anual de g municipaioad con Bs detvdas
nolas explicativas sobre el comporfanmienio del efercicio an & periodb,

Elaborar ef Fresupuesio Anual de & Mumicipalidad v &s modficaciones cuando
CONTESONGE.

Confeccionar, mensuaimente s esfados de cag (Manw Fresupuestado)
contforme & las necesylades de las dierenfes Unlades de fa Municipaldad.
Controdar y soficitar Bs modificacones perfinentas del movimiento de los fondos
MENTSUaes.

Efeduar bs famides para I8 obfencion de bs recursos francieros gue se
asignan a & munigpaicad

m Refrendar mfemamente  impufando 8 bs  ilems  presupuesianros  gue

el

al
Al
aq

cormesponda. fodo egreso mumicipa’ ordenado en las resolioiones alcaloioias.
Presentar rendiciones de cuenta & las enfidades por fordos enfregados v
desfinados & fings especiicos.

Lievar regisiros para el cumplimiento de s Leyes Tribwdanas.

Canttradar, regisirar y supenvisar el flem de inversiones, Segun pawlas y noimas
Preparar informes penodicos en malens de inversiones, ordinando su aocion
con fa Admunistracion Muncipal SECPLAN vy ofrss diecoones pars fas
modiicaciones, ausles, reduccionss y nuevos programas yo proyeclos que
CONTESPONIaE.
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rl Apoyar @ Renlas Muncipales en ef andliss coniable de las declraciones de
capial propio de ks confabuyentes.
s fras fimoones gue ke asgne & Director,

ARTICULD &3 Las  prncipales  funciones  del Depardfamento de

Adguisicones e Inventano son las sigwentes:

aj

bl
e

d

gl
iy

i

K

i

i)

n)
a)

n

Fanificar y glecutar s funciones de adquisiciones en un marc de meforamiento
confnug de ks rocesos.

Efectuar y conirodar 135 Sdguisiciones municipales.

Froponer modifcaciones de los pogramas respecivos sequn 8 vansacones de
Drecios y conadiciones de mercado. velando porlos infereses de la muncipaidad.
Emiir ordenes de cormipra.

Reciir y dasdicar las sofcfudes de compra provenientes de las distintas Unidades
Muncpales.

Realtar coizaciones de precios e normar de Bs condiciones de mercado, de
Drovesdores cosfos urelanos y ofras malerias de infereses

Mantener regisinos de provesdores y efeciuar pre - calificacones de eflos.

Elabomr y propongr nonmas especiicas para B adguisicon en hase a4 &s
AEPORCIONES ¥ Prograimas apnobiados,

Mantener archivos aduaizados de ardenes de compras, fBoluras, propuesias v ofros
documenios affnes.

Programar k3 alencion oportung de las dierenies ordenes de corpra, oe acuerdo ala
urgenoa de cada una de elas.

Mantener actuafizados lbs registros de ienes de fa municipaidad v los nverdanos
valorados de los mismos.

Coordnar confroles penodicos de los bienes asignados 8 las distintas unidades
AT aes.

Diefini sistermas de regisiro y confrol de inventanos.

Freparar I35 msirucciones y matenzles necesanios pana Ia loma de invenlarios.
FProporcionar fos anfecedenies necesanos 4 Seoefana Munwcipal pans preparar
decrefos que den de bag” especies ohsolelas v de acuerdo 3 i85 nonmas egaes y
regameniaras vigenles, pioceder a su lraslsdo g B bodegs exciwidos para su
resnafe

Recibr, egistarn almecenar y disinbuir bs recursos matenales provenienies de &as
adaunisiciones.
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Mantener & dia los regisios de malenzles de bodegs. controlands &5 enfradas y
saldos jcanticad y calidad).
Determingr 8 gpfcar nommas de segundad parag la consenvacion vy confol de s
matensies gue alll se aimacenan.
Asesgrar & fa Secefana Comunal de Panficacion en fa preparacion de s
Propuestas Publicas y FPrivadas segiin el Reglamento de Adguisiciones vigente.
Cumipli fodas aquellas oifras funciones que ke asgne e Direcior.
Admymsirar 7 bodega muicpal proporcionando un adecyado resguado a8 los
bienes y matermales municipales asignados y Mantener un fnventaro aclualizdo
de s bienes y malenales municipaies en cusfodia.

ARTICULD 547 Las prncpales funciones el Departamento de KRecwrsos
Hirnanos 500 155 siguientes”

af

bl
cl
dj

el

i
el

I

Lisenar e mplemeniar polificas de agmnsiraaon, desarrolo y evalvacon de bs
Recursos Humanos de i3 omanizacion.

Definr crtenns de selecoon y evaliaoion def Personal

L¥sedar politicas y medidas para & mejoramienio de las condiciones de frabajo.
Desarroflar funoones de Bensstar, adoplands s esfrategias mas effcenies
(desamofio propioy’ convenos, externalzacion, efe)

Lograr un desempedo eficienfe an i&s labores inherenfes g 3 administracion def
personal

impfementar actividaoes de capsciaoidn soondes con i3 realidad del murnicivo
Estuder y proponer & dsiibucion de pemonal segun Bs necesidades de 13
arganizacidn v l&s capgodddes naviduales.

Efeciuar ef cakowlo de las remunemciones del personal

Oiras funciones gue ke asgne &f Drector.

ARTICULD 55 Def Departamenio de Recursos Humanos dependeran: L3
Oficing de Admmistracion vy Desarolh de Recwsos Humsanos y fa Ofona e

Remuneraciones

ARTICULD 56 Las poncipaies funciones de fa (ficna de Admnsirscion v

Desamolfo de Recursos Humanos son fas sigwenfes:
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d}
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k)
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)
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a)
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SECRETARIA MUNICIPAL

Froponer las polficas generales de Adrminsiracion de Personal

Insgmr a s dstinias Unidades Mumcipales sobve s malenias fecnicas de personal
S S1SfEnTICio.

Conocer y maniener acitalizads loda B legslacion organks oe fuasprudenca
admirsiativa rélaiva a manaio de personal,

D¥sponer. en formma oporuna vy efficanie s meoursos humanos widles parg ef
desarrolis de s fareas mumcpales.

Eppcutar vy framitar & cumplemiento de s derechos v obfgaoones e cardcler
adrnisiativo gue comesponde & los funoonanos muncipakes de acuerdo a8 Bs
novias vigerifes

Tramitar los nombrarmientos y renuncias del personal muncipal

Efectuar fa frarnifacion adarmsirative de 05 Sumanos & Fvestigacionss SWmanas de
& murrcpalosd  wna ver conclds & Gbor del fiscal v fevar el regisiro de esfos
acfos. velando porel curmpliinuento de s plaros en estas aduaciones.

Implementar y fscalzr bs sslemas pans el confol de assfencia y cumplmiento de
horarios de trabajo,

Mantener regisims y sisfemas de wlormacion aduaizados de & hog de wos del
persangl de lodas ks dependencias. en los cuales se molira  matenss relacionsdas
con dalos personales, nombranvenios. calficacionss, medidas disciplnanas v ofros
FProgramar v epercer fodas las faregs necesanas para efectuar & proceso de
calficaciones para & personal mumnicpal

Praparar y aclusizar bs escalafones def personal mantemvendo a dia bs regsiros
correspondienties.

Informar 8 remuneracionss las modiffcacionss nherenles a bs sueldos del mes
siguente para su proceso, 8 mas fardar ef ulimo dia halbyl de cada mes en bs
sigwenies aspecios nombramientos y ascensos, conl indicacion  si B persona
nownbrada esig afects g incompatitiidad de susldo, afads a AFF o régimen general
rENUTOES O vacanciEs o cangos aliEsos o asislencias; reconocrtiento  wio
suspension  de cargas famiiares; foenaas pre y posi-nafales; personal sacogido 8
subsihos por accidentes del frabayp: personal dado de alfla por acodentes del frabajo
{en esfe casp debe comunicarse en B oparfumdzd en gue & hecho se produzcs
durarite el mes)

L¥seriar y adminsirar ef sistema y mecamamnos de Blenestar defl Personal

Programar y elecufar 85 acciones de ivenesiar del personal

Adrminsicar orogramias ¥ Mecansmes de recompensas, mosnivos ¥ reconocimenios
& personal
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Pl D¥sedar y supervisar programas de capacdacion de Jos Recursos Humanos acorde a

s disponiidades presupuesianas.
gl dmplementar los planes de capadiiacion sprobados.
¥ Elsbomry aplcar ef reglmentp de capacdacion.

ARTICULD 57 Las principales funcones de fa Oficing de Remunersciones
sonlas sgwentes:

al

b

)

a

&l

Calkcur y registrar @s remuneraciones del personal rmumepal

Comfeccionar las planiflas de mmunersciones dal personal de aouerdo 3 &s
nonmas legales vigenies.

Comfecciongr fas plandlas de cobfizgcionss prewsionaBs descuentos vanos v
emsion de chegues respectivos.

Emifir bs cemfificados que corresponda en relacion con fas remuneracionas def
personal (Renla bguids, 24 ulimas rentas. renta anual, affiacion AFP y olros).
Regsiro v conciliagon de & cuents comente bancana de remiumeracones v
emsin de miforme denbo de los primeros cinco dias habdes delmes siguente.
Confralar los gasios a personal estableados en & Presupuesio.

ARTICULD 58° Las principales fingones del Deparfamento de Renfas y
Patentes son las siowenies:

al

a

f

7

Planficar, implementar y confrodar s sisfemas oe cobvo y Sfenciin g
cortnbuyentes y dentes de la vmndad, en un marco de meoramento conbnuo de
Procesos

Framitar s sobcifudes de oforgarmiento v caduodad segun corresponds. de s
patentes munwopales comeriales, ndusinales, de akbohioles vy profesionaks de
la cormta

Mantener aduaizady el regisfro de pafenies de fodss fas activdades anfes
mencionadas, asi como & corespondients a la propagands comercial de 1a
COMLING.

Fmmidar el oforgamiento de bs penmisos municipales confonme 8 /35 nownas
establecidas para el comercio ambndanie
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) Efectuar el andlisis contable respedo de s decliraciones de capial que
anuaimente deben hacer los confnbuyenies afecios sl momespondiente tnbfo
muriaped

k! Endregar mformacion & & uwdad de nspecoion parg plandicar & fiscalzacion
exlerna que commpele 8 la aulordad municipal en ralera nonmalivas, inbulanas y
de SUpevIiEnCE Comunal.

i Efectuar 3 cobvanza de derechos muniapaes monosos;

m) {nfommar a los contribuyentes sofve los nuevos sistemas de pago e los mhufos
fscales y derechios muicpales.

) Dserar, mplementar y mantener archivos para fos documenios gue ingresen o
salgan del Deparfamento.

o) Mms funciones gue ke asigne ef Direcior.

ARTICULD &5 Dl Deparfamento oe Rentas vy FPalenfes dependers s
Cicing de Cobranza,

ARTICULD 607 Las poncipaies funciones de la Oficna  oe Cobanza son
las siguienies

gl ¥sediar e mmplementar estratemas y medidss que opiimcen & bgro y eficiencia de
13 recawdacion.

B Manlener sislernas de sformscion adualizada de bs comrbuyentes morosos.

o) Efectuar & cobvanza de ks derechas municipalss morosos.

dl informar & la efatum de lstade de deudores incobrables o gue deban hacerse por
la wia juchcal

5-DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULD 61° La D¥recoon de Asesona Jurdics dependers directarmenie
del Akalde y fendrd como ofyelivo presfar apoyo en malenas fegales af Algaide y al
Concejo.  Ademas informarg  en derecho fodos s asunfos legales gue s distintas
Unidades Munkipales le planfeen. las orlenfard periodicarnente respeclo de las
disposicionses legakes y reglamentanas. y manfendra & dia los fifubs de fos Bienes
Murncipales.
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El Dhrecfor de esta Unidad es funcionano de g exclusiva confianza del Alcalde. sequn
ot indica el Art. 20 de fa Ley 18695

ARTICULD 62° La Dwecoion de Asesonia Jundica fendrd Bs siguentes
funoones:
3} Segun requedmiento del Acalde, inciar y defender los fuicios en que 3 mumicipalidad

b)

¢)

al

a)

f)
g/

hl

i

#

sea parie o fengs nleres,

Informar en derecho fodos los asunlos kegaks que las Unidedes Municipales v &
Concelr Muriapal le plantesn. onenfando  perddicamente respeclo de Bs
disposciones legales y reglamentanas pedinentes.

Mantener al diz los Fiwlos de os enes municipaies.

Iniciar y asurmie & defensa, a requenmiento def Alcalfe, en fodos los pricios en que Ia
muricipalidad sea parte o fenga inferes, pudiendo comprenderse fambien la Asesona
o defenss de b comunidad, cuando ses procegente o ef Akalde asilo deferrnine.
Informar funidicamente bs proyecios de Ordenanzas y Regamentos Municipales a fin
e gue esios se gusien a Derecho

Mantener archivo de los convenios y confralos suscrips por & Municipalaad
Mantener aclualzadz B kasboon relbive a Bs munapaidades, informando af
Akcakle. Conceio y Unidades Municipales perfinenies.

Realizar las vesigaciones sumannas y sumanos aamnisirativos que sean readlzados
por funcionarnos de ofras Unidades Muncipales, vy bhndanks fa Asesona que
FEJLTErENT.

Informar & Alcalde Jas fransgresiones 8 dsposiciones jundicas gue obsenve en
malenas munapaies y proponer afemativas de solucion.

FProponer mecansmos de fansferencia vy capgcfdcion para 8 resofucion de
proffemas admnistratvos  que requieran gusiarse a nomnatvas juridicas, y que
enfrentan en su gesiion Bs diversss Unidades Muncipales.
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E-DIRECCION DE CONTROL

ARTICULD 63° Lla Dweccion de Controd dependers  diredamente def
Alcalde y lendra como olyeltvo sfedwar B fscalzacion y monforeo de bs procesos

SdmnEraivos y resupuestanos en un marco de cumpimenio de & legakdasd y
promoviendo i3 efectividad y &icienciz de la gesiidn.

ARTICULO 84° La Dreccion de Confral fendrd las siguentes funciones generales:

a)

b)

cl

d)

e/

f
a)

h)

i

s
k)

o

Realzar I3 audiona operativa inferna de la municipaldad con & objefo de fiscalizar
la egaidad de su aduacion.

Confrolar l2 glecucion fnanciers y presupuesiana mumicipal.

Representar &l Alcalde los aclps mumcipales. gue estime fegaies, (nformando de
alo & Concejo. para cuyo obyelfo lendra accesp a fods B docurmenizoon
pertinenie.

Colaborar con &f Administrador Municipal en & esfudio y evaluacion pernansnte
de la estrindurd v procesos de l3 orgadnizacion, promowiends sy optimizaoon
Elaborar s nstuccrones,  reglamentos,  manuales  de  organizacion,
procedinientos vy descrpoion de cargos escrifos a fin de comprobar sy wiildad v
Aotualzacion.

Asesorar a Bs distinlas Direcciones en Bs lecnicas propias de su d@rea.

Supervisar v confrolar el curnplimeento de fas normas organizativas, sisfemas y
procedirmienios de trabap y evaluar &f resuffado de los cambios gue se produzcan.
Cauvlelar ef cunmplimvenfo v recomendar B dcivalizacion de fos convenios y
contratos que comprornelan 13 responsabiidad pio ks Blenes mimieipales.

Fealizar fa audiforna en fa Dreccion de Finanzas y en loda ofra dependenca qgue
Neve cortabiidad o registros independientes del depariamento respectivo.

Efectuar s damds audifonas gue el Akalde ordene.

Auditar los mformes y esiados financieros gue 3 municipalidad presenie 8 sus
EECUIVOS I ONgEnNsmos exfenos.

Vebr por kB apliccoon de lbs criferos generalmenle aceplados en la
coritabizacion de fas operaciones.

m) Rewvisar &/ crierio léocnico seguido en ks reguilanzaciones efectusdas en la

n)

confablidad
Manfener archwve de Decrefos de Fago.
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Efectuar la fscalizacion contalie y presupuestaria de bs Ngresos y egresos que
efectia  fa mumcipalidad v B contabiizacidn de s rendiciones de cuentas por
conceo de gasfos de admansiracon y de comisiones de senvcios de fos
funcionanos.

Rewvisar las concifaciones bancanas e impadir instrucciones y procedimientos para
su confeccion.

Mantener un controd aofuaiEado y getaliao de la Eecucion del Fresupiesto
Rewvisar y verificar i3 impulacion presupuestans.

Revisar i documentacion gque respalda los pagos y visar los decrefos oe pago.
Rechazar y representar pagos que no se gusten a la legalisad.

Fiscalizar pernanetiemente & funcionamento de s procesos. parficulanments

aguelios gue mvolicran recursas fnancienos.

TITULO W

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES DEL AREA DE GESTION TERRITORIAL Y

DESARROLLO ECONOMICO

1.-SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULO 658 La Secretaria Comunal de Planficacion tene por obyefao
brindar asesona al Alcalde y Concgjo, en malenas Que sean de 3 compelencia de

este ufrno, en la defincion de las polificas y en 8 preparacion, coordinacin v

evalsacion de los planes, programas y provectos de desarrolio comunal.

ARTICULO 66° Las funciones de fa Secretana Comunal de Pandficacion

SO0 I35 siTienies:

a)

k)

Asesarar af Akalde en ks elaboracion de fos provectos de inversion gef Plan Comunal
e Desarrol v en & prograrnacion del Presupesto Municipa!

El Dredor debera  asesorar y aporiar bs antecedentes perinentes &' Direcior de
Adminsiracon vy Fnanzas para mantener aclvaleado & ‘Regsio Publico  de
Entidades gque reoben Transferencizas. Subvenciones o Donsciones de &
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Municipalidad de Cuiiota v Regso de Coaboradores que e efeciien aporfes segun
Ley W* 189857 e inscrbir & Municipio en los organisimos que. corespones para ser
hatilifado como receplor de Transferencia, Subvenciones o Donaciones de recursos
el Estado

Asesorar fecnicamente y praposcionar & iformacion gue comesponds & Akake, af
Concejo, & las Unidades Municipales, a los servcios pulblicos de s Comuna y region,
¥ @ ks arganzaciones sociales que kb regquienan.

Elabormr estralegas para ef aumplimiento def Plan de Desarofio Cormunal v
encangarse de la evaliaoion y 13 acfusizacion penodica de esle

Evaluar & cumplimiento oe los planes, progrEmias, proyedos y oel presupuesio
murnicipal e mfonmar sobve esfas matenss al Alcaide y al Concen.

Manitener conlado permanente con I Secrefaris Regional de Flaniicacion y
Coordinacion y ofros organismos publicos y privados, con el fin de compatitylizar la
programaoion del desamolo de la Region.

Elabamar y gestionar os provectos y programas gue fa Municipaidad debe presentar
a s fuentes de asignacion de recursos def Estado (Fondo sogal, FNDOR, PMUL efc ),
yoiEs fuenfes de fnanciarmiento externos, centralzando su posiacion.

Asignar fachibiidad feonica v econdimica 3 los provecios de version.

Coordingr con l3s demds widedes dal Ares de Gestion Temiforal v Desarrolio
Froguctivo fa elaboracion, implemenfacion vy evaliacion de fos planes de accion
corlunta.

Coordmacion con fa Diecoon de Obvas, en /3 preparacion e anfecedentes para ia
presentacion de proyecilos.

Elaborar hases de fofacion de proyecios

FParficipar en & evakiaoion y asignacion de propuestas.

Realzarmonitoreos de proyeclos con 135 respecivas uiidages mumcpales.
Implementar vy aclualzar un cafasio de s proyecios presenfados a las diferentes
fuenies de fnancamiento.

Lievar un regisiro de los resuffados de las postulaciones de lbs provecios de
inversion. informando penddicaments a las unidades respectivas.

Coordinarse con {3 Adminstraaon Municipa para fa elaboraoon, mplementacon ¥
evaluacion de ks planes de accion de fa Uinidad.

Lievar & confrof presupuestano de & Unigdag

Ofras funciones que le asigne el Alcalde de conformidad con & legsiacion vigents y
que o sed de aquellds que la Ley a5igna 8 ofras unidades.
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ARTICULD 87 Derendgen de la Secretana Comunal de Flanifcacon Bs
siguientes oficinas

&l
&
gl
dl

CHicina de Esfudios y Frovecios

Oficing de Gestion Adminstrativa de Frovecios
Oficing g Gestion Termiona!

Cicing de Areas verdes y Paisajsmo

ARTICULD 68° Las funciones especificas de la Offcing de Estudios v
Provecios son B35 sigwenies.;

al

8

el

gl

il

yi

k)

Marntener un sisferna de iformacion que permia la aclualcacion permanents de
fos anfecedentes economcos, sooales y femifonales de fa Comuna (Banco de
Datos), parm fBakiar fa torna de decisiones a g SECPLAN

Mantener  wia coovdingoidn  permanenite con bbs demds Deparfamentos
Murvapaies en fncon del analisis y evaluacion de B ealidad seclorial

Evaluar vy refornular &f Pan de Desamolic Comunal en funcion del pioceso de
desamolo de la Comuna.

Generar ideas de estudios, programas y proyedos por dreds oe desarroflo

Tomar conocimiento de fodas i85 scoones y proyecios gue se proponern o estan
desamofando an fa Comunad fos senvicios del Estado o enlidades pradas con
fines de coomnacion.

Supenisar y organzar 13 glecucon o encamgo 8 lercemms, de bs estudos
requendos parg eEhorar los analss y dagnosiions de seclives y femas propios
def desarrollo de v Comima.

Supenisar ¥ organizar &8 elborscon, o encago 3 leroeros, de s dserios de
cirbamsTe, arguitectunE, Ingenikenia y geomensurs requendos por los proyecios de
imversidn Que presents 13 Secrefana de Paniicacion 8 Bs diferentes fuentes de
fnanciaments. Pam los disedos de Urbanismo se coordinara con &l Asesor
Urbarmista.

Desgmpeianse aomo confrapante fecmics anfe enfidades pubiicas relcionadas
SO s INDVECIDS die Inversion.

Coordgingr con la Dveccion o Obfras vy demds Unidades Murvopakes., B
PrEnaracion de anfecedentes pang 3 elaboracion de proyvedos.
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Elaborar especiicacionss lEcnicas requenidas por ks diseffos y provecios gue
forrmida la Secrefana Comunal de Plarvfoacion

) Evaluar i renfabdidad economica v soci! de los diversos proyecios formmulados,
il Emdir idoames perodicos refativos a & funcion def Departamenio
o) hms funciones que & Orector le encomiende.

ARTICULD &g Las funciones especiicas de B Ofcing de Geston
AdmnEinaiva de Froyvectos son 8BS siouenfes

a

o

c/

ol
=

Gestionar adminstaivaments Jos planes, programas y proyeclos municipales y
los posiuldos a fondos exfemos.

Efabarar Bs hases adminsiaivas efectuar los lamados a fiofacion y parficipar
en 7 evaluacn y en b3 adivdicacion de propuesias.

Gestionar administmivamente las modficacionss de confralo ¥ oonvenios
vigernies.

Emiir infommes penadicos relafivos 3 iz funcion de fa Oficina

(Nas finciones gue ke asigne el Dhinecipr

ARTICULD 707 La Oficing de Gesfion Termiona! esiard a cargo del Asasor
Uirbanista, vy sus funciones especificas son 58 sigientes:

al
&

cl

=)

Asesorar al Abalde y & Conceio en B Promocion def Desarmolio Urbano.

Estudiar y ebbomr ef Phn Regrkdor Comunagl v manfeneno acualzado
promoviendo Bs modiffcaciones QUe Se3n Necesands ¥ peparar los pEnes
Secoionales para su Sphoacion.

{nfommar técnicamente s proposiciones sobre Planiffiacidn Urbana intercomunal
formilados al Municiphe por 13 Secrefania  Regional Minstenal de Weiends v
Lirbanismo.

Coordingr con 8 Officing de Gestion Administrativa de Provedos, B supenvision y
organizicion de la elaboracion |, o encargo a fereros, de los dissios de
Lirbanismo Reguendos por los provecios de miversion que presenta & Secretana
Cornunal de Planificacion 5 Bs dferentes fuentes de financiamento

Curnpdir fodas aguelas oiras funciones gue & Director ke encomiende.
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ARTICULO 71° Las funciones de la Oficing de Areas verdes y Paisafsmos
sout las sigurenies:

al Adrvresira y manfener Bs dreas verdes piibficas de fa Comunag oe Cllola.

b Maniencion sifegral del Pargue Aconcagus, incliyendo sus dreas verdes, de
Esparimenio. modvlano. asen y ornaio

o) Encargarse de g mantencan y gesfion daf Vivero Municioal

dl Supenissr emipresas confratisias oe fa murvapatdad, gue cumplan con confrafos
de mardanmyenio o8 Jreds verdes

&l Fromover y postiar ingamientos sohre pasgismo en i comung de Culods, ya
sea con fondos publicos o privados.

B fafoimar respeclo eoepoones de areds verdes en i\ comiung prewiE CooinScion

oo a3 direcoion de alvas municpales.

2 -DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULD 72° La Dreccion de Ofvas Muntcpales fiene como obefao
welsr por el cumplimiento de las dsposiciones de 13 ey Geneml de Urbansmo y
Construcciones, del Plan Regwlador Comunal v de las Ordenarzas.

ARTICULO T3° Las funciones especiicas de b Direcpion oe bvas Municipaies
SO0 A8 SaTerties;

al  Asesorar a Alcalde y & Conceip Murrcipa! en matenas de desamolo urbano y
ordenarmienio fermfonsd

b Oar aprobacion & fas subdivisiones oe predios wbanos y urbano-rirsies;
o) Oar aprobacion a los provectos de obras de urbanizacion y de consiuecion;
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Coordinaaon  con  agansmos  publcos  para g eecucion o olvas de
pEVIEnfacin Con recirsos exfamos.

Coordinaoon con B8 Direccion de Desamofo Comundano, y demas Umidsoes
Municpales en siuaciones de emergends y calasiroles nalurakes

Ciias funciones gue e asigne & Albalde de conformmidad con & fegisEcion vigente
¥ que no sea de aquelas quela Ley asigng a olras unidades.

ARTICULD 747 fe & Dveccion de Obwvas Municipales dependeran bs
sigiientes departamentos o Areas:

- Departamento de Edificacdn y Uinbamismo

- Dficing de Geston Medioarmbuental

-Deparfamenio de Aseo, Omalo y Servicios Urbanos
-SEtema de informacion Geografica. (S1G)

ARTICULO 75° Las funciones especificas del Dapartamento de Edificacion
¥ Lirbanismo son B35 siguienies:

&l Reafzar control nomEtve de las edificaciones gue se consiaiyen en fa Comina,

cl

sean éstas pubiicas o privadas. con base a lo despresto por & Ley General de
Urbanismo vy Consirucciones, Flan  infercomonal Plan Regulador Comunal
Semwionales, Orndenanze General de Ubanisro p Ordenanzas Mounicipaks en
general

Fa&calzar &f cumplimento de fas exigencas legsles y reglarnanianas vigenies en
la5 efecucion de anmféproyeclos proyedos de edficocion. de olbras nuevas.
amplaoonas, regularzaciones, obras menores, Eparacionas, aferscionss de
inrmuahies y demolcionas en fa conmung

Revisar, aoobar y ofongar penmsos  de constucoion vy oerifcados  por
ameproyecios, provecios de edficacion. de obvds muevas, ampliaciones,
reguEanzacnnes, obvas menoares, eparacones, aieraciores  oe uvnselles y
Revisar el cumplirmiento de las disposiciones def Plan Regulador en bbs proyecios
de subdvsan bieos, whanzacones vy coryunfos ammonioss, y dar so
aprobisaran.
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&l Responder & las consulfas de cargcler fecniop efecivadas por ef pabiico, sobre
las exigendias legales y reglmentanas de urban&aadn y construccian gue define
el Plan Reguldon

1 Deterrmnar las resincoones gue afedan o pusden afeclar a bs povecios
preseniados af i

gl Omganzar v supenisar B enfrega oe miforrmes previos,  certificados
declaracionss de widoad publica

) Diserdar, dmplrnentar y manlener regisiros vy confroles de s proveclos
ingresados af Deparameanto y que han soo aprobados.

{4 Exigh e cormplirmiento oe las nomnas destinadss a prevens & defenoro arnbvenial.

J Cooedingr, DEenar y supenisar (7 eecucion de planes de inspecoion peroioos,
por pade de la Oficing de Afenoan Segunidad Cirdadana.

k) Ohganizar ia atencion de pubfco en general v 3 cienies profesionaies.

f Supervisin y adugizaon permanentemente & archive de edffcacion v
wrbanismo.

m) Apicar norrng s Bgales v lecnicas para prevenir & delenoro ambrenial

o Calciar derechos e impuesios vanos por 5 efecucion de obras de edificacion.

ol fnfonmar iBcnicamente Bs proposiciones sofve planificadon urbana infercomunal
forrmuladas &l Munciplo por 8 Secrelaria Regional Ministena! de Viviends y
Uirbanismo.

gt Curmplr fodas aguelas ofras imciones gue k& desgne e Diecior,

ARTICULO 760 Del Departamenio de Edicacion depende la:

- CMiing de inspeccidn Tecnica
- (CMicing de Cafastra, Archivo y Comeenio SH.

ARTICULO 77 Las fimaones de g Oficing de nspecoion Tecnica son:

&l Fiscalzar el cumplrmento de la normatve vigenie, establecida en b Ley Generml!
de Linbanismp y Consiricciones y sy Ordenanza, mediagnte & secuoidn de panes
de nspeccion regiiares.

b Reslzar & inspeccion especialcada en malenas de wbanishio y consticciones,
atarandoe fa fScalzscon 8 las obres o consrucoones eecidadas  por
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parficulares, y 5 nspeccin féonica de obva de Jos proyvedos de inversion de
edecucEn areda mumciparl

o) Frcalpar ef cumplimiento de B nommaiva defivds en B ley General de

Urbanigmo y Condicaones y su Ordenanza, en kb que espeds sl oforganienio
de Pafenfes Comerciaies,

! Coordiniarse ogperafivamente con fas ofras Unidbdes Murvapaies destingdss a fa

INEDECCENT
! Curnpdr todas aquelzs ofrgs imciones gue B dgesgne & Diecion,
ARTICULO 78° Las fingones especiicas de la Oficinag e Calasim

Archivo y Comvenio Si, son fas sguenies.

al

o

c/

&

Dsediarn, mmplementar y manfener adualeado un calasfro de s obEs de
trbaniZacion y edficacion realzadas en la coming.

Chganizar y disponsr de un sisfema de archivo con fodz i3 informacion fécnics de
fa Direcridn de Obras.

Nommnalear, enmlar y sciuabzar ef catasiro de bienes mices de fa comung.
Diserar e mplementar planes de inspeocion en femeno y por offos medios de
lodos o predhos de I3 comuna.

Establecer con & Sendocio de fmpuestos inferos sisfemas de coordingocn v
colabomciin,

Curmplr todas aguelas ofras fimoones gue & desgne & Diecion,

ARTICULD 7&° Las fmciones de la Ofcing de Geslion Medoarnbienial son

13s sigueries

al
2]

cl

al

FEcalcaoon gef cumpliments oe @s normas ambient ales.

Seguimenio y confrol de B sivacion ambiental cormunal

Disedo e mplementacion de planes. programas v proyvedlos relafvos a 13
ediicacin,  prevencikin y geslion ambisnial cormunal

Coorditaaon, con lBs demds Uinidades Mumicpales, en especial con i Direccion
de Oesarmolo Cormunitano parg (3 panificacion e mmpEememsoon de aicalivas
dirigidas & 13 prevenaion, educacion y cuvdado del medibamiienis cormunal
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Esfablecer coordinacion con fos aciores comunales, regionales vy nacionzies
relagonados con & lems ambiental
Curnpir fodas aguelas oiras funcionss gue & asigne ef Director,

ARTICULD B0° Las funciones de Ares oe Asep,. Omafo y Senvicios
Uirbanos son l3s siguientes:

a8l Proveer & aseo de las vias pubicas, pamgues, plazas, fardines y en general de os

b

cl

el

bienes nacongies de yso publico de & comuna, medante licifacion a lerceros ywo
ECLCn direda.

FProveer &f servicio de extraccion y disposicion final de residios soliobs medianie
leifEcion & fermernos Wi esecucin diredta.

Oganear y supervisar & contd y fmpeza de basureros clandesinos y
escombros en espacios de uso pubico

Mantener en general del omalte comunal Alumbrado Pobvico, Flantas de
Fatamienio de Aguas Servidas y Silemas de Akanfarfibdo. y de los ofros
sendcis prbanos gue se defemminge. s Que se asimiran mediante fofacion 8
fercenos o alecncidn direcia

Supenvisar y evaiar bs senacios arbanos municipgies fofados

Adrmwwsirar & Cementerro Muncipal medante & eecucion de un plan de gesion
anual

Curnpdr fodas aguelas ofras funciones gue ke asigne ef Direcior.

ARTICULD 81° Del Area de Aseo. Omato y Servicios Urbanos depende i
oficing ge Adminsfraodn del cementeno. cuya funoones serdn;

a3l Adminstar mtegminente & Ceamenterio Muniopa! segun & plan de gestion que

o

defermne s Dreccion, prestando fos senacios respecinvos 8 s comuridad,
Mantener & aseo y &f omzlo de 5s nslabBoones
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J-DNRECCION DE TRANSITO ¥ TRANSFORTE PLUBLICO

ARTICULD g2° Esfts Ohreccoion fene  como  ofyefve weler por af
curnplrmienio de s normas legales que regulan & fransio y transporfe peibico y por el

mejoramiento delos sisfemas de fransio en 8 Cormung.

ARTICULD 83° las fincikones de & C¥reccion de Transilo san Bs

Sigueries:
g/
Fel
ol

&/

al

fil

i

&)

CHorgar y renovar fcencias para conducir veliculos.

CHorgar permisos de crcuEcion velici&r

Betfermingr en s vias de fa Comuma, normas sobre circulacion, sentidos
de fransifo, defencion. estacionamientos de vehiculos, horanos de carga
¥ descanga fransio peatonal y funcionamient o de comercio en f3s was
publicas, comoe cualguer aciividad que afecte la ciranlacion vehicularo
peafonal en coordinacion con &f Alcaide y fos organsmos de &5
adminstracion del Esiado competenias.

Seralzar adecusdamenie Bs wias publicas y repanar, mamienar e instalar
seriales de fransio

Apficar 55 nommas gensrales sobve fransito y transporte pubicos en f3
CONTILIE.,

Coordinar con [35 demds unidades del Area de Gestion Temtorial y
Desamollo Frodudive 3 elaboracion, mplementacion v evaluacion de los
planes de accion coniunia.

Fiscalizar & cumplimiento defl contralo de manfencian ¥ consenacion oe
los eguipos de semdioros de fa Cudad

Mantener los comales municipales o recinfos fabilfados para
aimacenarmento de valvcwos refirados de la wa pubiica segun Ard. 767
de iz fey 18280

Coordinar &7 efecucion de proyectos wiales conla Direccidn de Otwas
Mumcipaies e msiduciones exfemas.

Enfregar informes gue spfcian los Trnbunales de Jusiics vy ofras
autandades.

Lievar gf conirol presupuesiano de la Unidad

Curmpdir fodas aquellas ofras funciones que k asigne & Akalde de
conformmdad con iz egisiEcion vigente y que no sea de sguelias gue la Ley
asigna a ofiEs widades.



I MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 840 Dependeran de b Oieccion de Trnsio vy Transporde
putico fos siguwenfes Ofcnas:

- Chicing de Dicencias de Condlucir
- (Miing de Permisos de Circwlacion
- CMicing de ingemena de Transio

ARTICULO B&? Las fimogones especiicas dge & Mo o Loencias de
Condicir son Bs sguienfes:

&) NMorgar Licencias de Conducir y efectuar & confrof penodico de sus titulares

b Realcar el confrof de apituces sicas y morales dge fos condudores

ol Grar los derechos municipales por senvicios presisdos en malenas de su
CONTIDE enees

) Lievar el conirod gel Regsino Comunal de Licencias oe Condirar

gl Cumplr fodss aguelas ofras funciones que fe asigne & Director.

ARTICULO B&* Las fimoones espeniicas de B Oficing de Permisos de
CircwEcion son i35 siguenies

&) Norgar y renovar pemysos de oroolacion, en vidod def compldnmenio de los
reguistos exigifos por las disposiciones legalkes vigenfes al respecto

D) Realzar giros de Derechos Municipales Varnos, por COncasiomes, pemnisos y
SENICI0S presiados.

&l Mantener acfualizado & Regisfro Comunal de FPermisos de Crirewlacion vy ef
Registro Comunal de Camos y Remolgues.

o) Cumpli lodas aguelas olras funciones que le asigne el Direclor.

ARTICULD 87 Las finciones espediicas oe & Oficinag de Ingenierna oel

T Ensifo son las sguentes:
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Determinar en las wias de la Comuna, nommas sobre circulacion, senbdos de
transio. defencion.  estacionarmentos de vehicwlps, horaros de cargs y
descanga fransilo pealional y funcionamugnto de cormercio en Bs vigs publcas,
commo cudlgiver actvwdad gue afecle & ciculacion vehiowlar o peafonal en
coordingoion con &l Alcalde v bs orgarismos de la adminsinacidn ol Estado
Compelenies.

Deferminar & sgialzacion adecuads de fas was de fa Conmuna.

Esfudiar y propaner medidas de reguBoon y meoraimianto de los sisfernas de
fransilo comungl.

Esfudizr v emufir bs imformes respeciivas. sobre soficifudes de auforzacion de
recorndos de focomocion colectiva, estacionamentos, lenminales, efc.
Supervisar os senvicios oe manfencidn y consenvaciin de bs eguipos de
semdforos con sus respectivas demarcaciones,  instalarn, manfener y reparar
sefiales oficialkes de lransio y sus respeciivas demarcaciones en pavimenios, y
mantener y consenvar refigros peafonaks.

Evdcuar informes sofve mstziacion v ulvcacion de elemenifos en ferrenos de
uso pubiboo v segundad oe Transdo (kioscos. caselas, bireros, lensos, efo ).
Aplcar Bs normmas generalkes sobre Transio y Transporde Publco en &
Comuna.

Evacuar informes  sobre aulorizacion de esfacionamientos  resenvados.
demarcarios y conliolar su wgencia perodicarents.

Supenasar (Eonicamente & Llicfacon vy fa FPresfacion de Senvicios de
Farguimetros.

Mantener los comraks mumcpales o recinfos halvifados para alnacenanento
de velvculos refirados de b vig publics segun Arl. 1671 de g ley 18250
Coordingr & eecucion de poveofos wales cont & Oreccion de Cbas
Municipales g nstifuciones exiemas

Cumplir fodas aquelzs ofras funciones que fe asigne & Directar.
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TITULO VI

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES DEL AREA DESARROLLO SOCIAL: OBJETIVOS
¥ FUNCIONES

1-DYRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 88° La Decoon de Desanolio Cormurniiiano fene como Ofyeivo
fa presfacon de senvicios comunianos g8 fa poblacion de Quifala. (anfo en su verfiente
promocional como assfencal en coherence con & Plan Esfrafegioo Mumcpal y & fin
wiftimo de fa organizacion, gue es la falicidad de las personas.

ARTICULD g&° Lz Direccion de Desarolo Comumitano estara 3 cango de
wn Chrecior, responsable de coordingr v supenisar las Unvdades consiifuyenies, ademds
de ser nterfocutor def Coordinador def Area Soaal

ARTICULD &0F La Dhwepoion de Desarolp Comuniano ene Bs siguenies

frnciones generales:

g} Asesorar af alcalde. vy fambién g concglo en la promocion del desamolio
CeNTILRlE .

B} Presfar asesona [éonica a8 las organizaciones comunifanas, fomeniar s
desamolip y legalzaoon, vy promover su efechiva parficipacion en & municiio.

cl Froponer y ejecuiar denfro de su dmbito y cuando corresponda, medidas
fendenfes a malenaizar gooiones refacionaaas con sakid pubfica, proteccion
del medic ambiente, edvcacion. y culfirs, capacifacion laboral, depode y
recreacion, promocion def empiEo, formento productive beal y funsmo.

o) Froponer y elecular acciones relacionadas con 8 Asislencia Socal y
Fromoaon Social

&l Froponer y eecfar scciones parsd 13 promocidn de la iguaidad ode
oparfunidades enfre hormibves vy rmujeres.
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ARTICULO 99° La Direccion de Desaroflo Comunidano fiene 25 siguenfes
funoones especiicas:
&) Asesorar al Alcalde vy al concgio, vy demas organismos gue comesponds, en

bl

ol

o

al

(el

"

i

J

L

i

miateng de desarrolky Comuriviano y social

Ef Dwredfor deberd  asesorar y dooriar bs anfecedentss perinentes af Diredfor de
Adawwsiracon vy Finanzas parg maniener scivaizado & ‘Regsto Pulbice de
Enfdades que reciben Fansferencigs, Subvenciones o Donaciones de &
Mumicipaldad de Quicla y Regstro de Colaboradores gue & elfedien apories
segun Lay N 18 8857 & inscriber & Murkoipio en1 08 arganismos gue corresponda
para serhabiiado como recepfor de Tmnsferencia. Subvenoones o Donaciones
derecursos del Estado,

Manlenerse informado de ks realidad socizl de ks comuna e informar de esla al
Afcalde y Concelo.

Dar cumplmienta. 8 fraves de s accion. &f rof social de fa Municipalasd, 8 sus
objelivos sociales generales y 2 Ios programas de desarrolio social comunal
Promover la formacion. fincionanvenio y coordingcion o onganizaciones
comunitanas, presidndoles asisfencia fecnica.

Manfener Rfommacion acluaizads de 85 organZacionies  Cormunitanas
termfonaias y funcionaes.

LDefectar y evaluar (a5 aspiraciones ¥ necesidades o8 & comumdad y encauzar
su safsfFcoon, 8 fraves de iz formulacion de polificas socales.

Adrmiinisirar vy ejecutar bs programas sociales basicos vy los  proyectos
denvados g esios y considerados en & drea sooial (3 asstenca social v &
CAPACHICHON SO0CEL

Faricipar, segin comesponda, en 8 aplicacion oe planes, programas
proyvectios sobre BB malfena gue deban desarroflar ofras enfidades pul¥icas v
prvadas de I3 comuna.

Calaborar con &f desarmrallo de aclividades de orden general del a Muriiapalidad
o de olras enfbidades publicas o prvadgas, ya sean de orden oivico, cilflfurales o
ofras. planieadas aficipadamernie o Que suFan de manera rmprevisia.
Proponer planes oF capaciacion para dingentes comuniianas v funcionanos
muncipales respectfo de malenas que lengan refacion con los planes sociales
def gobverno v del municiio.

Elaborar y marfener aclualizado. el Plan de Emergencie Comundl. y que esié
en concordandga con los msirumentos proviiciales, reglionales y nacionales.
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m) Planificar y coordinar s sistemas de emengenaa cormunal con i Direccidn de
Cvas Municipales vy con fas demas unidades municipaies en formo del manejo
de situsciones de emergencia comunal.

A} Supervisar y coordingr l3s acciones y funciones operafivas municipales en
Sifuacnes g amergencE comunalk

o) Coordinar aclividades, planificaciones y acciones preveniivas de emargencia
COon organsmos  regionales ¥y provincialkes con respecfo al fema de fas
ermengenaas y catasinofes.

pl Planifcar y giecidar acciones prevenlivas para mejorar i3 preparacion de /a
pobiacion comunal frenfe & sfuaciones de emengenci.

gl Fresfarasislencs socs! pasive & c8s0s 08 emengancs.

n Ofes imciones gue fe asigne of Abalde de conformidad con B legskcon vigentie
¥ que no se3 de aguelas que la Ley asina 3 ofras unidades.

ARTICULD 92 La Dyreccion de Desamolio Comundano estars consifuga por Bs
siquientes Areas gue dependerdn jerErguicamente dal Direclora,

&) Area de agmmnstracion y Finanzas
bl Ares deporte y estadio municipa!
¢l Area de Promocion

dl Area de Asistencia Socél

&l Oficinag de bvas Meanoes

) Oficing de Seguridad Ciudadana
@ Nicina de Ernergenca

ARTICULD 93° Ei Area de Adminisracion y Finanras supervisara directamente.
desde una perspechiva Bonica. 8 esla inidad de & Orecodn de Desarrofio Comtrntano,

¥ estz ultima lene s siguenies funcones:

g} Flamifcar y Conirolar la gestion presppuesiang de g DIDECO

b)) Adminisirar sisternas de moniforeo de cosios por dreas y procesos.

¢l Farficpar en la elaboracion del presypuesfo espacifico de & DIDECO. en &f
Marco de las priondades de iz gesfion social
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Mantener aclualizzda & informacion fnanciera, presupuesiana ¥y confabie,
informando pernanenfemente 8 la Direcoron.

el Llevar s confabidad de la NOECO en confommiogad con Bs nommas de
contziidad nacional y las msiucoiones gue dicte fa Contfrafors Genensl de fa
Republica & respecio.

1 Asesorar respecto 8 af Adminisfracion del presupuesto oe fa (INOECOD

gl Corntredar la gestion financiers de s areas. programas y offcnas de la
Direccion.

W Coogrdingr iz Secretanz Adminisirativo de la Dirscoion

ARTICULO o942 {articulo nuevo) £l ama Deporfe y gerencia def

esfadio muncipal hene las sigwenies funciones:

al Planificar, erecuiar y evaluar los programas escolares de deporie.

&)
)l

ol

&/

a}

Planificar, efecuiar, evaluar y desarralar las Escuelas Deporfivas.

Trabagr apovando 8 bs Clibes Deporivos de lz Comuna, en fodas las
ACCIONES QuEe esfos requieran para su funcionarmmenio y desamolo, confomme &
I3 leagisiacion vigenta

Admirnsirarla ufifEacion de lov Recinfos Deporfivos Municipales.

Apoyar 3 s Organizaciones Comundanas Deportivas en scciones requendas
para sy funcionarmento v desamolio.

Cogrdingr aociones inserfas en la  bgos de tabao fensversal e Jos
programas gue ulilzan & Mafodo de fnfervencion Famiiar (MIF) y el Método de
Infervenoon Comurnitara (AMIC)

Adrmimistrar y gerenciar el estadio municipal Lucio Faniia Femdndez y fodas

aguelds unidades o servicios asociados 8 esta nffaesinuctura.

ARTICULD 95° £/ Area de Promociin tiene como abjetivo generar y apoyar una

sociadad civil aufonomeas, con capacidad pars levanfar sus demandas, secular
aociones, recursos, y lograr resullados eficienies en beneficio del desamolio local.

ARTICULD 96° &l Deparlamerdo de Fromocidn coording Jas siguientes

accEnes
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_ Ei Programa de Prevencion de Drogadicoion y Akbohofisno teneg

fas siguientes funciones:

&) Plandicar, efecular y evaluar las acciongs relacionadss con bs programas de
Frevencidn de Orogadicoion.

b} Realzar labores de prevencion de consumo de drogas especigimente
focalizado en grupos de riesgo. fales como pivenes y escolares

ol Realzar lratarmiento y rehabilfacion de personas con problemas de adfcoon 3
las drogas.

gl Realzar investigacion sobve & consumo de drogss

el hfindir femas relscionados con & consumo de drogas en radios comunianas
o ofros medios de comuricacion y divecfameante con gripas de nesgo.

1 Redlcar acciones coordinadas, en s dreas que sea pedfinente, con ofros
organismos  muncipales  (principaimente fos deparfamentos de salud
educacion) y del Eslado.

gl Coordinar acciones inserfas en Ja  Bgika de trabap transversal de fos
programas gue uiifzan &f Méfodo de infervenciin Famidiar (MIF) v el Método de
Irtervenoon Cormunitars (WIC)

_ La Oficing de & Mujer tiene las siguienies funciones:

gl Admunistrar oed CIOEAM (Centro de informacion  para i3 Mured,
b Blanificar, egecular y evaluar el Programa de Violencia Infrafamilar.
c) Planificar, ejecular y evalvar Programa de Mugres Jelfas de Hogar.

) Apoyvar s f&s Mueres lemporeras.
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&! Fromover y arficilar acciones gue permian velar por fa incorporacion de fas
Muferes e ids Areas econarmieas, polificas, sociales y culfursies en el marco
del gesarrollo cormumnal

A Promower i3 perspecliva de género en el gooionar de b INDECO. en parficular,
v del Municipi, en general.

gl Coardinar scociones nsedss en la  Boiea de fabajp fransversal de los
programas que ulibzan & Metodp ge mtervencion Famiiar (MIF] y el Metodo de
fntervenoon Cormuniara (WC)

_ El programa de ka Juveniud bene Bs siguentes funciones:

a) Planificar, ejecutar y evaluar actividades arfisfivo - culffurales para 1a juvenfud.

b} Promooonar fa formacion y formalizacion de grupos juveniles, apovandolos en
su constiucion, funcionamiento y desarollo

¢! Realzar acciones de prevencon de enfermedades de fransmision sexus!, enfre
fos jovenes de la comung.

! Actusr coordmadamente con los deparfamenios de salud y educacon en las
aciivwdades gue sean perdinentes.

el Coordingr acciones inseras en 3  bgos de frabap fransversa! oe los
programas gue uiitzan & Metodo de infervencion Famifiar (MIF] v ef Méfodo de
Intenvencion Cormunitara (MIC)

—

a) Panficar, eeculsr y evaluar /as actvidades generdles y especificas del
FrOorEma.

fl Realizar achvidades para el meoramienio de i3 cafdad de vada.

¢l Realzar celebracionss.

g Fommentar gl asocatividad, Apoyar a fos Clubes doef Adulfo Mavor.

el Apoyar el Concep Autdnomo del Adulo Mayor.

i Coordinar acciones nsedas en fa  bgea de fabap fransversal de os
programas que ulibzan & Metodp ge mtervencion Famiiar (MIF] y el Metodo de
Intervenoion Comurnitara (MIC).
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_ E  Programa  Organizmciones  Comunianas  fene  Gs
sigerenies fmciones:
&) Asesorar a las organizaciones communianas en lodss aquellss maleras gue

&)

¢l

o

el

a)

permian faoifitar sy consfdircion v funcionamenio y & plens aplicacion de fa
Ley sobre Junfas de Veoinos y demas organiZaciones comumianas

Fromowver & organizacion, parfcipacion vy desamofo de os dingenies v
pofiadones de cada wnidad vecwmal de dcuerdo 8 suUs propios nfereses y
necesidades.

Plefectar las organizaciones comunilanas exsfenies en la comund y procedsr 8
fa framdacion de 3 personaldad wridica e incenfvar la kegalicacon de las
arganiaciones gue carecen de efia.

Adminisirar y elecifar fos programas  sociales  basicos de formenio
organEacion dge la comunidad conforme a b realidad especifica de las
distintas wnidades vecriales.

Coordinar fos esfuerzos de fodas B8 organizaciones vecmales ¥ veoinos eng
general para la solucidn de sus problemas y pars que se bansformen en
molores de sy propio desarrolfio v de & comiung.

tleva ef regisiro de a5 organizaciones Comunianas fomnales.

Coordinagr acciones serdas en la  bgica de fabap fransversal de los
programas gue uiizan & Melodo de intervencion Famifiar (MIE) vy el Métoda de
Irtervenaan Comueitana (MIC)

_ tos Asesores Comunianos y temionales fenen Bs

siguEnies fncones”

aj

b)

c)
)

gl

Realzar un frabgio permanente de fereno para asesorar & 18 cormungdad
conlexfuaicadameante.
Senvir Como wn canal de comunicacion enfre la comunidad y el municioo.
Ornenfar g los vecinos en malenas relacionadas con ef desamolfo de la comuna.
Constduir un wnoulo efectivo enire la comurvdad y el municipio.
Coordingr acciones nserdas en la  bgicad de fabap fransversal e los
programas gue uiizan & Melodo de infervencion Famiiar (IWIF) v el Méfodo de
frtervenaion Comunitars (A
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BRRCUIONGS - Orina de intermediacion y Capaciacion Laboral (OMIL-OTEC)
tiene Bs sguentes fmciones:

al Apoyar la insercion lgboral de 138 personas desempieadss ¥ generar
alfernativas de capackaddn para i pollacion guiiblana en edad laboral

b)) Adminstrar v ejecutar bs programas socigles referenies a Bs malenss de
CoOCHCIoN muncipat

o) Crenitar &l cesanle o desocupado Nacla fuentes de frabajo.

g Colborar en la mplkementzoion de los programas de absorcion de mano de
obra

&l Manfener in contacio permanemte con bs sectores ernpresanales o fuentes de
frabajio.

fl  Fornentar &f surgimierio de nuevas fuentes de frabajo en la comuna.

gl Mantener un registro de slenciones proporcionadas y presiaciones olorgadas.

f) Fromover la insercion lzboral de los habidantes de iz comunis que b solcifert

fl Generar Insfancias de capaciacion de rabapadores con el obyelivo de qgue
mgforen sus posibifdades en el mercado laboral

B Desarrolar programas e capaciacion destinados a b insercon laboral de los
habrtantes de fa comuna.

k] Paricipar en lz efecticidn de programas de capaciacicn boral fnanciados con
recursos exfernos al murapio.

N Coordingr acciones insedas en la bgos de abap fransversal de los
programas que utifzan ef Mélpdo de infervencion Famiiar (MIF) y ef Método de
Intenenadn Comunidana (MICL

_ La Dficinag del Consumidor fiene las siguientes finciones:

2} Enfregar informacian respecio de los derechos de los consumidores

Bl Onentar & 05 consumidores que sismtan viinerados sus derechas.

ol Coordmar acciones inseras en la  Dgios oe fabaipo transversal oe fos
programas gue upiilzan ef Melodo oe infervencion Famiiar {MIF) y el Melodo de
Infenvenadn Comuniiaria (MICL

—
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g} Coordingr dociones lendientes 8 solucionar problemas de la comunidad
respecio 8 Senicios Santanos

b} Coordinar scciones nserdds en l3  bgres de fabsio fransversal de los
programas gue uikzan of Meélodo de infenvencion Famidiar (MIF) y el Méfodo de
Intervenaan Comunitaria (MICL

ARTICULO 106° ElArea de Asistencia Social tiene como Objetvo enfregar

subsidios y bensficios de efmergencia & I3 pobfacion de & comuna que fo reguiera y

Clmpia 135 condiclones NECcesInas pard si enlrega.

ARTICULO 107 El Area de Asstencia Social agrups a las siguientes

offioings

-IE La Oficneg o Asstenca Soca! ene las siguwentes funciones:

gl Tramdar los subsiios socials de fas personas wio Bmilias que
corresponda.

i) Hacer difusion y onenfar 8 B comundad sobre fos distinfos bendficios de
caracler soca! exslentes yIos requistos exignoos Dars Scoeder 8 elios:

o} Afender y auxiar fransionamente sifuaciones de emeargencia o necesidad
mianifesia gue aleclen a personas wio Bimiias de (3 comuna, enfregandola
en formma directs cuando la sifugcion 356 b regiiend.

ol Coordingr scciones inserfas en & logica de frabgio fansverss de fos
programas gue wuitizan ef Melodo de ifervencion Famiiar (MIF) y ef
Metodo de Infervencion Comunidarna (MIC)L

_ La Ofiong de i3 Vivienda tiene i35 siguienies fimoones.

&l Asesorar & s Comifes e Vivienada
b Coorginar con SERVIU 1 ofros arganismos  privados o esiafales. seccines
anemaoas a sofucionagr profiernas halbvlaoionales

¢! Framtar subsidhos habidacrongles.
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ol Coordingr acciones nserdas en la  kbigica de trabaio fransversal de los

programas gue ulilfzan & Melodo de infervencion Familiar (AMIF) y el Método de
Infervengon Comunitaria (MIC).

_ La Oficing de CAS K fiene fas sguwienies funciones:

) Admirdsirar el sisfems de estratifcacion socik! CAS i

fl Aplicar fa encuesiz CAS

o} Manifener actualzada ung base de datos con la pformacion de Iz foha CAS Y

d) Entregar mformacion sobre famiias encuesiadas a bs deparfamentos o
undlages gue fo solrcien.

gl Apoyar & desamolfo de esfudios sobre 3 realidad comunal basados en iz
informacion de fa base de dalos.

i Coordinar acciones inserfas en i3 bgica de frabapo fransversal de los
programas gue aifizan ef Metodo de infervencion Famiar (MIF) y el Metodo de
fntenvendon Comunitars (MIC)

ARTICULO 111° La Cficina de Obras Menores fene las siguientss
funciones:

&l Coordinar la gecucion de lbs Provecios de Olvas Menores gprobados por el
Minicipio.

i) Ejecitar wo supervisar diredamenie s Obras Menores Comunilanas.

¢! Coordnar accrones mserdas en la  Poica de rabap fransversal e los
programas gue ugizan & Melodo de infervencion Famiiar (IMIF) v el Méfodo de
Intervenaon Commniians (MICL

ARTICULD 112° Las finmiones de B (Mona oe Sequndad Cudadang son

188 Sipnenies

a) Actuar como Secretaria Ejecutiva del Consejo Comunal de Seguridad
Ciudadana.

Bl Fromover g parficipacon Cludadana enmalenas de Segundad
¢!  Adminstrar Proveclos y Programas de Segundsd en general
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ARTICULD 113" hacer referencia a area de emergencia y proteccion civil.

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

ARTICULD 1147 La Dyecoion de Educacion Muncipal fiene como principal

ohyefiva af adminmisirar eficemfemente &l conjunfo de unidades educafivas de su

dependencia. enfreganda Senicios educacionales ¥y conexos, de caldsd a8 sus

UELATOS.

Ademas le comesponders fa funcion de asesorar al Alcalde y a&f Concejo

an i formulacion de pofiticas relalivas 8 educacion:

ARTICULO 1157 La Dreccion de Educacion Municipal estars 8 cango o un

firedior, responsate de dinglr, coordingr ¥ supenisar fas unioades constduyenies

Las funicrones def Dwedor de Educacion Mumoipa! son las sgiventes:

&)l

b)

ol

d)

el

Procurar fas condicrones oplimas para el desamollo del proceso educalivo
an ios gstablecimentos educacionaies de sy dependencia.

Asurmir k3 direccion adminstraiva de bs establecimventos educacionales de
acpards 8 las disposiciones legales wigenfas.

£ Director deberd asesorar y aoorar los anfecedantes pertinentes af Orecfor
de Adminnstracion ¥ Finaneas para manfensr adualieado & Regsto Publico
de Enfidades que reciben Tansferencias, Subvenciones o Donaciones de 13
Municpaidad de cholofs y Regsfro de CoGboradores que e efeciien
aoofes segun Ley N° 18,985, & mscnbw af Mumicipio en los organismos gue
comesponda  para  ser habifach  como recepfor o TransiBrenoa,
Subvenciones o Donaciones de recursos del Estado

Proveer eficaz, eficenfe y opodunamente bs recursos fnancieros,
humanos vy malerales necesaros para & nommal desamofic de fas
acividades egucalivas de los eslablecimienios de su depenaencid.
FPromover programar y  oesamoliar insfancias oe capaciiscion pars af

persanal docente vy no gocenie gue se desampena en ef sislermna.
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Veldr por &l cumplianenio ge fos programas v nonmas Bonico pedagogcas
amanadas del mnnisteno de egducacion &n cadd uno de los establecimentos
edfucacionaks.

Coordingr con angamsmos  pubiicos vy prvados y con ofres  tinidsdes
municipales 13 elsboracion y ejecucion de prog@amas exiraescolares de la
CONTRINE.

FPromover adivdades con s padres y gpoderados gue redunden en
henetficios diredfos o mdirectos pars ef alumnado

Curnply fodss sguefas ofms funciones gue le asgne & Alslde de
coformidad con 1z legiskoon vigente v gue no sag de aguellas gue fa ley
asiona a ofras umdsdes

ARTICULO 116* La Drecoidn o Educacion Munopa! estard consduida por bs

siguentes Departamentos, gue dependeran eramgucamenies gel Direcfor

g} Deparfamento de Admimisiracion y Recursos Humanos
b} Depadzamenio de Gestion Tecnico Pedagogica

ARTICULOD 117 Ef Depadamento de Adminsiracion y Recwrsos Humanos tene s

siguienies fnciones”

a)

b}

cl

]

el
i

g/

il

il

FProveer al sislema de ks recursos humanos, ffnancieros y rmalerales para
s apfimo funcionamiento

Elaborar el presupiesto anual oe la Drecoion de Educacion Municipa!
Asesorar & & direccion respecto & manep  presupuestano del
geparfarnerto parag onertar SUs procesos o2 [oma ge decsiones

Manfener tin regrisino scfuslzado oe proveedores.,

Pagar a provesdores.

ControlEr ingresas y egresos del sisfema vy mantensr archives con ordenes
de compra, facturas, bokeias, presupuesfo propuesta y ofros docirmentos
afinas.

Operar fos programas confabies y de gdminsiracion de recursos lumanos
exsfentes an ef depariarmento.

Lievar fa confabdidad del depafamento de acuerdo 8 &8s nonmas del sector
¥ segun fas insivcciones de Confralona General de la Repubiica

Maneir las cuenizs cormenfes de b3 Direccion
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Elsborar periodicamente los esfados fnancieros. y cuande ia Direcoron fo
SobcRe

Reaalizacion de cuenta anua! del DEA

Desarmof e esfdisficas e indicadores de gesfion adminisiraiva def
diepardamento (Ei assiencia media mensual de docentes)

m) Manfener wn regisiro hstdanico con la formaoion presupuesiang  del

)

depardanmernifo

Admingirar def recurso humano el sistema confrataoion,  plamificaoon
anifal  framiacion ¥y pago de remuneraciones. framifacion de Seencias
medicss, pago de leyves socales. mmpuesios y relenciones.

ARTICULD 118° El Departamento de Adminisfracan v Recursos Humanos

manfendrd bajo su dependencia & 35 sigiienies (ficinas:

al g de Manfenoon y Abasiecimiento

&) ONicing de informatica
ARTICULO 119° Ll Nema de  Manlencion y Abastecrenio fere &5
siquienies fnciones:

al

Tel

cl

o

el

i

Desarmoffar de wn plan peradico oe maniencon de muebles e inmuebles
para v Dhecoon de Educacion Municpal como pars & comgunfo de
e fabiecimienios educacionsies gue dependen de &l

Efecivar de efimente. eficar y opodunamente el plan de manfenaon
previamente aprobado.

Responder de manera opoiunag lbs requenmientos de manfencian
reparacion gue sfeduan s direciores de fos distintos establecimentos
educaciongles.

Adminsirar eficieniemente bs recursos maleradles y humanos gue posea 3
g,

Adgquiir los insumos que el direcior de Adminisiracion y Finanzas ndigue.
procurando da meor relcion precio-calicad.

Db apordfunamente s insumoas y malenales adguindos para 165
arslinias woades educacionales.

ARTICULD 120° La Ofcima de inforrnatica tene fas siguentes funciones.
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&) Realzar un plan de mantemimento percodico de bs eguipos y soffware de 13
DEM de maners de responder 8 55 necesdades de adminvsiracion del
Sislema.

il Reparar s equipos dafados o con problemas de funcionamienio.

o) Asssgrar las adgusiciones de eguipos e insumos gue g Direccion de

Educacion Muncipal reafice.

ARTICULD 121 El Departamenip de Gestion Técnco FPedagdgics fiene 3s

siglenfes fnciones:

a)

o)

cl

a)

Asesorar directarmente y orienfar 8 bs eguipos féonicos y directivos de fos
asfablecimienios educaciongles, fimdamentaiments en & generscion gef
frovecio pedagogico v en & desarolio oe sus procesos educativos (labor
de acompaianienfo).

Asesorar direciamente en g plnficacion fsonico pedagogics gue leva a
cabo & fhweccidn, confando para esfo con oisumos  estsdisfioos,
nformacion sstemalizada de los procesos educatvos evados 3 cabo 3l
wiferor de lbs establecimvenios, mansjo de miormacion de nvestigaoon
afucatva. elfo.

Reslizar los procesos de plEndficacon (Sonico-pedagogicd, con metas,
ofyetivos e indicadores de seguimienio g nivel de unidades educalivas.
Asumir 13 responsabiidad de B gestion, coordinacion o realizacion de
esfidios y evalvaciones feacmices en ef conjunfo de esfabecimenios

MUcipaies de & comuna.

ARTICULD 122 Def  Depadfamenfo de Gesfion Teécnioo Pedagogics

dependen los Encamados de Programas.

ARTICULD 1223 Los Encargados de Frogramas fienen 3s siguentes fimoones:

)

o)

Adminstrar y gestionar fos programas vy provecios educatvos especiicos
tanto def Ministerio de Educacion como de ofras fuertes

Supervisar la gesiion de fos programas educativos en flas disinias tmidades
educaivas.
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NRECCION DE SAL UD MUNICIPAL

ARTICULO 124° fa Dvecoon de Safud Mumopa! hens como principa!
obetivo administrar efficienfemeante los centros oe salusd municipales, entregando
senvicios de afencion de salud de calidad a sus usuanos y redlzando labores de
proviocion o prevencion dingidas 8 B comurdsd  guilolans. Asimvsmo e
comespondersd asesorar & Alcalde vy Concep en la formulacion de Bs polficas

concemientes 3 Salud

ARTICULO 1258° fa Dweccion de Salud Mumcipal esfarg a8 cargo oe un
Diredor gue  serd responsabie de dingr, coordingr y o supervisar &y vigades
constiluvenies

Las funciones def Dredlor de Salud Muniepal son las siguenies:

&) Asurmir k7 direccron adiminisirativa de s cenfros de Salud Mincipales en
confomnidad & ks dsposciones kBgales vigenies.

b)) Froveer a los centros de salud de los recursos necesarios para su nommal
funaonamienio.

ol Ef Dyecfor debers asesorar y gportar los anfecegentes perfinentes & Direcior
die Admminisiracion ¥ Finarnzas parg manfensr sduaizado & Registro Pullico
de Enfidades gue reciben Fransferenoias, Subvenciones o Donaciones de 3
Municpaldad de Quillola y Registro de Colsboradores gque le efeciien
dparfes sequin Ley N 18,0857, e nscribir al Municiprio en los argansmos gue
comesponds  para ser habdfado  como recepfor  oe Transferenca
Sutnenciones o Donaciones de recursos del Esladp

d) Asegurar kb dplima enfrega de prestacionss medica a8 los habdariles de 13
comuntE gue son clenfes de los cenfros de salid gue adminsia el
departamento

al Velr por & cabal cumplimienio de fas nomnas, planes y programas que
mmpars & Minsieno de Salbd

fl  Coordinar s scciones gue fengan relaoion con g salvd publca de fa
poblacion v gue deban cumplirse por s esiablecrmienios gue adminisia,
et gonfornidsd 3 fas nommas vigenies.
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g} Definr las paliticas de administracion def sistema mfggrando & gestion de
ks disfnias unidades gue componen fa Direcoion de Salud Municipal y
procurando s coherencia con fos ofyelivos estrafeqgicos para & drea y las
defimiciones conporal vas municipaes.

h) Cumplr fodss agusliEs ofmas funcionss gue e asgne el Alcalde de
conformidiad con g BgsEoon vigente v gue no s8a de agusias gue fa Ley
gsigna & olras Lrvdaoes

ARTICULO 126° ta Dwrecoon de Sald estara consttda por los siguentes
Departamentos. que dependeran ferdrquicamente oel Direcior

&) Depararmento oe Flataforma de Clienfes
bl Departamento Téonico Programafica

¢l Pepartamento de Gestion Admimsirativa
o) Departamento de Recursos Hmanos

el Depaamento de Produccion y Estadisiica

ARTICULD 127 El Deparfamento de  Platafonma e Clentes fiene B8 siguenfes

fungones:

al Manfener aclralcado y operafivo el regisiro cenfralzade de clenfes del
sisterna de salud municipal
bl Ofrecer oreniacidn e mionmacion precisa v adecuada a bs oienfes defl
srsterna.
ol informar oporfunamente & bs olienfes acerca de fas mnovaciones o
modifcaciones de los senworos o prodircios.
a) fnformar penodicamente a fos olenfes acerca oe Bs presiaciones definidas,
Dagos reafzados, confroies oo reafzarn, elfc.
&) Adminiirar &f sslema de reclamos def sisferna de salvd municipal o gue
amolicE
= Rechir reclmos, sugerencias y felicilaoones de los clenles def
sisferng. |
= Informar 8 los direcivas e fa unidad de saled respectve y solciar
tna respuesta oporfina af
= reclams i3 sugerencia o saliciud.

= Enviar & respuests gl cienfe de manera oporfuna
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= Llevar wn regsio de los reclamos. sugerencias v feloitaciones
recibinos.
= informar penodcamente las esfadislicas oef sisfema a & Direcoion

de Salud Municipal
ARTICULD 128° El Depadamenio Tecnico Programatco fene Bs
Siguentes funciones:

a) la regizacon y eecucion del Flan de Salvd Comunad

i) Chganizar & proceso pars desarmoiar el Plan de Safud Amial

¢! Controlar e cabal cumplmento de las paulas. nonmas, plEnes v programas
gue impaa el Minsieno de Salud

dl Efectuar recomendaciones fecnicas para & admnisfracion sanifana de fos
cemros de salud

gl Asurmirla responsabilidad final de Farmaoa.

{1 Froponer la programacion anual de recursos humanos para & comopimiento
e dos planes asistenciales,

gl Dwemar  programas locales gue respondan 8 [as necesdaoes oe fa
COMmING.

N Efecutar los programas beales implarmentagos en los cenfros de salud de fa
CONTRITE.

fl  Elaborar hoicadores de gestion y produdavidad (disesio)

i Elabarar, jnio a) Deparfamenio de Froduccion vy Estadisfica. bs sisternas
esiadisticos que den cuenta de las presiacionss que oforgan bs disfinfos
cenfros de salud y que aporfen fos indicadores de geshon y productividad

ARTICULO 1287 El Deparamenio de Gesfion Adminsirativa fiene Bs
siguienies funcones:

3} Asesoraral Direcfor respecio a fodas Bs funcones admnsirativas.

b Mantener miormnacion &l dia de s procesos adnimsirativos goe se leven a
cabo,

¢! Dar respuesta oporduna 8 s diferenfes requenmienios de nformacion
contahie y admnisiraiva gue reciba de parie de 5us supenores.

g Supenasar direciamernte @s funciones admnisirativas gue se efecfuzn 3/

mifernor de la widad
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Asgsorar @ sus supenores respecio 8l manein presupresfano de 13
Direccxin de safud Municipal para aneniar adecuadamenie fos proceses de
iorma de dedsiones

infornar pensdicamente y cuando se le solicite acerca del estadp fnancero
del deparfamenio.

Coordinacion direciameants con el comde de prograrmacion Darg & sjecuaon

de s prograrmas.

ARTICULD 1307 Ef Ogpartamento de Gesfion Admmsirativa estam constifiido por

las siguienies aoffanas, que dependerdn ferarguicammente def jefe ol Depariarmentor

al
&l
cf
)]

(Hicing de Adguisiciones
CMicing de Tesorens
Cificing de Presupuesio

CNicing de Kemunersciones

ARTICULOD 131° La Moing de Adgwsiciones fene B5 siguenies

funaiones:

al
bt
al
ol
el

f

gl
i)

i

Froveer al sisfema de los recirsos 8 NSIMos NECcesanos para sy aolimo
funconamiento.

Adminstrar los programas referidos a adguisiciones, maneio de sfock y
sistarnas de disinbucicn.

Reslizar cofizaciones oe precios e informmar oe condiciones del mercado
mevos proveedores v olras informacionss de Fiferés.

Asesorar s decsiones de adguisiciones para 13 unidzd.

Maniener & regisino de proveadores aclualizado.

Efectuar las adgquisicones que se soficilen en virdud de la vrgencia de cada
na de effas.

Controlar fas adguisiciones que se realicen en & depariamento.

Mantener archiivas con ordenes de compra, Bolura bolelas, propussias y
ofros docurmenios afnes.

Martener & regisiro de nsumos en siock o badega.
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ARTICULO 132 La Cficina ge Tesorena fene las siguenies funciones.

) Asunir responsabiidad del maneio eficiente de lbs recursos monetanos del
Sislerna ge salud mumcipal.

b) Recaudar bs recursos financieros def Sistema

o Depositar en cuenias commentes los fondos recaudados.

o) Efecivar & rendicion perddica de cuenfas con gjusies v conaliaciones
bancanas

&) Efectudr s pagos NeCss anos.

1 Dsedar. smplementar y admssiar un arcfovo con bs doaimentos gue

enfran y saen de tesonend.

ARTICULO 133 la NMona de Presypuesfo fens Bs  siguenies

funciones:

a) Lievarla contabiidad gel departamento de acuerdo 8 135 nonmas wvigenies para
&l secior pubiico y de acuendo & 1as nstrucciones oe & Confraloria General de
La Repubica.

bl Confeccionar el balance presupuesiano proporcionando los esiados e infommes
coriiables gque se reguierarn.

¢} Confrolar los ingresos vy egresos de los recursos de ls Direccion segun i3s
NoTnas vgenies.

o) Mantenser ef registro vy confrol oe fodos fos documenios gue den ongen g
obhfigaciones de carader fnanciero del deparfamenio.

&l Mantener un registro hisfdrco aclualizado con fa niformacicon presupuesiansa de
ta Deccion de Salud Mumcipal

1 Tramifar decrefos y confratos pertinentes

ARTICULD 134 la (Mons de Remmesciones bene las  siguenies

funoiones:

&l Confeccionar ias plandlas de rermmuneraciones oe personal de acverdo a las
NONMAEs VIgeies ¥y consigeranda 185 vanaoionas denvaods de icencias

medicas, muftas. refenciones, descuenios y oemas.
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Efectuar &l pagn de remuneraciones. refenciones judicizles vy Bmilares,
colirdciones & cajgs de prevision y Administradoras o Fondos de
Fensiones. Instifuciones de Salud Previsional, efc.
Confecoionar fas planifas de cofizaciones previsionales, descuenios vanos
¥ emision de chegues respeclivos.
Efectuar, en coordnamon con Presupuesio, & control presupuestano de fos
gasios del personal
Mardener las bases de dalos al dia para & pago de remuneracionss e

imposciones def personal,

ARTICULO 135° La ¥iena de Reairsos Humanos tene 3s siguientes finciones.

a)
b)

c)

d)

e/

gl

hl

i

b

Kl

FProponer las pobificas generaies de adminisiracion de personal.

Asesorar af Oirecfor  en fa planidicacion anua! oel recurso humano del
sistermna.

Vebr por la adecuads designacion v dstnbucion oel personal en fos
distirrios ceniros de salud.

Estudiar y programar, pgrevis coordinacion con & Direcior, los planes de
capaofacion para & personal

Asurir fa responsabiioad del cumplinrnenio y coondinacion de fos distintos
planes y programas de capaciacion que disene & Orecoon.

Asurmir fa responsabiiozd o coordinar vy proponer medidas para asegurar
B paricipacin del personal en las capaciaciones exlarnas que programes
& Ohrecoion (informacion, difuson posfulacion. coordinacion. efc ).
impementar v fscalzar s sistemas de confrol de asistencia vy
crmplrmvento de horanos de frabaip del personal del sistema.

Asesorar &l Owecfor respecto & os  procedimenios  admirssiativos
relacionados con fos recursos hunanos dey sislerna.

Mardener regisiros aolualizacos def personal gue consigne femas como
nowmbramienios, calficaciones, parmmisos administrativos, fenados. elfc
FProgramar y gooyar s procesos adminisiriafivos necesanos para proveer
Ins cangos vacantes.

Framiar confralos y decrefos pardinenies.
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ARTICULO 136° El Depanamento de Froduccion y Estadistics flene 185 siguiemes
funoiones:
a) Disenar e mmplementar procegimiantos oe registro efectivo de g imformacicn

&

ol

&

&8}

f

g/

Al

de los centros de salud, especigimente respecio a8 prestaciones efectuadss.
Encargarse de la sistemalizacion y regisiro de mformacion gensrada en los
centros de saiud.

Adminisirar (s hases de datos y sistemas de informacidn de s Oirecoidn
de Salud Muonicips!

Diserar bajo la supervision del Director, con la colaboracion del Jefe del
Departamenio Tecmco — Programahico, los mdicadores gue daran cuamta
de la productividad y capaodad de geshion del sislems, aparfe de aguelios
gue sohcitare obvigatonamente ef Minsteno de Salud

Elaborar lns indicadares y de reparfes de informacion gue requigran oiras
unidades, especiaimeante conr el Departamento Técnico - Programatico y el
Director.

Informar mensualmente a la direccion de los indicadores de produciividad y
geshion de i3 undad.

Recopiar, sistematizar y efaborar (8 wformacion esiadisiica concenente a
fos indicadores de evaluaoidn gue penddicamente sohoita &f MWinisterio oe
Sajfud.,

FPrestar asesoria directa para el proceso de programacion.

ARTICULO 137° Perfenecera & Deparfamento de Producoidn v Esfadistica la

Oftcing  de fnformatica

ARTICULO 138" {5 Oficing de Informatica hene las siguientes funoones:

&) Brindar asesoria infornalica & la Drecoidn y & conjunto de centros de salud

del sisterna.

bl Asumir la responsabiidad del maneio del sistema de iformacion per-caoia.

o) Adminisfracion las redes de conexiones mformaticas y de su funconaniento.

d} Elabarar y gigcutar un plan de mantermimiento de fos equipos y soffware del

sigfema

£/

Renarar los equipos danados o defectuosos,

SEGUNDO

ADOPTE la Unidad de Recursos Humanos y Gestion

Administrativa las medidas pertinentes para el cumplimiento de esta resolucion.

Anétese, comuniquese, dese cuenta.

DIONISIO MANZO BARBOZA DR. LUIS MELLA GAJARDO

ARQUITECTO

ALCALDE

SECRETARIO MUNICIPAL
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