I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

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

1)
2)

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 Sesién
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 Razdén y en virtud de las
facultades que me confiere la Ley N®@8.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO PROMULGASE el Acuerdo N° 504/14 adoptado
por el Honorable Concejo Municipal en Sesion Ordinaria de 22/12/2014, Acta
N°56/2014, que dice: “Por unanimidad se aprueba el siguiente Reglamento de
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 4°

MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA”

CAPITULD |
DE LA MUMICIPALIDAD

& presemte  Reglamento  Mumicps! gk 5 estudira y
arganEacon nfema de la Municipaldad, as/ como las fimciones
generdles v especiffcas asignadas a las dstnfas vrdades v 7
necesans cooydnacion enfre effs. Confernpla. ademds. e
deficion oe fos mecansmos necesancos pas su acluabzacion,

mediante |3 inconporacion de camibros y modificacones

L a fustre Municipalicad de Cuiloia es una Coporaoon Aufdnoma
de Derecho Fulico. con Personaldsd Jundice y pafnimonio
fropns, cuva fnafdad es safisfacer Bs necesidades o B
comunaad local vy oasegurar su pafcipaoon en e progreso
econdrico. social y oulual de fa Comung de Quiloils. Esid
consiiuroE por &f Alcaide y por &f Conoeio, 8 fos que coresponds
asumir i2s obfgaciones y aimbuciones gue deferming & Ley N
18688 Owganics Consifuoona’ de Muncpaidades. Fara su
funcionanuento dispondra de las undsdes que se definen en esie
ReglEmenio.

Se considera parfe nlegrante de B Mucipalidad, & Juzgado de
Polda Local de fa ciudad de Quillols, vy sus departamenios de
Salud y de Educacion.

El Akalde en su cabdad de maxims suforgsd de 7 ocomuna,
aiaroe lg direcoon, adnyniisiEcion suparar y i3 supenigianca del
funcionanuento. de B Muncipalidad,  defegando en 3
aaminstaodn muncipsl Goullades gue & ey e confiere y

penmde.

CAPITULO I
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DE (A ESTRUC TURA ORGANIZACIONAL AUMNCIPAL

ARTICULO 5° o Laesfruclurg organizacions! oe & fusire Municipalidad oe Quiiois;
ests confomnads por las sgwenfes Unndades gue dependen
diredamante def Aalde:

) Direcoion de Admmrmistracion Murwreipa! y Gabinele
bl Dvrecoidn de Secrelfara Municipal

ot Dvrecoran e Comumcaoiones, Culfurg v T unsmo
o) Direccion de Administracion y Finanzas

&) Dyreccion de Asesoria Jurideca

7 Dvreccion de Confrod miemo.

o) Drecoron de Seoelfana Comunal de Flarmiffcacion
A1) Direccidn de Obras Municipales

i Dwreccidn oe Transito y Transporfe Sublico

£ Drecciaon de Desanmofio Comuniano

K Ovreccron de Sated Muncioa!

N Direccion de Educacion Muniopal

las [¥recciones eslardn infegradss por Deparamentos, Officinas, Unidades y
Secciones, cuando sea el oI350,

ARTICULOD &

&l Fara efecios de fa imfegraaon y de la Gestiore & Morvcpaioad se dhvadng en Bs

sipwenles Areas o Focos:

1) Areade Desarrollo Institucional y GestiGn Administrativa Interna
2) Areade Gestion Temitorial y Desamollo Econdmico.
3) Areade Desarrolio Social

B Las Amas Municipsies eslaran infegradas por las Direcoones. Depardamenios,
Officinas, Unidades y secciones, gue mas sgalanie se seralan, conmforme 2 su

nafsissa y inciones.
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¢} Las Dwecciones se incolporan en el Area respeciiva, salo las excepciones
fommisiadas en esie mismo Reglarmenio.

dl [ os omganigramas anexos y Bs fmciones gue 8 confnuaaan s& indican, fomman
parte miegia del presente Regmenfo

ARTICULD ™ - Amyn:ﬁbmnrﬁ:ﬁm:ﬂmAqummmaun
Diredor, gue para esle efecip dependers directaments de [a
Adminisiracidn Municipal y lendrid como fundgdn, coordinar [a
Gesticn del Area, procurando que esta sea coherents con el Plan
de Desarmollo Comunal vigente.

CAPITULD

DE LA INTEGRACION ¥ COORDINACION

1.-AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
INTERNA

ARTICULD 8% El Coordinador del Ares de Desarrofio Institucional,
adminstrador municipal, fendrg s sgwenies funcones
¥ Gesticn inferna, fendra [as siguiernfes funciones:

a8l infegrar,  plandfcanr  oordingr vy supenasar fa Geshon de  fas
Orecciones,  Deparfamenios. ficings,  Unidades y  Secciones
componentes del Ama, EN FORMA CONCORDANTE CON EL Pian de
Desamolo Cormmunal vigente.

&l Fadicipar advaments en & Planificacion vy Coordinacon o las
esfralegias, planes, programas y polilicas generales ol Municipvo, en

coondinacianr con las direcivces, que  delermine &f  Akslde vy



| I

ot

I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

considerando 3 complementscion  oon & funconsmienfo de las
resianes Gress organizacioniies.
Plampficar, coordmar y supensar & desempeno de fas sgmeries

fumciones fransversales:

Coordinacion arganizacional

Geslion de imagen y gudiencias (relacion pubfica)
Secrefarta adminstrativa y gestion docurmenta)

Gesiion presupuestans y e fnanzas
Fracalizacron mfema y extema
Gesiidn de Recursos Humanos
Modemizacion fecnolgica
Desamolt Organizaciona!

Promover los apoyos necesanos para & buen funconamento inferno.

(e}

&

hi

4

Al

Asymr responsabiidad en la adopoion de decisiones vy Confrof
Estratégico  dal  Area  (planes  programdlicos,  presupuestanos,
organzacionaies).

Supenwisar y confrolEn

Velar por &l cumplrmenio de melss y programas de s Unidsdes
Mungipales a sy cargo y evakiar su desemperio.

fdentificar potenciales fuenfes de francamento de proyvectos desde el
secior publica o privado.

Generar una carera de proyecios relacionados con I3 Gestion del Ares,
facihies de ser posfulados a fuenfes oe fmancianvenfo exiemo
disponibies, en coordingcion con fa Oirecoion de Secrefana Comunal de
Flanifcacidn,

Supervisar procedimienios adaminsiaiivos relcibnados con matenas
de su  compefencd.

Froporier. supendsar ¥ promover (8 opfimizacion e procesos para ef
Senioie  cliertes exiernos e milermos.

Propaonier y supenvisar el plan de mejorarmienio de b geslion muricipal
Cumplic fodss aguellas ofras funciones delegadas por el Alcalde.

ARTICULD. 9% Esta Area estard conformada por 1as siguientes Direcciones:
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Lireccion de Adminstracion Muwcipal y Galbinefe
Direccion de Secretana Municipa!

Lirecoion de Comunicaciones, Culfura v Turismo
Lireccion de Admimistracion y Finanzas

Direccion de Asesoria Juridica

Lireccion de Controfl

2-AREA DE GESTION TERRITORIAL ¥ DESARROLLO ECONOMICO

ARTICULD 107 El Coordinador del Area de Gesfion Femidfonal y Desarrolio

al

bl

)

e

=

gl

Al

Economico. secrefanodd comunal de pianficacion,  fendrs las

siguientes funciones:

Integrar. planificar. coordinar ¥ supenisar B gestion de las Direcciones y
Unidades componerntes del Area.

Patcipar acfivamente en |z Flanificacion y coordinacion e esfrafegqas,
planes. programas ¥ polificas generales del Municipio. en coordingcion con
s directnces del Alcalde y funconamiendo de B&s restantes areas
orgamizacionaies.

Coordinar las fareas de planificacion y regulagon def Desamoll Urbano. el
ordenamienio femifonal dg la comuna v ef cudado del medio ambente, en
coordinacion con fos Directores de esta Area

identificar &s pofenciaies fuenfes de fnanciamiento de provecios. fanfo
puibifcas como privadas.

Generar una carfera de proyectos comnakes. referdos a la geston del
municpio, faciibles de ser posfulados, & fuentes de financiamiento pablico y
OrEa.

Supervisar la gesiion infegral de provecios de inversion pullcs y privada.
Asesorar al Alcalde en malenas relacionadas con el Desamallo Termitonal y
Econdrmica de & comuna

Fromover procesos de planficacon comunal  adimpistrar indrumentos de
anificacion esiabiecadfos por fa by (por eremob plan reguladort vy Evaluar ef
cumplimieno de panes, programas, proyecios e fversiones.
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i Cumplr lodas aguelfas ofras funciones delegadas por el Alcalde po
Admnsirador Municipal.

ARTICULD 11*: Esta Area estard conformada por ks siguientes direcoones:

a) Secrefaria Communal de Planicacion

) Evreccion de Obras Muncipales.

! Direccion de Fransito y Fransporde Publico
d) Direcadn de Desamrolio Econdmico

3-AREA DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULO 120 :  El Coordinador def Area de Desarrollo Socal. Direcforia .
direcaon desarmolo comunifano fendrd las siguenies fimaones:

al

b}

c)
dl

e

integrar, planiicar, coordinar v supenvisar B gestion de las direcciones y
wunidades componenies Jde area.
Parficipar actvamente en B Panficacion y Coordingcion og  estralegas, plEnes,
programas y paliticas generales oal Municipio, en coordinacion con las direcinices
del Alcalde v funcionamiento de &s resfanfes dreas organizacionales, a5 como
die fas polificas nacionales de Salud vy Educacidn.
Asesorar & Alcalde en fa promocion del Desamolio Comuniano y Social

Gengrar wncwos vy refacionss  con aofores  pubicos vy povados  pana
complernentar la enfregs oe senvioos de edvcagon salvd  promocion
asistencia sooat
Asumir responsabifdad en la adopcidn de decisiones vy controf esirafégico del
Aresz (programaético, presupuesianio, onganizacional).

Supenisar y Confrolar el cumplrmiento de Medas, Programas de las Unidades
Munipales & su cargo y evaluar su desampefio

gt Menbficar las polenciaks fuenies de financiamienio de provecios. tanlo piblicos

COna prvados.
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Objetivos Especificos:

1)

Analzar y wvalidar desde uma 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 ejecucion de
planes, programas y proyectos, procurando que se incorporen con gl concepto de
lo saludable.

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

4} Analizar el presupuesto municipal en funcidn de las orientaciones estratégicas
corporativas y del Plan de Desarrollo Comunal.
bl Desde s perspectiva espeafica rral:

Objetvo General:

Ef Comie de fa Ruralidad es un argano colegiado o8 cardcier consulffor y su objgelivo

es velar por que las polilicas, planes. programas y proyeclos mumicipales impacien

posivaments en ef sector rursl de a3 comunag, incomporandoke para el los elementos

¥ malices progios e & ruralidad vy osu idiosincrasia. Es presidido por &l Alcalde v

CONMVOCaa0y segur 13 necesiaad estaecias.

L o5 alyeivos especificos de Comide de fa Rurakdad sorn:

1

2

3

4]

Anzlizar y valkdar desde ung perspectiva oe B rurabdad. los diversos planes,
BrOgramas y proyeclos, gue Se ipermentlEanan e k& Comung.

Asesorar & Akalde y al Admins frador Municipal en (s defiicion y eecuciin de
Dlanes, programas y proyectos, procurando gue efos mmpacien posifivamente en
& sector rural de B comina.

Asesprar a los Coordmadores en & definicion de poliicas oe gesfion a nivel de
cads Ares, rocurando & omfegracin de la geshon & los kneamentos
esfratégicos definidos v al Plan Comunal e Desarrolio Rural

Analzar ef presupuesto Muricipa! en funcion de las onenfaoones esfrafegicas
corparaiivas, del Plan de Desarrolo Comunal v gel Plan Comunal de Desamolfo
Rural
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h) Generar una cardera de proyecios. referidos & & geslion del Area, Eolibles de ser
postulados. en coordinacon con & Dieccion de Secretana Comunal o
Planficacion

i} Proponern, supendsar y promover a3 oplimizacion de procesos pars el senncio 3
clentes exfemos e infernos.

§i Promover en la poblcion de &a comuna ef cudado y respefo & medio ambienie

kl  Promover en /3 poblacion de /3 comuna B adopoion de esiios de vida
saludaiies.

I} FProponer accrones gue confribuyan a la mfegracion social y al desamolfo def
capial hurnano en fa poblacion de la comuna

ml Cumplir fodas  aguelss ofas funciones  delbegadas por &f Alcalde wo

Admirisiracion municinal
ARTICULO 130 : Ests Area estars conformada por s siguientes unidades:

al  D¥recodn de Desarofo Comumiano
bl Direccion de Educacion Municpal

¢l fireccion de Sabid Mumicipa!
CAPITULD IV
DE LA CREACION DE OTROS MECANISMOS DE INTEGRACION Y COORDIMACION

ARTICULD 142 Indeprendienfermente de ofros mecananos de cooninaoon gue
puedan genergse para lBs dishnfas dess o femas especiicos, pars & sdecuado
curmplmienio o By funciones de aoordin3cion infema permanenie existra i Cormiie

Fecmico . con énfass endos dreas | cuyo obyelvo y fumciones sersan Bs siguienies:

a)l Camife Tecniop Desarmoio Cludad
Objetivo General:

El comité Técnico de lo saludable es un drgano colegiado consultor, cuya funcion es
proponer medidas tendientes a integrar y coordinar la gestion municipal, procurando
que 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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CAP TOLD V

DE [AS UNIDADES MUNICIPALES DEL AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL:

DEJETIVOS ¥ FUNCIONES

1-ADMINISTRACION MUNICIFAL ¥ GABINETE

ARTICULD 15° - La Administracion Muncpal dependerd directamente del
Aicaioe v fendrd como objetvo colaborare en la3s fareas e coordiacion y gestion
pertinente del Moo oneniada & cumplnmenio de s melas esieiegicas de
desaralln comunal la eficaoa y eficiencia de & gestion y el desaralio continuo de las
capacidades organzaciondles. Con fodo  desamolara fas finciones estableddas por

fey ¥ por las faculfades que se deleguen.

ARTICULO 16° 7 La Adminstracion Muncipas!  es responsable de fa
Geston nferna de fodo el rmuniopio y cumpdra prncipaimente finciones refalivas &

al Colboracidn en k& elsboracion y segurmienio del Plan Anual de Acodn
Municipal.

b} Coordingcion y Gesfron penmanenie del Municipro.

¢! Responsabiidad & & adopoion decisiones v confrol esfrategico de fa Gestion
Murnicipal (programalicos, presumesanos. onganizaoonales)

d) Supervision y Cortrol de Melas, Programas vy desempeno de las Undades
Municipales.

el Modemizacion de ks adminisiracion y Desarrolio Orgamizacional

1 Confral esfrategico oef cormplnmiento del Plan de ODesamolilo Cormunal

gl Elgborar y mamiener acfuaiizado. ef Plan de Emengence Comunal. y gue esie
BN ConCordanad con 05 msiumentos provincEles, regionales y nacionsies.

hl Planficar y coordingr los sisfemas de emengenca cormunal con i Direccion de
COtvas Municipales y con las demds unidades municipaies en tomo del manaio

de sifuaciones de emergenciad comunal.
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Farmbién seran fimoiones del Adminisirador

a)

&y

cl

o)

=

A

ol

Conducir e implernentar los procesos de plandicacion esiralégica mumwcipal y
an general proyecios nstifucionales priomamos

Conducirla Coordinacion de las Areas de Gestion.

Conducr & Comifé de b Saludshle y af Comité de la Rurabdad. en ausencia
del Alcalde.

Conducir y supenisar i3 planficacion presupuesians.

Proponer e smplementar camigs onganzaoioniles,

Froponer, supendsar ¥ promover mgiararmento cominue de procesos parg
clienies externas e inNfemos.

Analizar fa informacion estatégica de resufados v funcionamenio del

MUERICIYo., propoviiendo ¥ eecidando scciones de comesoion y meioranmienio.

ARTICULO 172 - e & Adminsfracion Municipal dependeran fas sigwentes
Unidades:

a) Dekgacidn Municipal de San Pedro

bl Micing o apoyo para la gesiion vy para & Transparencia
g)  Area de informatcs

dl OVicing de MowlEzacion

¢l Ching Afencion Cludadana e inspecoiones,

) Area Operativo

ARTICULD 18° Las prncpales funciones de b Delegacion Municips! de San Pedro
son las sigiientes

a)

b)

Represantar a i3 Muricipaldad en fa usqueds por salisfzoer las necesidades de
la comunidad sanpedina y asegurar su paricipacidn en ef progreso social
econdmico y cultura’ o fa comuna.

Coordinar & presiacidn de sefvicios sooikes municpales, comespondientes a la
red social municipal, representada por la Direco'dn de Desarrollp Comundanio y
sus programas, & Departamento de Salud y sus programas  y & Depariamenio
de Educacidn y sus programas. La coordinacdn se realizard con las Direcciones
respedivas o con quienes gsias g hubleren delegado en el sedor.



I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

o) Coordinar g implementar k& fectbiidad de pagos de derechos municipales,
estableciendo procedimentos con & departamento de Adminsiracion y finanzas,
para kb habiliiacidn de una caja pagadora y recibidora,

d) Coordinar y facilar & presencia de organizciones e instiluciones privedas, de
senicio publico, como Chilguinta, Esval Coreos v offa de astas caractensicss,
para que puedan atender bs requerimientos de la poblcidn sanpeding,

e) Tramiar, en representacidn del Sr Akalde, permisos municipales para
desarodar actividades comerciales, estacionadas o ambulantes en & via publica
¥ que no signifijuen palente comercial

ARTICULD 19 (as prncipaies fimciones de la Oficing de Apoyvo para 18 Gesfion y para

lg rasparencia son las sigwenfes.

a)

h)

c

o}

el

Apowar con inforrmes  fecricos, estvdios vy andlisis fas labores oef Admvinisirador
Mumwopal!

Acogiar, procesar y anakizar [a mformacion y daios referdos a B Gestion Municipal
¥ sus Urrdades.

Martener un sisterma de repories de Gestion por Areas y Unidades v, un sistema
de ndicadores de Gesfion.

Apovar técnicamente a Jos coordinadores de las tres Areas de Geston Municipal
con grforrmes fécnicos, esfudios y analss.

Asgsorar fecrwcamente a bs responsabies de @ gecucion de bs Planes
Esfrategicos Mumcipales y demds incigfvas gue se dissrden e impfemeanien como
parfe de fa Eslrafega Municipal implementar bs requenmienios esiablecidos por
fa denomingds L ey para 8 transparencia en &f secfor pubfico”

ARTICULO 20° - £J obietivo basico de b Unided de informstica es plarificar y

gestionar de modo permanente la infroduccion v asimiacion o feaobgias que

permita aumentar & eficacia y eficiencia en & cumplimiento de las misiones

fimcionanvento operacional del Municipio, sinsendp fanfo 3 clentes exiemos cormo

nfemnas.
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ARTICULO 21 Las principales funciones de & Unidad o informatica son Bs
srpnenies
a) Apoyar fa elgboracion de polficas de nifbmmaticas.

Bl
c/

i

&l

al
fl

i

£

&

fl

Elaborar procedimentos pars B funcon informatics.

Coordinar la mplemeniacion de planes, programas e pversiones en & Area
fnformatica

Froponer ¥y acoiones para ef desamolo confnuos en ef Area de scuerdo a &
ofera disponibles en el mercado y bbs requenmmientos de la Gestion Muriciparl
Coordiniar &8 capacdacion  wiformatica de los Funcionanos miunicipales en
malenas de inferés general,

Asesgrar y apoyar con & lecnologia adecuads, la elaboracion del presupiresio
Muncipal

Adrministrar redes glecinces. de dafos y de los sisiemas oe red asociEdos.
Adrmenislrar sistamas y apicaciones murcipaikes de infemet e fnfranet
Adminisirar s sendcios exfemalizados, conirafos de manlencion ¥ sopore en
&l drea informdiica. sciuando como aonfrapate Bonica og los provesdoes de
SEMVICIDS.

Gestionar y coordinar fa aodgusicen y reparacion de infraestruciura mformatca,
eguipaniento. sistemas de IRFOTRECION ¥ 8oiCaciones.

Brndar manfencion vy sopordfe basico a dienfes mfernmos (reparacon de
egiuipanento. ssfemas aperativos. ufiffanos y soffeans basico en generall.
Gestionar & desarolio y maniencion exferna de ks sslermas de inforrnacion,
acfuando como confraparfe fecnica de los proveedores de senicios.

ARTICULD 22 Dl Undad o Informatica dependerdn las Secoiones de
Adminsiracion y Sopore y de Oesarrol de Apfcacionss.

ARTICULD 23°: Las principaies fimciones de B Seccion de Adiminsiracon

¥ Soporte son las siguentes:

al
fal
cl

Adrmnistrar fa red de drea boal.

Adrinisirar la red de dafos y sisfemas asocEdos.

Cloerar evenfuakes sislemas de formaoon oel ambile municipa’ en o
referenie 8 procesos de Npo balch que no estdn en manos de bs usuanos

fnakes.



al

el

al
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Festionar v coordingr 12 adquisicon v reparacion de infragsiruiciura mfommatica.
eguinamienio, sslemas de infomnacion y aplcacionss.

Realizar maniencion y reparaciones menores 3 equipos y sislemas.

Brndar soporde v asistencia 8 los usuanos y lecnicos, en matena relacionsdas
con sistamas operativos, widanos y soffware bdsico en general

Fesfionar & provsion de manfencion y assfencia exfema de bs sistemas de

infoarmacion, aciugndo como confraparfe de los provesdores de sendcios.

ARTICULD 24° {as prncipaies funoones de 8 Secoon de Desamrollp de
Aplicaciones son las sigwenies.”

af

b}

c)

a1
&)

Desarolar y adminstrar sislemas vy aplicaciones en fnlemet e Infranel de
Fouerdo g bs reguenmiventos de g Gesiion.

Desarrofo de aplcaciones menores para la aulomatizacion de procesos o
aimacenamiento y procesa de informacion, de soverdo a8 requenimienios de las
Unidades Mumcipakes.

Desarrofar austes y modificaciones 3 sisfernas de mformacdn exislentes.
Desarrofar apficacionss para & inferrelacion de Bases de Oatos.

Froponer e impkemenitar nuevas leoobgias. soffware v hardware gue
pennian a la msitucon ofrecer senvicios de alfa calidad y eficences, fanfo a

clienfes extermos como rlemos.

ARTICULD 287 Las prncinales fimciones de fa Cfcing de Movizacion son
las sigienies
al Adrmimvstrar i3 fiols de veliculos muswcipales.

b)

<l

o}

€]

Adrmvwsirar e informar respedo sisfema oe conirod flola vefvculos munmicipales,
consunos de combusibs y ssfema GPS

Froveer servido de movilzacion a las diferentes Unidades Municipales seguin
der prlan die sdministiracion y maneio de la fola vefiiadar municipal.

Lisgrigr e amplementdar un plan de manfenimente de la fofs  velioular
mnicipal

Froveer, dieclamenfe o por medio de ferceros, senvoios de repanscion

mecanica a8 1 foia velvocular municipal
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ARTICULD 28 Las poncipales  finciones oe BB fcna de Afencion
Cirdadana e mspecciones son (as siguenfes:

&l

el

el

e}

i

i)

M

k

f
ml
nl

)

Planticar. enplamentar y controlr fa fecalsascon exiena gue compele a8 13
gutorndad murscipal en malenas nonmativas, nbulanas y de supenviglanos
cormunal

Frogramar y organizar los sisfemas de confrol aplicables & & indusing, af
covmercio eslatvecido y armbulante gue opere dentro de ks limides cormunales.
Disenar mmplementar y mantenar archivos para fos documentos que nigressen o
salgan de b Unglad

Disedar o programar un calkendano de conirgl de fo dispuesio en & Ley de
Afcofioies

Canirodar, en canfunto con la dulondad polcial de trdansdo, & cumplmienio de &S
dspasiciones sobie Transito y Transporte Publico.

Frcalear el cumplmiento de & Ley General de Urbansmo y Consfrucoones, v
su Crggnanza en lo atingente af Murnicioro,

Verfcar. en el femeno. el efechivo curmplrmrenio de & reglamentacon vigente en
matena de mercados. mataderos y fenas fbves.

Reglzar confroles sofve ruidos molesios vy comtarmmacion ambental a fin de
formuwlar Bs  denuncas corespondienfes & Servicio  competente si fuere
pertinente.

Frcalzar ef comenoo msiaiado en il wa pubfca como asimvsmo bs kelreros de
propagands. a fin de evitar & enforpecimiento de s cimulRoon vehiowar o
peafonal

Denuncar a8l Juzgado de Poloa Loca! mspedao 35 infracoiones defectaoss
fmalerias de frarsdo.

Confrofar &l comerio clandesfing

Afender las denuncizs en femeno.

Hacer sfedivas 135 resoliciones Alcaldicias gue ordenen clausira.

Realzar lodas aquelas nspecciones gue s encomvenden J faves del Alcalde
Admrwstrador AMunicipal y direcoiones municipaies

ARTICULD 27 La unefad de Operaciones tene comoe obefvo dar sopote en
fenmimos de feesiucfura y presiar senvoios de manfencon fanfo a0 propio Mucio

cormo & & comunidad Cliofana en casos de emengencia.
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ARTICULD 28° El Area Operativa tiene las sigteenies funoones:

al  Oar mamienimiento y sopore feonion & la ifraestnictind y eguiparmientio mumncpa

b} Osedar e implernentar planes esiraiegicos de maniemimianto de 1z infraesiniciurs
¥ equipanmuento muncipa! y efecuciones menoves gue no consityan proyeclos de
inversidn, realzando seguimienio de los costos operacionalkes de la miaestudura,
a fin de proponer oporiunamente los proveclos de inversian necesanos.

¢l Planficar en coordnacion con Bs uidaoes de educacion y salud muniapal, ef
mamtenimiento general de B infraesiructura y equipanmento de 8555 Wioades.

dl  Epecutar directamente las obras menores v de produccion gensral municipal o
supenvisara lerceros encangados oe realzanas

&) Adminisirar s alleres oe pinfura y ekeciricidad

Y Organizar y supendsarn, en confumto conla Dreccion de Desarrolio Cormuniank, la
implemeniacion y ejecucion de semvicios de Hgrene Ambiental y Zoonosis

gl Planficar y coordinar con B8 Dreccion de Obras Municipales. acoiones para
enfreniar sfuaciones e accidenies o caldsiofes gue generan damniicados.

h)  Efecutar s plEnes de manfenimiento de paviment3cion con recursos municipales
de acverdo a requenmentos que plantee fa Direocion de Chras Municipalkes

ARTICULD 29 - Los Taleres tienen s sigiientes funciones:

&) Froporcionar senicios de pinfura, canintensa elkectnoidzd y mantenimienio en
general 213 infragsiridura ¥ equiparmienio momicipeal

2-INRECCION DE SECRETARA MUNICIPAL

ARTICULD 30° - Lla [hecoon oe Secrefana Muncipa  dependesd
direciamente de Akcalde y estard a carge del Secrefano Municipal,. Frene como ofyefivo
colborar en pedecooar fz Geston modems y efcente de lbs  procesos
admnsirativos y documentales de la Organizacion.
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ARTICULO 31° b Ef Secrefanoda Municipa! fendra las sigwentes funciones:

al

b)

dl
g}

gl

hl
i
b

Flandicar, coordmar e implementar procesos de perfecconamiento de Geslion
Admnsiratva vy docurnental de s Organizacion

EXirigur las adividades de Secretaria Administrative del Akalde y el Conceio
Besemperiarse coma Minstro oe Fe en fodas (as Foluaciones mumcipdles.
Plesempeiarse como secrefano del Concejo Mumicipa!

Redactar jos oficios decrefos. circwlares y comuniicaciones axiemas gue se e
ancarmenden.

L evantar aoias en las nsiancas gue & Alcalde vy & Admnisirador ke encormvends,
distrbuyendo la doctrneniacion que comesponda.

Dehera asesorar v aporar fos  anfecedenfes pedinenfes & Oreclor oe
Adminsiracion y Finanzas pars manfener sclualzado ef  "Registro Publico de
Entidades que reciben  Transferencias. Subvencion o Donaciones de 13
Municipatdsd de Quiliofs y Registo o Cobboradores gue le efecluen aporfes
sequin Ley N 1689857

Elaborar y redactar maternal informativo en general

Cumplir fodas aquelias ofras funciones que ke asigne & Abalde.

Ejercer las demds funciones gue le asigne & Ley

Finciones generaies de & Dvecoion de Secrefans

al
b)
cl

d

el

Confeccionar y disfribinir los decrefos. resofiiciones, drdenes de senicia, circuiEnes
¥ ofros Jocumenios de su responsaividad.

Fiscalizar ks plazos figdos en las resoluciones y decrefos Alcaldicios.

Manfener un regisfro comrglativo de s deorelos exenios.

Transcnbr las resoliciones del Alcalde scverdos del Concep y mantenar un
sequriento de su carmplrnienio.

Mantener y admimstrar fos archivos Municipales 8 sy cargo. opfimizando su
gestion con lecnologias y procesos eficientes.

Implermentar secretana administratva expedits para ef eercicio del rof o los
Concerales.

ARTICULO 320  Dela Oiecoon Secretana Munical dependeran fa Oficna de Parfes y
Archivos, y la Officma de Secrelana de Concelales.
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ARTICULO 33 Las prncipaes funciones de 7 Oficing de Parfes y Archivas son (as

sSigienites:

a)

&l

)

o)

el

Mantener constante & fup. confol archwve y conservacion de fods fa
docurnentacion gue mgresa v egress de fa municipalidad, proporcionando en
formma rapida vy expedits |2 informacon gue se requiere para & accionar
ST

Fener @ su cargo & famile de ingresos dasficacon y dEfnbuodn de fa
comespondencia ofical

Elaborar y manienar regisiros olasifcados de la documeniscion imferna de fa
mmcipaidad.

Mantener archwos sclvalzEados de & docurneniacion recibida vy despachada
porfa municipaiidad

Efectuar &f sequrmiento de s plaros en la franmdacion de la documeniaoon
inlemna y exferna de la muncipaldad.

Efectuar &l control de los despachios de correspondences por correo exlenno.

ARTICULD 34° tas prncpales funcones de la Ofcine de Secrefaria de

Conce@les son i85 siguientes:

al Afender & publco y s lBmadas lelkefoncas a los Concefales

bl Administar iz Agenda de los Conceiales.

¢! Coordmacion y segummenio de soficifides v provision de informacion & los

Conceiales.

ol Recepcion y despacho de corespondencia.

Bl Trascripoon de documentos officiakes.

fi Lisvar el manaio de archive de docunenios de fos Conceizies.

J-DIRECCION DE COMUNICACIONES, CLLTURA ¥ TURSMO

ARTICULD 35 : ta Diecoidn de Comunicaciones, Culug o Tunsoo

dependera direcftamente el Alcalde y fenda como obyefvo asesoranh estaleges y
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efidentermente én elmansio de su agenda, desanoliar 3 difusion comunicaciona’ exfema
de 3 Gesfion planiicar @ Gestion de audiencas relevantes (publicos) sisermas de
CormurcEcion covporaiva milema y desaroliar y adminsiar ef sisfena de nifornacion y
onentacin & kbs clienfes axfamas.

ARTICULO 36° 3 L& Dhreccion de Comumicaciones, Cultura y Tunsmo fendrd

las siguientes funciones:

al Gestonar l Agends exierma e miferna def Akalde, plandicando, coordinando y
FEESNANGO SU SfECUCion.

b Flandicar y eecuiar fa paliica comuncaciona’ exferna de & Gesfion Municpal
refacidn con los medios de comunicacon y publicos redevanies (agenles privados,
CONTRAIanas y oubicos)

¢! Desamofar polficas, programas e micialivas Que INOmuSvaEn tng aNmiscacion
conporaiva mtemna eficiente y efectva.

dl Coordinar y asesorar & s dvesas Undbades Meowwoipalks en malena de
CONMBINCACINES exfarmnas. comuvcaciones femas v relaciones pubfcas.

gl Mms finciones gue fe asigne & Akalde de confommrdad con la Bgisiacion
wigente y que no sed de aquelas que i3 Ley asgns 3 ofras unidsdes

i Proponer e irpilementar & poliics oe amagen corporaing murnicripa, en fodas Bs
dependencEds muricpales.

gl Admivstrar la Pagina web Municipal

ARTICULD 37 - fe & hecoon de Comunicacionss, Culura y Tunsmo
dependeran &f Depadamento  de Prensa vy Relaciones Pubfcas,  Deparfamento de
Turismo y Deparfamenio de Cultura

ARTICULO 38° - Def Deparamento de Frensa vy Reboonss  Fiblicas
dependeran fas (Mohas de Frensas Officnag e Relboones FPublcas. Oficing de

Comumcacion fnfema y (Moina de infonmaciones. reclamos ¥ SUgenencE s

ARTICULD 39° . Las prncipakes funciones de & Nona de Prensa son Bs
Sigiienies

al Parficipar en I3 elaboracion de eslrategias comuniicanonales conporativas dingidas 8
pulcas exfernos y ofenfes infemos.
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b) Procesar informacion de gestion  y elaborar  mstromenips vy sopores
comuncaciondles 8 diundi en medios de comunicacion U olos canakes
OO ECIONAEs.

¢l Asesgrar & Akalde y wndades municpaies en sus eskafegias p ope@cionss
Cormurncacionales exfemas

dl  Esbomr pubicaoones y sopores comumcacionagles o8 s gestion para su difuson en
pubicos exfernas.

ARTICULD 40F - [Las prncpales fimciones de s Oficing  de Relaoones FPublcas

S00T I35 sigirenies.

g Flndicar oordinar e implementar  evenfos, cemmon@Es  y  achividsdes
rofocolres infemas y publicas de & Gestion Municipal

bl Plandicar y coordinagr & esfrafegia de rabap en @s audencias publcas def
Alcalde

¢l Proponer y desamofar ung estrafegia de Relaciones Publicas para B Gesfion
Mumapal Boue debers ser aprobada por el Alcsids

dl Mantensr coordinacion con la Unidad de Prensa para fa difision de la Gestion
Mernicipa!

ARTICULD 41°: Las poncipales funciones o & Mome o Comunicaciones

fnfemas son ias siguenies:

g Flanficar y desarrolfar ung polifica programa v advidades de comunicacion
infema que perndan mantensr 8 I onganizacion ¥ sus membros informados de
la Gestion Municipal

B frplementar v asesorar @ s Direcciones y Unidades Murncipales én procesos de
EEETio o[5S coMmUIEACIONes organizaciongies vericales v hormontales

ARTICULD 42 : Las principales fimolones oe s Oficing  de Informmaciones,
Reclamo y Sugerencias, sof B siguienfes:

a) Proporcionar al publco de manera efficaz. eficienfe y oporiuna informacion acerca
dadl procedmyento y anfecadentes necesanos pard g offencion e sexviCEps y
benaficios gue oforgan s disfnias Unidades Municipales.
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hi  Dsedar e implementar sisfemas de sopore omuncacionzies de wfarmacion al
publice (nfornativos. niplicos sefializacion, afc.).

¢l Coorgingrse con B estudws infema y manfener canalgs de cormumicacion
expediios para oforgar informacion cormrecta y acfuakzada a1 pubfico

dl  Chorgar informacion y onentar respecito de los procesos necesanos para safisiacer
la demands de fos usuanos ywo dedvarios g la Unidad corespondiente segun 13
demandsz efeciusda

el Operar sisfemas v lecnologias de mformacion al pubico (Ef - lineas 8000

I Recibi los reclamos del publco usuario de los distinfos senicios municpales.

gl Informar 2 los directivos y jefes de depadamenios respecio 2 s reclamos recilvdos y
sofichar una respuesta rapida 2 los msmos.

h)  Responder opordfunarmente los reclamos 3 fos usuanos que los realizan.

i} Llevar un controf y registro de los reclEmos

f} Infornar periddicarnente 3 lbs directivos Ias esladislicas emanadas del sislemna de

reclanos.

ARTICULD 43 El Depariamente de Culura fene como Civefvo enfregar
senvicios culfurales & la comunidad, Esfos conesponden fanfo a evenifos culuEles

corne l3lleres, cuwrsos. aocesoe 3 bhioleca, enfre ofros.

ARTICULD 44 El Deparfamentp de Cultirs sgmips 8 B sigwenfes
wnidades:

a) Casade la Culfurs

b)) Escuels de Belfas Arles
¢! Bitviofeca Municpal

d) Mussos

ARTICULD 45° La Casa de & Cultura tiene las siguienifes funciones:

al Entregar senvicios 3 17 comunidad en & ambdo de B culfurs, 1afes como
fafleres de musica. lferalura, danza. featro. efr.

b} Organizar exposiciones.

! Chganizar evenfos culfurales.

dl Ornganizar Bs temporadas cuffrales de Gudlota.
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e) Coordimar acoiones inseras en k8 logica de fabaio fransversal de los
programas gue wifizmn e Melodo de infervencion Famiiar (MIF] v &f
Metodo de [ntenvencion Comunidana (MIC).

ARTICULD 457 La Escuels de Bellas Ardes fens Bs sguenfes funaones

g) Realzar taleres de arde.
b) Reabzar exposicionss.
o) Realzar svenfos culturales.
d) Coordingr acoiones inseras en 8 ldgica de frabao transversal de los
programas gue wilizn ef Mefodo de infervencion Famidiar (MIF] v ef
Mefode de intervencion Comunidana (MICH
ARTICULD 457 La Bitioleca Municipal tiene 35 siguenfes fimaoneas:

al Cusiodar, maniener y consenar el malenal, deferminar los reguerimientos
de & Bibicteca Muncipa! y efecufar 135 Fcciones NEecesanss para
safsfacedts, como a5 o, 185 QUe S8 necesanas pana ef reemplazo
O repaEnacion de aguel

Bl Afencion de publico con regquenmientos de matena! libfiografica

¢! Coordingr scoiones inserdas en &8 logica de frabaio transversal de los
programas que wuilizan el Melodo de intervencidn Famiar (MIF) y el
Metodo de ntervencion Comundana (MIC).

ARTICULO 48° Ei Museo Ampuecddgicn hens Bs sguenfes funciones:

g} Efectuar &8 consenaoon custodia, mantfencion. provision y restauracion del
material arguenkogco.

b)) Conservacion ¥y provmocion del Patomonio Arguecibgico e Histonoo de 1a
Cluadad.

c! Efecivar b Afencion de pubico gue conanrma 8 U5 dependencias.

d) Asurmr B responssbifdad oe 13 generscaon y agecucion de proyedos
crifraies relboionados con la arguecioga.

g) Coordingr gooiones inserfas en & logea de frabgio fansversal de los
programas gue wilizan af Melodo de mfervencion Famidar (MIF] v el
Metodo oe infervencion Cormundana (MIC L
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4-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULD 48° - ta ¥ecoon de Adminisiracan y Fnanzas dependerd
drectamente ogf Alcalde y fendra por obyefo optrmizar & vso de fos recursos fnanderas y
matenales de fa organizacion, mediante fa planficacion y adminsiaoon eficiente o2 /g

aoividad fnanciera. confable v presupuesiana de g muncipaldad v de los recosos

humanos propoendo e implementando policas p esindfegas de modemizacion v
hirnanizacion de la Gestion y def ofima Bboral infemo.

ARTICULD 50° San funciones del Drector de Admnsiracon y Finanzas

las sigiientes:

a)
b}

Rl

'L
ki

)

Asesorar af Alcalde en i administitaodn financiera de fos bienes municpaies
Farticingr en I elaboracion del presupuesio vy planes financieros. especiainentse en
coordintacidn con & Akskle, Concgio Adminstador Municpal, SECPLAN y
D¥recoionas Muwopaibs.

Visar los decrefas de pago & fin de confrolar [5 elecucion presupuesiana monicipal
Planificar y monforear i gesiida presupuesians de 8 onganizacion

Fresidr sesonag & Alcalde en malenss fnanciends municipaies.

g v cooragingr las advidades fnancieras de & municipaiaza.

Dar cursp & sofciudes sobve oforganuentito y caducidad. seqgun oomesponds, de s
pafenies municipales, comeraales, mdusinales, de alcofioks y profesbonsies,
manienendo el regisio de allas

Cionirodar & gesticn financiena de fas diversas unidades municipaies,

Efectuar fos pagos municipafes, manear (@5 cuentas hancaras respectivas y rendr
cuents & ia Contralona General de fa Municipaiioad.

Confrodar & gestion fnanciers de las empresas muncipaies

Efectuar ia adminstracion de los ingresos de sarends & o establecido porfa Ley de
Rentas Municipales.

Crear y mantensr aclualzade & Regstro Fublico de Enfidades que reciben
Transferencis Subvenoones o Dongciones de b Muncpaldad de Culiola y
Registro de Colbboradores gue ke efectien aporfes segun Ley N 18.685, e srfpmnar
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apovfunamente a e Subsecretana de Desamofo Admnstrativo ol Minkstero del

Infaror y & los Crganismos que comesponds.
m} Cumplr todas aquellas ofras funciones que le asigne & Akalde de conformidad aon

& legisiacion vigenle y que no seg oe aguelas que fz Ley asigna a olias unidades.

Fiungones generales de 5 Direccion de Adminisimcion y Finanzas.

&}

f2]
cl
o

e/

f

ol

J'U

7

Lievar & contabiidad municipal en conformidzd con fas normas de la
contabiidad nacional y con fas mstrucciones guela Contralong General de fa
Reoublics imparts 8l respecfar

Recaudar y percibir los ngresos municipgies y fScales que comesponas.
Adrminstrar sisfemas de montforeo de cosios por Lvdades y procesos

Maniener aclualeads la informacion financiera, presupuestans y comlable,
informando & Abaikle, Admimstrador y diredvos gue comespondan.

Admunstrar &3 confabiidad muvcipa' en conformidad con fas normas de
confabdidad naciona! y s nstucciones gque dicte fa Contralwia General de iz
Remiblica al especio.

Adrministrar ef presupuesto rmumciog !l

Adimirnstrar financieramente s ienes y esfabfecimientos mumcipales.

Estudiar, cakwar, poponer y confrolar cugiguier tipo de gresos v egresos
micipales.

Efectuar el calcilo, registro v pago de i35 memuneraciones del persanal

ARTICULD 51° Dependersn de fa Dreccion de Adminisiacion y Finanzas los
siqientes Departamentas:

al Tesorena

B Contabiidad y Presupuesios
¢! Adqusiciones e fnventanio
d) Recursos Humanos

el Rentas y Patenfes

ARTICULD 52 Las prnopais funciones del Oepariamento de Tesorena son @5
Sigientes

&l Recaudar bs frbufos y offos ingresos municipales.
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B Conservar vy cusiodiar fos fondos ecavdados, Bs especies valvadas y demas
valores municpaies.
clVender a5 especies valoradas municipales y ofras gue deternine B sufondsd, a8
oS USUERoS.

dl Recibyr y consenvar foda clase de insirumentos de garanitia, exendidas a favor de
g rmurvcipahdad

gl Cusiodar los dneros en efective eustenfes en caa, y exigr 18s rendciones de
CUENIEs 5 QUIENSS COmesmaa.

1 Efectuar i compra de Bs espeoes valoradas mumicipales a la Casa de Moneda

gl Mantener en custodia estas especes v reglizar su venta & publco

bl Efectuar &f pago de s obligacionss murnicipales.

#  Manear fas cuentas comentes BaNCANEs Segun NsIucciones emanadas por ia
Conlraloria General de |z Repiblica y organismos perfinenies pam g
admiristracion de fondos especiales. efeciuando sy corespondients contiol v
concilacion penodica.

J Depositar en las cuentas conmentes aulonzadas def Banco respedivo s fondos
recaulados:

k! Suspender lz enfrega de fondos a funcionanos gue no han rendido cuenta de
gIros amfanores.

§  Establecer ca@s recavdadorss en fos bgares y por el lempo gue sean
necesaras. para los olyelivos def municipio.

m) Efectuar i3 rendicron mensugl de cuentas de fa Cagg Municipa! con suUs ajustes y
concifzacionss bancanas.

nl Renit, darnamente s Admeisinador Muncipal wr Estado de Moviervento de
Fondos.

ol Ouserar;, implemeniar y mamtensr un archve con 1os docmentos gue mgresan ¥
salen de la lesorena.

o Hras fnciones gue le asigne el Oreclor.

ARTICULO 62* - Las prnapekes funciones def Depafamento de Contabiidad y
Fresupuesio son & siouenites:

gl Lkvar & confabiidad patrrmona! en conforrmidad & fas normas wigentes para ef
secior muveipal v con fas nstucciones gue B Contralona General de fa
Repubica mpata 3/ respecio.
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I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

Confeccionar el balance pafimonial anugl de o municipalidad, propomionando
los estadps e infonmes confabies gue e requieran.

Mantenar actuaicado & valbr de lbs advos vy pasvos de & municipalidad en
conformidad a dos swvenfanos del pafrmono muncipal como iguainente ef
diirste anual por revalbrEaciones y depreciaciones dal misno.

Confrofar fos ngresos y egresos de fondos muncipales en conformidad con 8s
NoNas presupuesiangs vigenies.

Mantener &f registo vy confral de fodos lbs documentos gue den origen a8
abfigacones de caracter fnanciens de 3 mumnicipaioad con ferernos.

Adrministrar 7 confabiidad presupuestans de dcuerdo J 135 normmas impartidas
o s autondades contraforss v fnancieras def Eslado, erndiendo bs infomes
¥ angdlss presupuesianos para el control miemo y exferno de la municipaiolad.
Admirisirar un s&sfema de confod de cosfos por Unidades Municipaies v
pmcesas o poducios  relevanfes  elaborandh fos mformes  penodicos
correspandiantes.

Preparar o balance presupuestano anual de iz muncipaidad con s detvaas
fofas explcativas sobve ef comporiamienio del ejercicio en ef perfodo.

Elaborar el Fresypuesto Anual de i Municipaidad v s modficaciones cuando
COrrESDONaE.

Confecciongr, mensuafimenie los esfados oe capa (Mano FPresupuestadol
confonme 3 las necesyades delas diferenfas Unidades de fa Municipabdad.
Corfrodar v solicifar s modifcacones perfinentas oel movimento de los fondos
mensusies

Efeduar bs framies para b obfencion de bs recursos fnancieros gue se
asignan a & muicpalcad.

m} Refrendar memamente impuiando 3 lps  flems  presupuesianos  gue

w

o)
al
e

corresponds. Iodo egreso miuncinal ordenado en las resoliciones alcaldioias.
Presentar rendiciones de cuenita g las enfidades por fondos enfregados y
desfingdos g finss especificos.

Lievar regisiros para el cumplimento de Bs Leves Tribulanas.

Controlar, registear y supenvisar el flam de inversiones, segun pawlas y nonmas
Freparar informes penodicos en malena de inversiones, coordinando Su aocicn
con fa Admunesfracion Municipal, SECPLAN vy ofres diecoones parg las
modficaciones, ausies, reducciones v ntevos programas ywo proyecios gue
COFTESENNTaET.



I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

rl Apoyar a Renias Muncpales en &f andlss confable de s declraciones de
canial propio de ks confbuyentes.
sl (Mras fungones gue & asigne & Direclor

ARTICULO B3 Las prncipdles  funciones del Depadamento de

Adguisicones e fnveniano son ias sigwentes:

aj

b)
¢

d)
e

f

g/
hj

il

e

ki

I

il

L
a)

p

Planificar y elecutar i85 finciones de adquisiciones en un marce de meiraniento
confnun de s procesos.

Efectuar y conirodar I35 sdguisiciones municipales.

Froponer modiicaciones de s programas respecivos sequn s vangoones de
Drecios y condicnes de meraao. velando porlfos infereses de la muncipaidad.
Emiir ordenes de compra.

Reciwr y dasiicar ss sofciudes de compra provenientes de las distindas Unidades
Muncpales.

Realzar coizaciones de precios e wommar de Bs condiciones de mecsado, de
Drovesdores, coslos urklanos y ofras malenas e iifersses

Mantener regisiros de provesdores y efechsar pre - calificanones de elos.

Elabomr y propongr nommss especticas para &8 adguisicion en base a3 &8s
MEPOSCIONSS ¥ Drogramas aprobaoos,

Mantener archivos adualizados de drdenss oe compras, Gofuras, propussias y ofros
documenios aiftes.

Programar & afencion opordieng e 135 dierenies drdenes de cormpra, oe acuerdd 3 /3
urgenca ge cada unad de elas.

Mantener actualizados los registros de bienes de la municipaidad y los nverdanos
valorados de fos rmsmos.

Coordinar confroles pernodicos de los bienes asignados a fas distfas vrdedes
T Aes.

Definr sistermas de regisiro y confrof de imventanos.

Preparar lzs mstrucciones y malenaies necesanos para I3 toma de invenlarios.
Proporcionar fos anfecedentes necesanos 8 Seorelana Muweipa! pans preparar
decrefos que den de bag” especies obsolelas vy de acuerdo 3 lBs nonmas lkegakes vy
reglameniaras vigenies, pioceder 3 su lrasbdo 3 kB bodegs excluidos pars su
rernafe

Recibr, registan, almacenar y distinbur bbs recursos matenakes provenienies de Bs
adquisicionas.
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I. MU'NICIPALI,DAD DE QUILLOTA

SECRETARIA MUNICIPAL
Mantener af dia los registos de matenziles de bodega controfando Bs enfradas y
saldos jcantidad y calidad).
Determinar & apbcar nornas de segundad para la conservacion y conird oe fos
matenzies gue alff se afnacenan.
Asesorar a fa Seoetanz Comunal o Planficacion en 8 preparatcion de s
Propuesias Publicas y Privadas segun el Reglmenip de Adguisiciones vigente.
Cumpdir fodas agquelias ofras funciones gue ke asigne e Direclor.
Admensirar & bodega mumcipal proporcionando i adecuado resguardo a los
bienas y malerales munkipalas  asignados y Mantener un inventano acfualizzdo

de s benes y maleriales municipales en cusioda.

ARTICULD 54° Las poncpales funciones del Departamenio o Recuwrsos
Hirmanos son las siguentes:

aj

b}
cl
i)

el

f
£l

I

Disenar e mplkmentar polficas de adminsiracon, desamallo y evalracion de bs
Recursos Hurmanos de la omganEacion.

Defing crfenos de sekoodn ¥ evaliaoion del Personal.

L¥sexiar politicas y medidas para el mejpramienio de las condciones de frabajo.
Desarrollar fungones de Benestar, adopfande Bs  esfateges mas effcentes
{desamofio propiy convenios, exfenalEacion o)

Lograr un desempenio eficienfe an &s labores inherenfes g b adminesfracion del
persongl

Implementar sofvidades de capaciiacion aoordes con i3 realidad del murnicgvo.
Estudar vy proponer 5 disinbuoon o pemonal segun Bs necesidades de /3
NGATEACI v a8 capaodades indviduales.

Efeciuar el calkowlo de s remuneadciones def personal

Oiras funciones gue ke asgne e Director.

ARTICULD 55° Lef Departarmento de Recwisos Humanos odependeran: La
CMicing de Admensiracion yp Desaroll de Recursos Humanos y la Ofona de

FREnuneracaones

ARTICULD 56° Las pancipaies nciones de lz Cficirna de Adrmnsinscion v

Desamolfio de Recursas Hurmanos son 13s siguienfes:
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et

gl

R

i

k)
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I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

Froponer i35 politicas generaies oe Adminsiracion de Personal.

Instnr & Bs distintas Unidades Municipales solve B85 maleras fécnicas de personal
PErE 54 Elercicio.

Conocer y maniener aclualizads foda b legslacion organica de pinspridenaa
adminisiealiva relaiva & maneio de personal.

L¥sponer, en fornma oporfuna vy eficente s ecursos humanos wiales pars ef
desamoio de @s fEreas mucipales.

Eeoutar v framifar & cumplomiento oe s derechos vy obfgaoones de cardcler
adrnisirative que coresponde 8 los fingonanios muncipales de acuerdo a s
ovrnas vigenites

Tramitar los normbramientos y renuncias del personal rmunicipa)

Efectuar fa frarmifacion adnynstraive g 0s Smanos 8 MIVeSHIFaciones suimanas de
& mumicpalosd  wna wer condwds & Bbor del fscal y Fevar ef regsiro de estos
acfos, valando porel cumplimiento de bs plazos en estas aduaciones.

Implementar y Fscalizar os ssfemas para ef confol de assfencid vy cumplimiento de
horarias de trabajio

Mantener regisios v sisfemas de mformacion aduvalcados de f& hoa de wds del
persongl de fodas Es dependencas, en los cuales se michkirg  matenss relacionadas
con dafos personales, nombramienios, calficaciones, medidas discipfnanas y ofros
FProgramar v egrcer fodas (as faress nedesanas para efectvar & proceso de
calficaciones para & personal mumnicpad

FPreparar v aclugizar s escalifones el personal manfermendo & dia lbs regsios
correspondenes.

informar 8 remunersciones B85 modificaciones hherenles a s sueldos def mes
sguenie para su procese. 8 mas tardar ef wirmoe diz halyl de caoa mes en bs
sigwentes aspecios nombrarmientos y ascensos, con indicacion s k5 persond
nowmbrada estd afects g incompatibifdad de sueldo. affiads 2 AFP o régimen general
FENUTOES O VaCANCESs of cangos; almsos o asisfencias: reconocimenio wo
suspension  de cargas familiares: foenaas pre y posi-natzies: personal acogido a
subsihos por acckdentes del rebap: personal dado de alla por scodentes def frabgio
{en esfe casp debe comuncarse en & oporfumdsd en gue & hecho se prodizcs
durante el mes)

L¥seriar y adminisirar el sislema y mecanismos de Bienestar def Personal

FProgramar y elecufar s aociones de ienestar del personal

Adrrnisirar programias ¥ Imecansmos o8 recompenssds, noenivos v reconocimienios
& personal



I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

P} D¥senar y supenvisar programas de capaclacion de los Recursos Hurnanos acorde a

B85 disponibddfades presumiesianas.
gl dmplemeantar s planes de capaciiacion aprobados.

vl Elabor y gplicar el reglamentp de capacdacion.

ARTICULO 57 Las principales funaones de fa Noing de Remunesciones
S0 fas sgurentes:

al

&

ol

d

=

Calouar y registrar 38 remuneraciones del personal municipal

Confecoionar fas planifas oe mmuneraciones del persona de acuendo 8 &s
nonmiaEs legales vigenites.

Confeccionar fas planilzs de cofizzciones prewsionaies descusnios vamos y
enmsion de dheqgues respectivos.

Emir s cerficados que corresponda en refacian con las remuneraciones del
persanal (Renla bguida, 24 ulimas rentas, renta anual, aflacion AFF y ofros).
Regsiro vy concl@aon de B cuenta comenfe bancana de remumeradones y
emson de nforme. dento de los primenos cinco dias habdes del mes siguiente.
Confrofar los gastos 8 personal estableodos en & Presupuesio.

ARTICULD 58° Las principales finoones del Deparfamenio de Renfas y
Fatenies son l&s sigwentes:

g)

a

i

i

Flanificar  impementar y confrofar os ssfemas de cobro y Sfenciin a8
contribuyentas y diertes de ke uvdad, en un mace de meoranuento conlnug de
Procesos.

Tamidar s solciudes de oforgarmento vy cadugdad, segun cormesponds, de s
patenfes mumnicogies comerigles, ndusingles, de skboholes y profesionaes de
la covmnana.

Mantener adusizado ef regsfro de pafenifes oe fodss fas achwdades anfes
mencionadas, asi como & corespondiente a 13 propagands comercial de la
COITILITE.

Famidar el ofogamienio de s permisos municipales conforme & 135 nommas
estabiecidas parg el comercio ambidanie.



I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

P Efectuar ef analsis conlable respedo de s decliraciones de capis! que
anuaimente deben hacer los contribuyentes afecfos al comespondientes fibuto
rmuraped

kl Entregar inforrmacion a 7 wivdad de inspeccion parg planidicar ki fscalzacion
exlena gue compete & 13 auloridad municipal en materis normativas, tnbulanas y
de supenigincE cormrnal

i Efectfusr iz cotvanza de derechos mumicpaies morosos,

m) fmfommnar a los contnbuyentes sobre bs nuevos sisfemas de pago oe lbs nhufos
fEmcales y derechos municipales.

) Diseriar, mplementar y mantener archivos para los documenios que ingresen o
sakigan def Departarmento.

al Cias funciones que ke asigne el Direcion.

ARTICULD 55 Dl Departamento de Renfas vy Fafenfes dependers 13
Oficing oe Cobranza.

ARTICULO &60° Las prncipaies funciones de la Oficna  de Cobranza son
las siguentes:

al L¥serdiar e nplementar esfralegias y medidas que oplimicen & baro y eficiencia de
la recaud acion.

B Mantener sistermas de mbmmacion sdualizadz de bs confrbuyentes morosos

g} Efectuar & colvanza de los derechos municipales morosos.

dl Infornar 8 fa pelaius de lsiado de dewdores incobrables o gue deban hacerse por

fa wajudicEl!

5-DYRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULD 617 La D¥mcoon de Asesona Jundics dependerg directamente
de Akalde y fendrd como ofyelivo prestar apoyo en malenas legales af Alcalde y al
Concego.  Ademas informarg  en derecho fodos los asunfos legalkes gue Bs disiintas
Undades Muncipales e planieen. /35 orentars perodicarnente respecio de las
disposciongs legaks y reglamentaras, v manfendra & dia los tifvlos de fos Bienes
Municipales.



I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

El Dyrecior de esfa Unidad es funcionario de & exclusiva confanza del Alcalde, segun
ot indica el Al 40 de la Ley 18 685

ARTICULD g2 ta Drecoon de Asesorta Juridica fendrd las siguwenfes
funciones:
3} Segun requenmiento def Acalde, ingiar y defender fos fiicios en que B muricipalidad

b)

c)

a)

e/

fl
g

il

V)

s parle o fenga nferes.

Informar en derecho fodos s asonfos kgaks que las Unidedes Municpales v &
Concelp Municpal le planfesn, orenfande  penddicaments respecto de  &s
disposciones legales v reglamentanss pedinenies.

Manfener 3l iz fos fifwlos de bs Yenes mumicingies.

Inicizr y asurnir & defensa, a8 requenmmiento def Alcalfe. en fodos los gecios en que 13
municipaidad sea parfe o fenga inferes, pudiendo comprenderse fambien la Asesona
o defensg de s comunidad, cuando sea procegente o &f Akalde asilo detemnins.
Informar furidicamente s proyecios de Ordenanzas y Reglmentos Municipales a fin
de gue esios se gusien a Derecho

Mantener archivo de los convenios y confraips suscrios por iz Municipaidad,
Manfener aclualzada B kgsboon relaiva 8 Bs muniapabdades, iformmando af
Akakle. Concejo y Unidades Municipales perfinenies.

Realizar s ivesligacionss SIMEnas ¥ sumanos adnnsiratives gue sean ealEados
por fncionanos de ofras Unidedes Municipales, y brindares 1 Asesona que
FEQUIEnaN.

informar &l Alcalde Jlas fransgresiones & disposiciones jundicas gue obseve en
matenas munapais y proponar afemativas de solucion.

FProponer mecanismes de fransferencia vy capaciacion pard B resofucion de
proffemas admnsiatvos  que requisran giusarse 5 nomainvas juridicas, y que
anfrenfan en su gesiion Bs diversas Uinidades Muncipales.



I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
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E-DIRECCION DE CONTROL

ARTICULD 63° La Dwecoion de Confrol dependerm diredamente del
Alcalde y fendra como olyefivo efeduar B fscalzacon y monforeo de bs procesos

adminslratvos y presupuesianos en un o marce de cumpinmento de B legakdad y
promoviendo & efectividad y eficiencia de la gestion.

ARTICULD B4° La Dwreccidn de Confrol lendrd k35 sigwentes funciones genersles:

al

b)

cl

o)

e)

£}
g/

h)

i

r
k)

f

Reafizar Iz audiona operativa inferna de la municpalidad con & obefo de fiscalizar
a3 legalidad de su adfuscion.

Canirolar la glecucion financiers y presupuesiana municipal.

Representar & Alcalde los aclos municipales. que esfime fegakes, informando de
elflo a Concefn para cuvo obfvelo fendrd acceso a8 foda B documeniacon
pertinenie.

Cofaborar con ef Admnisiador Muncipal en & esfudio v evaluacion penmansnte
de i3 esirudurg v procesos de & arganizacion, promawends sy opfimizaoion
Elaborar Es  instucciones,  reglamentos.  manuales  de organiEacion,
procedimientos v descrpoion de cangos escrifos. & fin de comprobar sy whitdad y
gofualEacion.

Asesorar g s distintas Drecciones en @5 lEonicas propias de su dred.

Supenvisar vy confroiar el cummplimento de fas normas organizativas, sisfermnas y
procedimienios de frabap y evaluar e resulfado de fos cambios gue se prodiuzcan.
Cavfelar el cumplimvenfo  y recomendar B actudlizacion de los convenios y
confratlos gue compronnelan 13 responsabiidad wo bs ienes munc pales.

Realizar fa audifona en fa Dreccion de Finanzas y oen foda offa dependencia gue
Neve contabiidad o registros independientes del deparamento respeciiva.

Efectuar Bs demmas audifornias gue &l Alcalde ordens.

Auditar los informes y estados fnancieros gue & muncipaided presenie a sus
slecutvos b organsmos exfernos.

Velr por B aplicioion de bs crfenos generalmente aceptados en /&
cortabizacion de las operacioness.

m) Rewisar e crierio lécnico seguido en B35 regulanzaciones efectusdas en fa

n)

contabiidad
Manfener archwvo de Decrefos de Fago.
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I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

Efectuar fa Fscalizacion contable y presupuestaria de s ingresos y egresos que
efeciia  la muncipaldad v B contabiizacian de s rendiciones de cuenfas por
conceplo de gasfos de adminstragon y de comsiones de senvicios de los
funcionanos.

Revisar fas concifaciones bancanas e impardic insiruccionss y procedimientos para
su confeccion.

Mantener un confrod acfualizado vy detalzdo de la Ejecucion del Fresupuesto
Revisar y venificar 5 impulacion presupiesians.

Revisar b documentacion gue respalda los pagos y visar las decrefos e pago.
Rechazar y representar pagos gue no 5 diusten a 17 legalidad.

Fiscalizar permanenfernente & funcionamento de s procesos, parfosamments

aguelios gue involucran recursos financienas.

TITULD VI

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES DEL AREA DE GESTION TERRITORIAL ¥

DESARROLLO ECONOMICO

1.-SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULD B5* La Secretana Comungl de Plandicacion tene por obyefvo

brndar asesona al Alcalde vy Concejo. en malerias que sean de b compelencia de

esfe ufimo, en la definicion de las polficas y en B preparacion, coordinacion y

evalracion de los planes, programas vy proyecios de desamolio cormunal.

ARTICULD BB Las funciones de fa Secrefana Comunal de Hlandicacon

500 I35 siguienies;

a)l

ki

Asesorar &l Alkaide en & elaboracion de los provecios e inversion def Plan Cormnal
e Desarrollly y en & programacion del Presupuesio Municipal

Ef Dwedor deberd  asesorar y aporfar s anfecedentes perinentes a Director de
Adminsiragon vy Foansas para manfener aclualzado & ‘Regsio Fullce  de
Entidades gque recben Transferencias, Subvenciones o Dongoiones de B
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I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

Municipalidad de Cuiiots y Regsfo de Colsboradbres que ke efeciven aporfes segun
Ley N? 18.885°, e inscrbir af Mundeipio en los organismos gue conesponds pard ser
hatlitado como receptor de Fransferencia, Subvenciones o Donaciones de recursos
del Estado

Asesorar lecnicamente vy propocionar & iformmacion gue comespondz & Akalde, al
Concen, 8 las Unidaaes Municipales, 2 los sendoios pabficos de s Comuna y region,
¥ @ s organzaciones sociales que o requieran

Elbormr estralegas para e ainplimenio def Pan de Desamofo Comunal v
encargarse de fa evalvacion y la achalizacion penodica de esie

Evaluar & cumplinnenio de os planes, progiEmas. proyedos y oel presupuesio
miurncipal e mfonmar solve esfas matenas al Alcaldfe y af Conceso.

Manlener comlado permanenie con 8 Secrefaria Regional de Flaniicacion y
Coordinacicn y olfos organismos publcos y privados, con ef fin de compalibilizar iz
pragramacion del desamolo de lz Region

Elbomar y gestionar bs provecios y programas gue la Municipalidsd debe presentar
& ls fuenies de asignacion de recursos del Estado (Fonde soaal FNOR. PMU efc),
yofas fuentes de fnancianiento exlemnos, ceniralzando su postuilacion.

Asignar factibiidad técnica y econcgmica a los provectos de inversion.

Coordinar con las demds unidsdes del Ares de Gestion Temiforal y Desamolo
Froductivo fa elaboracian, implementacion y svaliacion de fos planes de aocion
COrlLtE.

Coordinacion con fa Diecoon de Obwas, en fa preparaoon de anfecedentes para I3
resaritacion de provecios.

Elaborar hases de fofacion de proyecios

FParficipar en 8 evaliaoion y asignacion de propuesias.

Realzarmoniforeos de proyvecios con las respecivas unidades mumepalkss.
Impdermantar vy sofualcar un catastio e los pioyvectos presentados g /as diferentes
fuentes dge fnancamento.

Lievar wn regsiro oe Jos resuffados de s postulaciones de bs provecios de
mnversion. informando pergdicamente 3 1as unidades respecivas.

Coordinarse con la Adminstracon Municipal para la elboraoon, mplemeniacon v
evaluacion de lbs planes de aocion de la Unidad.

Llevar & confrol presupuestano de & Unidad

Otras funciones gue le asigne el Alcalde de conforrmidad con s kgisiacion vigente y
gue no sed de aquelids que la Ley 35igna 8 oiras undaoes.
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ARTICULO 67 Depengen dge la Secrefana Comunal de Planifcacion s
siguientes oficinas

gl Micina de Estudios ¥ Provectos
B Nieina de Gestion Adrmnistrativa de Provecios

ol
4l

Cicing de Gestion Ternfona!
Nicing de Areas verdes y Paisajismo

ARTICULD 68° Las funciones especiicas de la Officina de Esfidios y
Frovecios son 35 sigwentes.

al

(2

=

g

el

i

k)

Mantener un sistema de nformacion gue permila la aclualzacion permanente de
los antecedentes econdmicos, sooales y lemionales de lz Comuna (Banco de
Datos), paim faabiar fa foma de decisiones a B SECPLAN.

Manfener wnad coordfinaadn  permanente con s gdamds Deparfamentos
Mumiapaies en funcidn del anaiisis v evaliscion de i@ ealidad sectonal

Evaluar y reformular &f Pln de Desarrolle Comunal en funcion del procesoe de
desamolo de fa Cormuna.

Cenerar idegs de esfudios, programas y proyvedos por dreds de desarrofo

Tomar conocimiento de fodas 55 scaones y proyecios gue se proponen o estan
desamofands en fa Comuna fos senvioios del Estado o entidades privadas con
fines de coomdinacion.

Supenisar ¥ oganzar la giecuodn o encamgo & lercerns, de bs esfudios
requendos pars elaborar os analss y diegnosticos de seclores y lemas propos
del desamollo de ks Comuna.

Supenisar y organizar & elbordcdn, o encarge a ferceros, de bs diseros de
urbanismo, arguiteciusm, ingeniena y geomensurs requendos por lbs proyecios de
imversicon que presenta la Secrefana de PlRnfcacion 8 \s dieenies fuenfes de
financiamente. Pam los disedos de Urbangmo se coordinarg con &f Asesor
Urbamista.

Desenperiarse como confraparte féomce anfe enfidades pubicas relcionadas
CON A0S IDYeCtons de fnversion.

Coordinar con fa Drecoon de Obvas y demds Unidades Murvopaks, b
prepdracion de anfecedentes para i3 elaboracion de proyedos.



#

I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

Elaborar especifcaciones lgonicas requendas por bs disedos y proyecios que
formda fa Secrefania Comunal de Planificacion

1) Evaluar & rentabdidad econarmics y social de fos diversos proyectos formitlados.
il Emdir idfoirnes penodicos relaifvos 8 & funcion del Departamenio
al Fms funciones gue & Direcfor e encormignde.

ARTICULD 6&8° Las funciones especificas de & Oficing de Gestion
Admmnistrativa de Provectos son B8 sigurienfes

g) Gesfionar adminstalivaments jos planes, programas y poyecios municipales y
los posfuldos a fongos exfemos.

b Elaborar s hases aogminsiratvas, efectuar los lamados & ficiacon y parficipar
en g evaluacion y en i3 adivdicacion de propuesias.

! Gestonar sdminstzivamente las modificacionss de confrafe ¥ convenios
vigernes.

dl  Emdirinfomnes penddicos relafivos g & funcion de fa Oficina

&l Ohtms funcibnes que e asigne ef Director

ARTICULOD 707 La Oficing de Gestidn Termdora! estard a cargo del Asesor

Lirbarwsta, y sus funciones especiicas son s siginenies:

al
&

cl

&l

Asesorar al Akalle y 2 Concejo en b Pomocion def Desarolio Ubano.

Esfudtar y elbomr ef Pln Regubdor Comienal yp mantenero sdualizado
promowiendo Bs modificaciones Que Sedn necesanss y peparar los plEnes
SECCINIAES Dara SU SpFcacir.

Informar tecricamenie las proposiciones sobre Panifcacon Uhana infercomunal
formulados al Municipio por a3 Secretana  Regiona Minsfenal de Weenda v
Utrbanisma.

Coordingr con &2 Offcing de Gestion Administrativa de Provedos. 3 supenvision y
organizacion de fla elaboracion | o encango & feweros, de los disedos de
Lirhanismo Reguendos por fos proveclos de fiversion gue presents & Secretans
Comunal de Planificadion g las diferentes fuentes de financiamiento

Curmpdir fodas aguelas ofras finciones gue & Director & encomiende.
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ARTICULO 71 Las funciones de la Oficing de Areas verdes y Pasafsmios
500 las syywenies:

al Adim¥nising y mantener Bs dreas verdes pubicas de lz Comuna de Challofa.

bl Manfencion nfegral delf Pargue Aooncagus. incliyendp sus dreas verdes, de
ESDETITNEG. mobvkano. asan yornaio.

! EngErgarse de & matenaon p gesfion def Vivero Municipal

4l Supenisar empresas confrafisias o @ mumnicpaidad. gue cumpin con confraios
e marisnTrenio o8 dregs verdes

&l Promover y postiaare Eneanmentos sobre pasAisma en fa comung de Cuilols, pa
sea con fondos publicos o privados.

i fnfoimar respecio Boepoiones de areas Vendes en i Cormiiing Dreva CooTlin S

con la direccion de ofwas municpales.

2 -DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULD T2° fa Checcion de Otvas Municpales fiens como ofyefvo
velsr por ef cumplmiento de las dsposciones de la ley Geneml de Urbanismo v
Construcoiones. def Plan Regufacor Comunal v de fas Ordenanzas.

ARTICULO 73 {Las funciones especilices de B Dreccitn ofe Obvas Muntipaies
S0NT i8S SEnenies:

al  Asesorar & Alcale v & Concep Municipal! en malenas de desamolfo wrbano v
ordenarmienio femrional

bl Dar aprobacion a fas subdivisiones de predios wbanos y wbanoTuraes;
&l Dar aprobacion a los proyectos de obras de prbanizacion y de consinecion;
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Coordinacon  con  ongansmos  poblicos pars fa gecucidn de obras de
pEvimenfacion cor reclrsos exfernos.

Coorginaaon con &8 Dreccion de Desamolo Comundario, y demas Unidades
Municpales, en stuaciones de emergenaa y catasirofes naturaks

(s funcionss gue le asigne &f Alcaloe de conformdad con 7 legsizcon vigente
¥ gue no sea de aguelas que la Ley asigna a ofras unidades.

ARTICULD 74° Oe g Dheccion de Otvas MWunicipales dependergn s
siguentes depariamentos o Areas:

- Deparfamento de Edificacidn y Urbarisno

- Oficing de Gesfon Medoambientz!

-Deparfamenio de Aseo, Omalo y Servicios Urbanos
-SEtema oe finformacion Geografica. (5G]

ARTICULO 75° Las funciones especificas del Deparfamento de Edifcacion
¥ Lirbanisamo son B8 siguientes

&) Heglzar confrod nomaivo de fas edificsciones que se consfayen en la Comuna,

cl

sean ésfas pbicas o prvadas. con base a o despuesio por B Ley General de
Lirbariamo y Constricoiones, Hlan infercomunall. Flan Reguilbador Comunal
Seignales, Ordenanzz General de Unbarismo y Orderanzas Murcipaks en
general

Ficalizar of cumnplimento de las exigencias legales y reglarneniarias vigentes en
2 spcucidn de anfeprovectos proyvedos oe edificaciin de obvas nuevas,
armiEaoones, regularzaciones, ofrds menores, eparaciones, afferacionss de
inmuebles y demoliciones en la conmuna.

Revisgr, aorobar y ofovgar penmsos og consfruccidn vy cerdfifcados por:
ameproyecios, proyecios oe edfficacion de obv@s nuevas, amplaciones,
TeqUENZacnes, olvas menores, reparaciones, akeracones  de inmuvebles y
Revisar el cumpilirniento de las disposiciones del Plan Reguilador en los proyeclos
de subdivisin  Dfeos.  whanEacones vy coyunios amoniops, ¥ dar su

amodiaaion.
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&l Responder & las consulflas de carscler fecmvop efecfuadas por ef publico, sobre
las exijendas legales y reglament anas de urbanzacon y consrucaan que deiine
el Flan Reguladorn

i Deferminar las resncoones gue aiedan o pusden afectar 8 lbs proyecios
preseniados i e

g Omganzar vy supenasar B enfrega o wilormes  previos, cerfificados
deciaracionas oe uifidad publica

fil Dsedar, implementar vy manlener registros v conlroles dge bs proveclos
ingresados af Depadamento y que han sido sprobados.

§  Exigr & aumplmiento de s nowmas destingdss a prevenir & deleroro arnbrental

B Coordinagr, Dseiar y supervisar (7 geoucion de planes de inspeacion penodicos,
por parte de & Ofang de Afengon Segundad Cardedana.

&kl Chganizar la atencion de publico en general y 3 clenies profesionaies.

0 Supendsin vy aduzlzcon permanentemente & archive de edficacion y
wribanismo,

01 Apecar nanrma s iegales v Iecnicas para prevernir & delenaro ambreniay.

il Calcidar derechos e impuesios vanos por & eyecucion de obras de edificacion.

ol Informar lecnicaments Es proposiciones sofre planificacion urbana infercormunal
forrmwiadzs al Muncipio por & Secredana Regiona! Minisienal de Vivienda y
Lirbanmismo.

al Cumpdirfodas aguelfas ofras fnciones gue ke designe & Ciecior,

ARTICULD 76° Dl Departamentp de Edificacion depende la:

- Chioina de inspecoion Tecrica

- CNicing de Catastro, Archive y Comvenio S
ARTICULD 77 Las fundones oe fa Oficinag de Inspeccion Tecnica som

&l Fiscalzar ef aimplimiento de fa nonmatve wigenfe, establecios en & Ley General!
de Urhanismp y Constricciones y su Ordenanza, medianfe i3 elecuoon de planes
de FIspeccion reginares.

Bl Realzar & Inspeccion especialzads en malenas oe wbamsng y consiuccionss,
ahansEndo 18 fEcalzcon & las obras o consfucoomes  eecidadas  por
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parficulares, y k& rispeccion fécnica de obra de los proyedos de inverson de
eecucin dreda municiparl.

o) Fecalcar el cumplrmienfo de B nommatva defevds en & Ley General de

Urbamismo y Conswicaones y su Ordenanza, en kr gue respeda al olorgamienio
de Patentes Comencizies.

o) Coordinarse operalivameanie con fas ofras Unidides Muniapakes desfinadas a8 /3

INSpaccn.
gl Curnpdr fodas sguelias ofras imciones gue & oesigne & Diector,
ARTICULO T8° Las finoones especiicas de la Oficina de Cafasino

Archivo y Convenio Si, 5o las siguenies;

4/

o

c/

el

DEediar, mmplementar y manfener adusleado un calastro de s obmas de
urbarnizacion y edficacion realEadas en 8 comuna.

Chrganizar y disponss de un sisterma de archive con fods & infommacion tecmics de
fa Dreccion de Ovas

Normalean enmbar v actualizar el catasiro de bienes mices de la comung.
Oserar e mplkmentar planes de inspeccion en fermeno v por offos medios de
fodes b predhos de I3 comung.

Estabfecer con & Sendoio de frmpuestos infernos sisfemas de coordinagoign ¥
colabomcin.

Crurmpdr fodas aguelias ofras fncones gue & desgne & Diector,

ARTICULD 75" Las funcipnes de ks Oicing de Gestign Medoambienial son

la3s sigueriies:

al
&l
cl

d)

Fiscalcaoon del cumplments de s normas ambventales.

Seguimento y contol de 3 sfuacion ambiemtal cormunal

Dsedo e mplementacion oe plnes. programas ¥ provedos relafivos @ 13
eqicacihn,  prevencion y gesiion amblenial cormunal

Coordinaaon, aon Bs demas Unidades Munopales en especial con & Dreccion
de Desarrofo Comunitano, para la plandicacion e rnplermemtaoon de micaiivas
dirigickas & 1a prevenoon, educacion y cuidiado del medioamblente comunal
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Estalecer coordinacion con los sclores cormunales, regionales v nacionaies
reldgonados con & fema amibiental
Cumpdr fodas aguelas ofras funciones gue & asigne ef Director,

ARTICULD 80° Las funciones de Ares de Asep. Omafo vy Senvicos
Urbanos son lgs sigwenies:

) Proveer & aseo de las vias pubficas, pamgues, piazas, jardines y en general de kos

b

c/

el

bienes nacionales e uso pubilico de s comuna. medante ficiiacion a ferceros yo
Eecucon dirada.

Proveer & senvicio de extraccion y disposicion final de residuos soldos medianie
NCHEcion 3 lerceros yo execuckit diredta.

Organzar y supervsar & confod y fmpeera de baswreros clandestinos  y
escornbnos en espacios de uso pubfico

Manfener en general de' omafo comunal Alvmbrade Poblco, Plantas de
Tmtaniento de Aguas Servidss y Sislernas de Akamtaniado, y de los ofros
senvicios urbanios gue se defemmine. DS gue s asumiran mediante fofacion &
ferceros o efecucion oiecta

Supenisar y evaliar os senvcios arhanos municipgles fofados

Admirvsirar & Cementerre Municipal mediante & eecucion de un plan de gestion

anual

Curmpir fodas aguelas ofras finciones gue ke asigne ef Direcior.

ARTICULO 81° Del Area de Aseo. Omato y Servicios Urbanos depende &
oficing oe Admiinsiraccon del cementeno, cuya funaones seran:

al Admnstrar mlegainente o Cementerio Muniopal segun &f plan de gestioh que

fal

defermine & Direccion prestando fos senvicios respecivos a8 & comurnidad,
Mantener & saseo y &f omialo de &s nelaboones
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J-ALNRECCION DE TRANSITO ¥ TRANSFORTE PUBLICO

ARTICULD 82° Esfta Dweccion  fene como obeive  weilar por &f
cumplrmiento de Bs nonmas legales que regulan & iransio y transporfe publco y por el

meforaniento de los sistamias de fransio en B Cormuna.

ARTICULD g3 las finciones de B Direccion de Transio, son Gs
Siguertes:
al Margar y renavar §cencias para conducir veliculos.

&
c/

el

ol

il

i

L

CHorgar penmisns de crcwiEcion veficuEr

Determinar en Bs vias de la Comuna, normas sobre circufacidn, sentidos
de trdnsifo, defencion, estacionanientos de vehiculos, horanos de carga
¥ descanga fransio pestona! y funcionarmiento de comercio en (35 was
petiicas, como cugiguer actividad que afecte Iz circulacion velicwlar o
peatfona’ en coondinacion con &f Alcaide y los organsmos de &
adminsiracion del Eslado compefenfes.

Senalar agecuadamente s vias publicas y repanar, maniensr e msialar
seniales de transio

Apfcar as nommas generales sobre fransifo y fransporfe publcos en iz
ST,

Coordinar corn las demds unidades del Area de Gestion Termtorial y
Desarroffo Frodudivo fa elaboracion. smplementacion v evaluscon de s
planes de accion conjinta.

Fiscalzar & cumplirmiento oef contrato de manfencion y consenacion de
fos equipos de semadforos ol Cludad

Mantener s comales muncipales o recinfos habvifados para
aimacenarmmenio de velicwlos refrados de la wa publica segun Arf. 161
de lz ley 18200

Coordnar b efecuciin de proyvecios wiales conla Direcoidn de Obras
Murwcpales e msifuciones  exiemas.

Enfregar informes gue soficdan los Tribunales oe Justics y ofras
Fufonaades.

{levar &f conirol presupuesiano de fa Unidad

Crrnplir fodas aquediias oiras funciones que ke asigne &l Akalde de
conformidad con &8 egisEcian vigente y gue no sea de aguelias gue la ey
Fsigna 3 ofi@s unidades.
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ARTICULO a4° Pependeran oe B Decion o Transio y Transporde
publco los sigwrentes Cfcnas:

- CHicing e Loencas de Conducr
- (Micing de Pernsos de Circwlscion
- Chiicing oe ingenienia de Transido

ARTICULO 85° Las funoones especificas de B COficing o Licencas dge
Condicir son s sguentes:

a! Nowgar Licencias de Conducir y efectuar & control periodico de sus Hilares

b} Realcar ef contral de apifudes fseas y morales de los condudores

¢! Grar ks derechos mudicipales por senicios prestados en mafenas oe su
oo enicia

a) Lievar el controd ded Regsing Comunal de Licencias de Conduar

g} Cumplr fodas aguelas ofras funciones que le asigne & Direcior.

ARTICULD B&° Las funoiones especiicas de by Officina de Permisos de
Circulacidn son i35 siguienfes:

gl Morgar y renovar peamisps de crowlacion, en vidud def cumplnmienio de los
regquisios exigidos por las disposiciones legales wigenies al respecfo

bl Realzar gros de Derechos Municipales Vanmos, por concesiones pemisos y
SENICIOS presiados.

&l Mantener aclualzado & Registro Comunal de Parmiisos de Circulacion v &f
Regisio Comungd de Camos y Remolgues.

o) Curmnplr lodas aguelas olras funciones que le asigne & Direcior.

ARTICULD &7 Las funciones espedivas de & Ofcna de ngeniena del
Ensifo son las sigwentes:
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Beterminar en las wias de fa Comuna nommas sobre circpiacion. senbidos de
fransifo. detencion. estacionarmientos de vehiculbs, horarios de carga y
descarga fransifo peafona y funcionarmiento de comercio en Bs viags pubiicas.
comp cuslgwer achwdad gue afecte B ciowlacon vehiowiar o peafonal en
coondinacidn oon &f Alcalde v bs organsmos de fa adminsinacidn del Estado
compelenies.

Determinar fa sefialzacion adecuada de fas was de la Comuna.

Esfudiar y proponer medidas de regulBoon y meiorammento de fos sisfemas de
fransito cormunal.

Esfudiar v enmifir s informmes respeciivos. sobre solicifides de auforzacion de
recormidos de locomocion coleciva, estacionamentos, lerminales, aic.
Supervisar los senicios de mantencion vy consenvaciin de bs eguipos de
semaloros con sus respectivas demarcaciones,  insfalar. mantener vy reparar
senales offciakes de fransio y sus respectivas demarcaciones an pavimenios, y
manfener y consenvar refugios peafomalkes.

Ewvacuar infarmes sabine msiziaoidn vy ulicacion de elemenios en ferenos de
wso publco v sequrnidad de Transdo (kioscos. casefas. Bfreros. fenros. efe ).
Aplicar lBs momas generales sobre Transifo vy Transpode Fublco en &
Comina.

Ewvacuar informes  sobre aulorizacion de eslEcioiamientos resernvados,
demarcans y conlrolar su vigencia perodicarmernte.

Supendsar fécnicamente & Licfacon v la Presfacion de Senvicios de
Parguimeiros.

Mantener fos corralkes muncipales o recinfos halvitados para almacenamento
de velicuwlos refirados de b viag poblica segun Ard. 167 de B ley 182090
Coardingr I8 eecucion de proyvecios wales con B Oieccdn de Obras
Municipaies e msiifuciones exfenas

Cumplr fodas aguelias ofras funciones gue e asigne f Direciar.
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TITULD VI

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

1-DARECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ARTICULO 88° {3 Diecoion de Desamrofo Comuniiano fene como Cifvefivo
la prestacan de senicios corrunifanos & ia pobcion de Guifota, fanto en su verfiente
promocional como assfencial en coferencid con & Pan Esfrategico Municipal y & fin
uitimo de fa organizacion, gue es Iz felicidad de l3s personas.

ARTICULD 89° La Direccon de Desamofo Comumitano esfara a cargo de
wrr Chrector, responsable ge coordinagr y suypenvisar las Unidades constitiyenfes, ademds
de ser ntferiocufor ol Coomdinador def Aea Soaal

ARTICULD 5P La Dhrecoion de Desarrofio Comundano fene Bs siguenies

findones generalas.

al Asesorar al alcalde. vy famibveén & conceio en a3 prorocion oef desarrolio
CONTILTE .
b} FPresfar asssong lecnica a las organizaciones comunifanas. fomentar su
desarolio v fegalzacon v promover sy efectiva paricipacion en & municipia,
¢! FProponer y eecular denfro e su ambio y cuando corresponds, medidas
lendertes 8 malernalizar coiones relgoonaaas oon saiud puliica, proteccios
del medio ambente educacidn, y culfira, capacifacion laboral, deporde y
recragacion. promocion del empieo, formento produciive beal y funsmo.

d) Proponesr y ekecutar gcoones relgoionadas con la Asislencia Social y
Fromogon Sociz)

e! Proponer y eeclar gooiones pars la promocion de la gualfad de
oporfuidades entre homibres vy mugres.
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ARTICULD 992 La Direccion de Desarolio Comundario fene Bs siguenies
funciones especiicas:
&) Asesorar af Alcalde y af conceio, y demas organismos gue corresponds, e

bl

¢t

al

al

gl

hl

i
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Kl

I

miafeng de desarrofio Comuriiano y socral

Ef Dedlor deters asesorar y gporiar bs anfecedentes perdmenies a' Oredor de
Admvstacicn y Finangas para mantensr sclvalizado & ‘Regisfio Pulco oe
Enfdades que reciben Tansferencias, Subvenciones o Donaciones oe fa
Municpabdad de OQudidda y Regisio de Colaboradores que ke efeduen aporfes
segun ey N 168 8857 e mscntvr & Murvopeo @n ios ongansmos Que cormesponda
para ser hahifdado como receplor de Tansferencia Subvenaones o Donaciones
de recursos del Estadp.

Mantenerse informado oe b realtad socal de b comuna e miormar de esta af
Alcalfe y Conceio.

Oar cumplrmienta, 8 fraves de su accion. 3 ol social de fa Muvcipaldzd, & sus
obelivos sociales generales y & bs programas de desarrolio social cormunal
FPromover la fommacion, finmcionamianto ¥ coordinacion  de onganiEZacionas
comunitanas, pestandoles assienca fecnics.

Mantener hformacion actualzads oe [B5  oganzZaciones  comunianas
farmionaies y funcionses.

Detectar v evalvar (35 aspiraciones vy necesidades oe |5 comunidad y encauzar
s safisfrooon a fraves de fg formudacion oe polificas sociales.

Adminisirar vy ejecwlar s programas socizkes basicos vy los  proyeclos
demvados de esfos y considerados en & area social fa assfencia social v &
capaciacen socEl

Pariciparn, segun comresponds, en i aplicacion de plnes, programas y
proyvectos sobre B malens que deban desarrollar ofras enidades puldicas y
prvadas de la comuna.

Colborar con ef desarrofio de aclividades de orden general del 3 Muniapalidad
o de olras enbdades pulicas o privadas, ya sean de orden civico, cuffurales u
olfras. planieadas arcipadamenie o gue suran de manera mprevisia.
Proponar planes de capacifacion para dingenfes comunifanos v funcionanos
municipales respecio de malenas gue lengan relackin con los planes socales
def gotverno y del oo,

Elaborar y maniener aclualizado, ef Plan de Ememgencia Comunal. y que asie
an concordanda con los msirumenios provinciles, regionales y nacionaies,
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m) Planificar y coordinar bs sisfemas de emergenaa comunal con k& Direccion de
Cras Municipales y con las demds unidades mumnicipaies en forma del manejo
de sifiiaciones de emergencia comunal.

n) Supervisar y coordinar las acciones y funciones operalivas rmunicipales en
Sifuaciones de emergenca cormunal

ol Coordinar actividades, planificaciones y acciones preventvas de emagencia
con organismas  regiondles y provinciakes con respectfo &l lema de las
Brmergenaas y catdsindes.

pl Flanificar y eiecufar acciones prevenlivas para mejorar 8 preparacan de [a
potdacian comunal frenfe a sifuaciones de amengenca.

gl Fresfarasisfenca social pasiva en casos e emergencis.

o Ofms finciones gue e asigne & Alcalde de conforrmoad con & legsEcion vigenie
¥ que no sea de aquelas que la Ley 3signa & oilras unidades.

ARTICULO g92¢ L a Dvreccion de Desamolo Comundano esiand constfuda por s

siquientes Areas gue dependersn jerdrquicamente del Directoria.

a8l Ares de adminstracion y Finanzas
bl Area deporte y estadio muricipa!
¢l Area de Promocion

d) Area de Asistencia Social

gl ficina de Obras Menores

fl Oficing de Seguridad Ciudadana
gl Oficina de Emergenca

ARTICULO 93° El Area de Adminisiracion y Finanzas supervisara directamente,
desde tna perspeciva Bonica. 8 esta unidad de s Dvecoon de Desarrollo Cormurnifano,

¥ esta ulima lene las sigtienies fundones:

al Flamficar y Confrofar fa gestion presupuesiang de by DIDECO

b) Administrar sisternas de monforeo de cosios por 3reas y procesos.

¢l Farficipar en la elaborscion del presupuesio especiico de & DIDECO. en &f
Marco de las priondades de |z gesivn social



)

I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

Mantener actualizada & informacidn fnanciera. presypuestiana y confahie,
informando peananeniemente a fa Direcoion.

el Llevar fa confabidad de la NOECOD en confornidad con Bs nomias de
confatvidad nacional y las msfrucciones gue dicle la Confraforia General de fa
Republica & respecio.

1 Asesorar respecio g al Administracion del presupuesio de la INOECO

gl Conirodar fa gestidn financiers de s areas. programas y oficinas de fa
Bireccion.

N Cogrdinar fa Secrefara Adminstirativo de fa Direcoion

ARTICULD 840 {articulo nueva) El dma Deporde y gerenci oef

estadio rmunicial fene las siguwentes funcones:

gl Planificar. gecular y evaluar fos programas esoplares dge deporfe.

by

cl

ol

&/

al

Planificar, efecutar, evaluar y desarmolar las Escuelas Deportivas.

Trabajgr apoyvando & los Clubes Deportvos die fg Comona, en fodas las
ACCiNEs Que eslos requieran para su funconamenio y desarmolio. conforrme &
la legslacion vigente

Admiristrarfa uiisacion de fos Recnfos Deporfivos Municipales.

Apoyar a las Organizaciones Comuniarias Deportivas en acciones requendas
pana su funcionanmiento v desamolio.

Coordinar acoiones nsedas en la  bgoa de frabtap fransversal de fos
programas que ulizan & Mélodo de frfervencion Famiiar (MIF) y el M&fodo de
Intervenoon Comunitara (MIC)

Administrar y gerencar el estadio municipa! Lucio Faniia Femandezr y fodas

aquelds udades o servicios asociados 4 esfa mifaesiructura.

ARTICULD 95° £ Area de Promocion liene como objetvo generar y apoyar una

sociedad civil aufonorma. con capacidad pang fevaniar sus dermandas, eecidar

acciones, recursos, ¥ lograr resuliados eficienies en beneficio del desamollo Jocal

ARTICULO 96° El Deparlarmerio de FPromocion coording las siguentes

SCCEes
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_ El Programa de Prevencion de Drogadicoron y Alcoholsmo tenes

las sigiientes funciones:

&) Plandicar, efecufar y evalvar las acciones relacionadas con bs programas de
Frevencidn de Orogadiccion.

b)) Realzar labores oe prevencion de consumo de drogds especigimernie
focalzado en grupos de nesgo. i3les como gvenes y escolares.

o) Realzar fratamiento y rehabiliacion de personas con problernas de adicoion &
las drogas.

g Realcar invesfigacion sobre & consuma de drogas

el Difundic fermas relzcionados con & consurmoe de dhogas en radios comunianas
U ofros medios de comunicacian y direciamente con grupas e nesgo.

! Realizar acciones coordinadas en Bs dreas que sea perfinente. con ofros
organsmos  munipales  (principalmente los deparfamenios de salud
educacion) y del Esiado.

gl Coordinar aocciones insedas en la  logica de frabap transversal oe los
programas que uiizan & Mefodo de infervencion Famiiar (MIF] y el Metodo de
Intervenoon Comuniiara (MIC L

ARTICULO 98° La Oficing de b Mujer fiene las siguientes funciones:

&l Adminisirar ded CIOEM (Centro de informacian  para s Mujer).
B} Planidficar, eecular y evaluar el Programa de Violencia fntrafamidar.
¢! Planificar. ejecuiar y evaluar Frograma de Mueres Jelas e Hogar

d! Apovars Bs Mugeres Temporeras.
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&l Fromower y arficudar acciones gue penmian vedar por i3 incorporacion de 1as
mujeres &n iFs areas econonneas, polificas, sociales y oulfursies en ef marco
def desarrolio comunal

fl  Promowver BB perspectiva de genero en &f accionar de b DIDECO. en parlicular,
¥ ael Municipio, en general.

gl Coordinar acciones insertss en fa  bHgoa de fabap fransversal de fos
prograrnas gue ulikzan e Metode de intenvencion Farndiar (MIF) y el Metodo de
frtervenaon Comurnitars (ACL

_ El prograrna de b Jwventud tene Bs sigwentes funciones

&) Planificar, efecuiar y evaluar aclividedes arlistico - culfurales para 1a juveniud.

) Promoconar fa formacion y formalzacion de grispos juveniles, apoyandolos en
su consiiucion, funcionamiento y desamolio.

¢l Realgar acorones de prevencon de enfenmaedades de fransmision sexuad, enfre
fos fovenes de lg comiing.

d) Actuar coordinadamente con los depardamentos de salud vy educacidn en las
aciiwdades gue sean perinentes.

el Coordingr acciones insertads en g  bgoa de fabap fransverssal de los
programas gue ulitzan &f Mélodo de infervencion Famiiar (IMIF) y el Método de
Irtenvendon Comurnitana (AC)L

gl Phandicar, ewecular v evaluar las achwobdes genergles vy especiicas def
programa.

bl Realzar achvidaoes para el meoramiento de & cabdad de vila.

ol Redlzar celebraciones.

d! Formemiar 8 & asociaiividad. Apoyar 3 fos Clubes def Adufo Mayor

&l Apoyar el Concep Auddnomo del Adulfo Mayor.

i Coordinar acciones insedas en a3 bora de fabap fransversal de jos
programnas gue ulitzan & Metodo de intervencion Farndiar (MIF) y el Metodo de
Intervenaon Comurnitara (MICL
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_ H  FPrograma  Organizsciones Comunidangs fene  ias
sigientes funciones:

&) Asesorar g las organzaciones comidanas en looss aquelas matenas gue
permian faciitar sy consfiucion ¥ fncionamienio y & plena apficacion oe ia
Ley sabve Juntas de Veoinos ¥ demas organizaciones cormimtands

b) Promover B grganizacion, parficipacion v desamofo de los dingenfes
pobiadaores de cada wwidad vecinal de scuerdo 4 sus propios FIfEreses y
NecesEdes.

¢! Delectar las organiraciones comunilanas exslenies en la comiina y proceder a
la frawmdacion de 3 personaldad juridica e incenivar fa kBgalEscon de las
arganizacionss gue carecen de ella.

) Admwsirar ¥y elecufar los programas  sociales bdsicos o fomenio y
oganezacion de fa comunidad conforme a & realidad especifica de las
distintas umdades vechales.

&) Coordingr fos esfuerzos de lodas 38 organizaciones vecmales y vecinos eng
general para la solucion de sus problemas y para gue se bansformen en
mofores dge sy propio desamolfo vy de s comuna.

i Lleva el regisiro de las organizaciones comundanas fomnales.

) Coordmar accrones mserfas en la  bgea de fabap fransversal de los
programas gue uiiizan & Mefodo de infervencion Famiiar ([MIF) y ef Méfodo de
Intervenoon Comiriiang (MIC)

_ Los Asesores Comunidanos y femfondles fenen Bs

siguienies fimciones:

g} Realcar un frabao permanente de fereno pars asesorar & 18 comunadad
cormexfuaiCadamernte

bl Senvircomo un canal de comunicacion entre la comumidad y &f municioio.

¢! Ornenfar a bs vecinos en mailenas relacionadas con ef desamofo ok la comuna.

&) Constituir un wnowlo efecinvo entre g comumdad y el municipio.

&) Coordnar acciones fnserdas en 2 lbgica de frabajp fransversal oe fos
programas que ugiifzan & Metodo de inmfervencion Famiiar (MIF) y el Méfodo de
Intervenoon Comunitana (ANC)L
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_ La Oficina de intermediacidn y Capaciacion Laboral (OMI-OTEC)
fiene Bs sguentes fncones:

a1

i

cl
d}

el

al

h)

il

7

k)

i

3l
fe]]
c)

Apovar I8 sercion Bboral de fas personas desempleadss ¥y gefierar
alfernativas de capaciacion para la poldacion quilplans en edad laboral.
Adminisirar y ejecufar bs programas sooi@les referanfes a8 Bs malfenas de
CoMOCECIoN s al

Orentar 8 cesante o desocupado hacia fuentes de frabajo

Colborar en la mpementacion de los programas de ahsorcion dg mano de
obra

Manlener un contaclp permaneme con s seclores exnpresanales o fuenles de
trabajo.

Fornentar & surgimiento de hvevas fuentes de frabajo en la cormuna.

Mantener un registro de alenciones proporcionsoas y presiaciones olorgadas.
Promowver fa insercion lhoral de fos habianies de & comuns gue b soficifen
Generar instancias e capaciacidn de rabajadores con el objelfvo de que
meforen sus posbibdades en el mercado laboral

Deasamolar programas de capaciacion desinados a & insercion laboral de los
habvlaries de /a comuna.

Parficipar en ke efecticion de programas de capaciacicn Bboral fnanciados con
recursos exferncs al mumomio.

Coordinar acciones inseras en la  bgica de fabap fransversal oe fos
programas gue ulikzan &f Mélodo oe infervencion Famidiar (MIF) y el Metodo de
Intenvenoon Comurniiang (MIC 1

Entfregar inforrngcion respecto de lps derechos de bs consumidores

Chentar & los consumidorss gue sentan villherados sus derechos.

Coordinar acciones inserfas en la  bgea de fabap fransversal de los
programas gue ublzan e Metodo de intervencion Famiiar (MIF) y e/ Meatode de
Intervenadn Comuriiara (MC )

La Oficina del Consurmidor liene s siguienies imciones:
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&! Coordinar acciones fendienfes 8 solucionar problemas de la comunidad
respecio 8 Senvicios Santanos

b Coordinar acciones inserfas en la  bgiecs de fabap feansvesal de fos
programas gue wiiizan & Melodo de infervencion Famdiar (MIF) y &l Meéfodo de
intenvenaon Comunitana (MIC).

ARTICULD 106° ElArea de Asistencia Social tiene como Objetivo entregar

spbsidios y beneficios de emergencia & 1a poblacion de B comuna gue o reguisra v

cumpla las condiciones NECcesanas pard su enfrega.

ARTICULO 107 El Area de Assfencia Social agrups 3 las siguentes

ofiings

-'J_E‘1 La Offionag o Assiencs Social fene las sigirentes funciones.

gl Tramiar los subsidios sociales oe fas personas po f@amvias gue
Corresponda.

b} Hacer difusion y onenfar 3 B8 comunndad sobre los disfintos beneficios de
caracter social exslanies y los requisios exigpdos pars scceder 8 ellps:

o) Afender y auxiliar transfonamenie sifuacionas e emengencia o necesaad
manifesta gue Sfacfen 3 parsonas ywo Bmilias de la comuna, entregandola
en fonma directa cuando la situacion &sd ko requiens.

ol Coordingr acoiones inseras en & logica oe frabaio fansversal de los
wogramas gue wilizan e Melodo de wfervencion Famdar (MIF) vy ef
Mefodo ge (nfenvencion Comundana (MIC L

_ La Oficing de iz Vivenda fiene l&s siguenies fimoones:

& Asesorar & los Comdes de Vienda
B Coorgingr con SERVIL v offos agansmos  prvados o esfalales, seccines
OremaoEs 8 solucionar profemas abilacionales

¢! Tramitar sybsidios habitacionsies.
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d) Coordingr acciones nssras en la  bigica de b fransversal de fos
programas que uiizan & Melodo de infervencion Famiiar (MIF) y el Mélodo de
infervenaon Comunitara (MG 1L

_ L a Oficing de CAS I Bene fas siguwentes funciones:

a) Adminisirar el sislermna de eslralificacion social CAS I

Hl Aplicar fa encuesia CAS L

o) Manlener aclualzada una base de dalos con la mformacion de 13 fcha CAS If

g Enfregar mibrmacion sobre Bmiizs encuesfadas 2 bs deparlamenios o
unlades gue fo solicien.

el Apoyar & desarolfip oe estudios spbve la realidad comunal basados en fa
informacion de iz base de datos.

Al Coondingr scciones inserfas en i3 bgica de frabao fransversal de los
programas quie uidizan ef Mefodo oe infervencion Familar (MR vy el Metodo de
Irfervencon Comunitara (AMC L

ARTICULO 1110 La Oficina de Obras Menores Kene las sigiverfes
funcrones:

&l Coordingr a3 sfecucion oe los Frovecios oe Obvas Menores aprobados por ef
Musnicipio.

bl Ejecutar wo sypenvisar diredamente s Obras Menores Comunilanas.

¢! Coordingr accrones inserdas en la  bgica de frabap fransversal de los
programas que uiiizan & Melodo de infervencion Famiiar (M) v af Mélodo de
Intervenoon Comunitaria (MIC L

ARTICULD 112° Las funciones de i Mona de Sequndad Cudadanag son

las sinenies

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

bl Promover iz parficipaodn Cludadana en malenas de Segundad
a!  Admnistrar Proyvectos y Prograrmas de Sequndad en general
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ARTICULO 113" hacer referencia a area de emergencia y proteccion civil.

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

ARTICULO 114° La Dieccion de Educacion Municipal fiene como principal

abelivo & adowisirar efficienternente & conjunfo de undades educativas de su

dependencla, enfregando senvicios educacionales y conexos. e cabdad a sus

USUETOS.

Adgemas le cormasponderd I3 funcion de asesorar af Alcalde y al Concejo

et fa formidacion de pofivcas relativas & educacion:

ARTICULO 1152 La Oweccion de  Educacion Mumicipal estara & cango de i

Liredtar, responsaiie de diigin,. ooordingr y supenvisar las unidades constiuyentss

L as funciones ool Ovedor ge Educacion Muncioa! son fas sginentes:

)

b)

cl

d)

&)

FProcurar las condiciones oplimas pars ef desarollo del proceso educativo
e s establecimenfos efucacionaies de su dependencia.

Asurmr & drecoion agminsirsiva de bs establecrmienios educacionaies de
acuendo & las disposiciones legakes wigenies.

El Drecior deberg asesorar vy aporiar los anfecedenies pertinentes a Direcior
die Adminisiracidn vy Finanzas para manfensr agduaizadn & Registo Publico
de Enfidades que reciben Tansferencias, Subvenciones o Donaciones de fa
Muncipaidead de Chilods v Regsio de Colboradores gue e efeciuen
anaies segun Ley N 18,8857 & mscnbr 2 Municipio & Jos organismos gue
comesponds pars ssr habifadh como receplfor o Transferenoa
Subvencionas o Donacionss de recursos ol Esladn

Proveer eficaz. efivenfe y opordunamente lbs recursos francieros,
fumanos v mafenales necesaros para & normal desamaolio o fas
acinvidades educalivas de los esiablecimienfos de su depenaencia.
FPromover programar y desamofiar insfancias doe capacifacion pars &f

persanal docemnte y no docenie gue 58 desampena en el sislerms.
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Vedlr por &f cumplimienio de los programas v nonmas Bonico pedagigicas
aemanadas def mirisieno de educacion & Cagd wio de fos esfatiecimentos
educacionales.
Coordhnar con orgamsmos publicos vy pravados y o con ofress unidades
municipales Iz elsboracion y ejecucion de programas extraescolares de la
CONTRINE.
Fromowver adivdades con s padres vy apoderados que redunden en
beneficios diredos o ndinecios pars el alurmnado
Cumpder fodys  aguellas ofms funciones gue fe asyne &f Alosidle de
conforrmidad con Ja legrisiaoion vigenle vy que nio sed de agquellas gue la Ley
SSIONa & Oira s urvdades,

ARTICULDO 118° La Dwecoidn de Edicacion Municpa! estard constivida por bs

siguentes Departamenios. gue dependerdn jerampucamentes del Director

a2l Deparfamento de Administracion y Recursos Humanos
Bl Depardamento de Gestion Tecnico Pedagogica

ARTICULO 147 E! Depadamenio de Admnsinecion y Recursos Humanos hene Bs

siguentes finciones:

a)

o)

c)

)

&)

fl

gl

f

i

Froveer gl sislema de s recursos humanos, financieros y maleriales para
su dotirmo fncionarmenio

Elaborar ef presupuesio anual de fa Drecoion oe Educacion fMunicips!
Asesorar & B direccion  respecfo &l manep  presupuesfano  del
gepariarmernto para anentar sus procesos de foma ge decisiones

Manfener un regisiro sclusizado de provesdones.

Pagar a provesdores.

Controlar ingresos y egresos del sslema y mantener archivos con ordenes
de compra, facturas. holketas, presupuesfo  propuesta y ofros docurmentos
afinss.

Cperar fos programas confabies y ge administracion de recursos Aumanos
exsfenies en el deparfamento.

Lievar fa confabdidsd del depadfamento de acuerdp 8 s normnas del seciaor
¥ segun fas instricciones de Confralona General de la Republica

Mansar las cuenizs cormentes de &g Direccian
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Elgborar periodicamente los esizobs financeros, y cuando la Direccion o
socRe

Realizacion de cuenta anual del DEM.

Pesamolp oe estadisficas e indicadores de gesiion administrativa del
deparfamento (EL assience media mensual de docenies)

m) Mantener wn regisro hsfdrico con la infbrmaoon presupuesiana del

)

deparfamernifo.
Adminsirar del recurso humano ool sisfema confraiacion, plEanificaoon
anval, framiacion ¥y pago o renmmeraciones, framifacion de Focencias

medicas, pago de leves socales, mpuesios y refenciones.

ARTICULDO 118° El Depadamanto de Admnisfraoon v Recursos Humanos

mantendrd bajo s dependencia 8 35 sigiiantes Oficings:

al
&)

icing de Manitenoon y Abastecimento
Cificing de Informnatica

ARTICULO 11&° la Mema de  Manfencion y Abasiecmienip Wene Bs

siguentes funcones:

&)

&)

)

ol

el

f

LesamolEar de un plan penodico de manfencon de muetiles e mmuebles
para 8 Diecoon de Educacion Municppal comp para & cogunto de
esfatlecimenios educacionales gue dependen de el

Efectuar de eficiente. eficaz y opodfunamenie ef plan de manienoon
previamente aorobadp.

Responder de manera opofuna kbs requenmienfos oe mantencion y
reparacion gue efeduan los direciores de los distinfos esiablecrmenios
educacionales.

Admimsirar eficieniemeante s recursos materales y humanas que possa [a
wioad.

Adguiir los insumos que el direclor de Adminstracion y Finanzas indigue.
Drocurandala meor reldcion precio-calidad.

Lhstibwir oporfunamente bs jnswmos y matenales adguindos parg las
drslintas uvdades edcacionales.

ARTICULD 1209 La (hicing de informatica fene fas siguenies funciones:
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&) Realzar un plan de mantenmenio penodico de bs equpos y soffware de fa
DEM de maners de responder a8 G5 necesdades de admvnsiracion del
sislema.

i) Repdnar bs equipos dadados o con problemas de fincionarmento.

o) Asesorar las adguisicionss de eguipos e insumos gue fa Direccion  de

Educacion Municipa! realice.

ARTICULD 1217 El Departarmenio de Gestidn Tecnico Pedagogica fiene BBs

sigiienies fivicones:

a)

a)

cl

)

Asesnrar direcfamente y onenfar 8 s equipos fecnicos y directivos de fos
axfabfecimenios educacionales, fundamentaimente en i3 generacion del
frovecio pedagogico vy en & gesamollo de sus procesos educativos (labor
de acompaniarrienio).

Asesorar directamenie en g planfcacion fecnico pedsgogica gue feva a
cabo B Dheccidn, comfando para  esfo con sisumos  estadisiicos,
nformacion ssfemalizada oe los procesos educaivos levados 3 cabo a3l
mferior de kbs establecimientos, mansjo de nformacion de nvesfigaoon
educatvg. efe.

Realfzar fos procesos de plnficacion fecrico-pedagogica, con metas,
abyefios e indicadores de seguimiento @ nivel de unidades educativas.
Asurmir a3 responsabididad oe b gestion, coordnacion wWo realizaciin de
eslidfios ¥ evalvaciones féoniges en el confunfo de establecimenios

MUMCOSes de i3 communa.

ARTICULD 122¢ Def Depardamento de Gestidn Teowoo Pedagogica

denancen los Encamados de Frogramas.

ARTICULD 1223 Los Encamados de Frogramas fenen i35 sigueites inaones:

al

o)

Admmirnsicar y gesfionar fos programas vy provecios educainvoes especificos
tanto def Ministerio de Educacion como de ofras fuenfes

Supervisar fa gestion de los programas educaiivos en las distings pnidades
exducalvas.
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DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

ARTICULD 1247 ta Dwecoon de Sad Mumopa! ftens como principa!
obhetvo adrminisirar eficienfernante los cenfros de salud municipgles, enfregando
servicios de alencion de salud de calidad a sus usvanos y reaizando fabores de
profmocian o revencion  dirigidas 8 @ comunided  gelofans. Aswwsmo e
comesponderd asesorar Al Alcalde v Caoncepn en lg formulacion de Bs polificas

concerenies a8 Salud

ARTICULO 1257 ta Dweccron de Salud Murscipal estars 8 cago o8 un
Dredor gue  serd responsable de diigir, coordingr y supenvisar ias windades
conshiluyenies

L as funciones def Dredlor de Salud Municipal son as sigiuemies:

) Asumir iz direcocion administrativa de bs cenfros de Salud Muncipales en
confprmidad & as disposciones Bgales vigenies.

b FProveer a fos centros o salad de fos recursos necesinos pard su ponmal
fungonamiento.

cl B Diecfor debers asesorar y dportar los anfecedentes perfinentes & Direcfor
ge Adminisiracion y Fingrzas para manfensr aduaizado & Regsio Publico
de Enfdades que reciben Fransfeencras, Subveniciones o Dongciones de /8
Municipalidad de Quiicls vy Registo de CoBboradores gue le sfectisn
aparfes segun Ley N 18.8857 e hscrbwr af Municipio en los organsros que
comesponda  para ser habwifado  como recepfor o Fransierenoa
Subvenciones o Donaciones de recursos del Estado

o) Asegurar kB oplima enfrega de prestaciones medica a los habdanfes de 1a
coma gue son clenfes de fos cenmfros de salvd gue adminsia ef
deparfamento

&l Velr por & cabal complrmiento de las nonnas. planes y programas que
impas & Minsteno oe Salud.

{1 Coordinar Bs acciones gue fengan relcion con la salud publica de fa
pohcion v gue geban cumplirse por s esiablecrventos gue aaninsig,
e gonformidad & (a5 noamas wigenies.



I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA MUNICIPAL

gl Definr s polificas de adminisfracion def sisfermna nfegrando & gestion da
s dsfmias nidades que componen 3 Direcoion de Salug Municipal y
procurando s coherencia con los obyelivos esirafagicoos para & drea y las
definiciones conporalivas mumcipsies.

i) Cumpli fodss aguelizs ofms funciones gue le asigne o Alcalde de
conforrmidad con fa lBgsBoon vigenie v gue no s83 de agusliEs gue fa ley
asigna & oiras urraaoes

ARTICULD 126° La Oreccion de Salid estarg constfda por fos siguentes
Peparfamenios, que dependeran rdnpnicamenie oel Direclor

&) Departarmento de Flafaforma de Clienfes
i) Pepartamento Témico Programalica

¢l Departamento de Gestion Adminisirativa
o) Deparfamento de Recursos Humanos

&l Deparfamento de Produccion y Estadistics

ARTICULO 127 El Departarmenio de  Plataforma oe Clentes fiene Bs siginernies

fungones:

&l Mantener acfualizado y operativo el regisiro cenfralzado de clenfes del
sistema de salud municipa)
Bl Ofrecer onentacion e nfonmacion precisa v adecoads & los ohenfes del
sisterna.
ol Infoirmar oporfunaments & bs ollenfes acerca o las mnovaciones o
modificaciones de los senioios o orodicios,
) Informmar penodicameante 2 los olientes acerca de Bs prestacionss defiraas,
DEgos regiEados. confroies por realzarn, el
e8! Adminsirar & setema de reclamos del sisfama de salnd municipa! o gue
amoicE
= Reclir reclmos, sugerencias y lelicilzciones de los clienles del
sistema. |
= nformar a los directvos o fg unidad de safud respectivo vy solodar
tna respuesia oporifuna &
= reciamo lz sugerencia o soficifund.

= Enwarla respuesta al clenfe de manera oporfuna
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= Llevar un regsio de bs reclamos. sugerencias vy feloilaciones
recibidos.

= Informar penadicamente [as esiadisticas defl sisfema a & Direcoion
de Salud Municipal

ARTICULO 128° El Depadamento Tecnico Programatico fiene lBs

siginientes funciones”

al
Bl
c)

(el

el

fl

gl

i

H
Y

{a reglzacion y eecucion del Plan de Saknd Comunal

Crgamizar & proceso para desamrolar el Plan de Salud Anval

Controlar &f cabal cumplmiento de las pautas, nonmas, plEnes y orogramas
gue imparta el Minsleno de Salid

Efectuar recomendaciones fécnicas para 3 admnstiracion sanifang oe los
cenfros de salud

Asurmnir i3 responsatviidad final de Fanmaaa.

Froponer |3 programacion anua de recursos humanos para & cumplimiento
de los planes asistenciales.

Omenar  programas ooales gue respondan a8 las necesdades de fa
CONMING

Ejecuitar fos programas beales implementados en los cenfros (e salud de fa
CONTHING.

Elshorar mdicadores de gestion y produdividad (diserio)

Elabarar, it &l Deparfamento de Froduccion vy Esladistfica. los sisternas
esladisticos gue den cuenta de las prestaciones gue oforgan los disfintos
centros de salud y que aporden lfos indicadores de geslion y prodirefividad

ARTICULD 129° El Depatamenio de Gesfion Adminsiralive bene s

signentes fmciones:

&l
&)

c)

a)

Asesorar af Oirector respecio a fodas s funciones adminsiraivas.
Manfensr nformacion al diz de bs procesos adminisiralivos gue se leven a
cabo,

Dar respuesta oporduna a los diferenfes regquanmmienios de mformacion
conmtahie y admnisiraiva gue reciha de parfe d'e 505 sUpenores.

Supenasar direcfamente Gs funciones admiistrativas que se efecfuan ai

infernior de fa unidad
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fl

al
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Asesorar a8 sus supenores respecio a3l manen presupvesianio de Ia
Dreccin de salud Municipal para orentar adecuadamente los procesos de
foma de deasiones

infommar penodicarmente y aiando se le solicife acerca dal estadp financgero
del departamento.

Coordinacion direciaments con ef comde oe programacion para 5 egcuaon
de s programas.

ARTICULD 13(¢ Ef Denartamento de Gestion Adminsirativa estarg consituido por

las siguienies affonas, que dependeran ferdrguicamente del jefe def Deparlamentor

&)
fall
c)
d)

(Micing de Adguisiciones
CMicinag de Tesorena
Cificing de Presupuesio

Cicing de Remunaraciones

ARTICULO 1317 La Oficing de Adgwsciones fene G5 siguenies

firioones:

&)
b
cl
i
e/

f

ol
Al

i

Froveer af sisterna de fos recursos e insinos Aecesanos para su aolino
funconamienio.

Adminstrar los programas refendos g adguisiciones, maneo de sfock y
sistemnas de disinbucion.

Realzar colizaciones de precios e iformar oe condiorones  del mercado
nevos proveedores y ofras iformaciones oe nferés.

Asesorar s decsiones de adguisciones pang (& unidsd.

Maniener & regisiro de proveedores aciualizado,

Efectuar las adqusicones que se soficiten en virlud de s ungencia de cada
na de elfas.

Confrolar fas adginsiciones gue se realicen en o depariamenio.

Mantener archivas con ordenes de compig, Bofura bolkeiss. propuesias y
afros documenios afines.

Marilener & regeiror de risumas an stock o bodega.
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ARTICULD 1322 La Oficing oe Tesorena fene las siguweanies funciones.

&) Asunir responsalbifdad del manefo eficiente de bs recursos monelanios def
sisterna de salud municipal

bl Recaudar bs recursos financierps def Sistema

ot Deposifar en cusnfas comentes fos fondos recandados.

! Efectuar B rendicion pernodica de cuentas con diusfes v congli@ciones
bancanas

&l Efectudr ibs pagos necesanos.

1 Dsedar. implementar y admnisfrar wn archivo con bs docurmentos gue

eniran y saken de fesorenid.

ARTICULD 1323 Ll Nfoing de Presupuesio hens Bs  siguienies

funtciones:

&) Llevarla confabildad el departamenio de acuerds & 135 nonmas vigenies para
el sector putico y de acierdo & las nstrcciones de & Confralbnia General de
La Repableca.

&) Confecclonar el balance presupuesiario proporcionando los estados e fonmes
coriiables que se ragulerarn.

¢! Confrofar los ingresos v egresos de los recursos de fa Direccion segun ias
nonmas vgenfes.

) Mantensr & regisiro y controf de fodos Jos documentos gque den ongen 8
obligaciones oe carader financiero del deparfamenio.

el Mantener un registro hstdnco aclvalcado con fa mibrmacidn presupuresiana de
ta Dvecoon de Salud Mumcpal

1 Tramifar decrefos y confratos perinenfes

ARTICULD 134 Ltz (WMang oe Remmerscionss fene &5 siguiemes

funoones:

&) Confeccionar fas planiias de remuneracionss del personal de acverdo 3 las
nonmas vigeriies y considerandd 185 varaonmes denvaods de Foenicias

medicas, multas, refenciones, descuentos ydemsas.
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Efecfuar &f pago de remunerzcionss, refencionss judicises y Bmikares,
cofirdciones & cajas oe preveion y Adminisiradoras o Fondos de
Fensiones. insituciones de Salud Previsonal, efc.
Confecoionar las planiflas oe cofizaciones previsionales, descuenios varos
¥ emision de cheques respectivos.
Efectuar, en coordinaoon con Presupvesto, e conirol presupuesiano oe fos
gasios del personal
Mardener fas bases de gafos al diz para & pago de remuneracionss e

imposiciones del personal

ARTICULO 135° La Meona de Reaursos Humanos tiene 85 siguientes funcones:

a)
B)

c)

d}

el

gl

hl

i

)

Kl

FProponer las polficas generakes de adminisiracion de personal

Asesorar af Direclor  en fa planificacidn anua! def recurso humano del
SiStEnTia,

Velr por 3 adecuada designacion vy dsinbucion ool personal en fos
dislinfos cenfros de saltd

Estudiar y programar, previg coordinacion con e Director, los planes de
capaotacion para & persanal

Asurmir fa responsabiioad de cumplimenio y coordingcion de fos disfindos
Manes y programas de capacifacion gue disene iz Direccidn.

Asurmir fa responsabiidad de coordingr y proponer medidas para asequinan
& parficipacion del personal en las capaciaciones exfernas que progranme
& D¥recoion {informacion. difusion, posfvlacion. coordinacion. efc.).
impkementar vy fiscalzar bs sistemas de confrod e asisfencia v
cumplemvento de horanos de frabaio el personal del sislena.

Asesorar &l Lweclor respecfo & bs  pocedemenios  admivsiralivos
relacionados con fos recursos hurmanos def sistema.

Mardener regisiros goluafeados del personal que consigne Bmas cormo
nombranvenfos, calficaciones, permmisos admnistrativos, fenados, elfc
FProgramar y apoyar lbs procesos adminisialivos necesanos para proveer
Ins cangos vacantes.

Tramiar conirafos y decrefos perdienies.
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ARTICULLD 15367

Fennss

SECRETARIA MUNICIPAT.

& Dawpariamonty do Sroducciin b Estaaisiosg fone by siguentes

G LhFesar e mpiecnenias procedimianios de FEGISIO Sfeciing de s mrormamon

g foE caniios G seled, aspecainens FEREDECTD & peeshacionas plectagdss,

& Engargarse de is sislemairsodn v TEQISIED &8 INOrmaricn ganerads sn fos

SEHOs g sared,

i AUNTHEIar (35 5888 oo Oales psistemas do fersiacdn e A3 Lok

e Balnd Musicipal

oY Deseriar bajo iy supervision del D¥recta:, cor f3 colabomacivn del Jefe def

Departaments Téomeo - Frograrsdtico, los indcadores gue dardn cusnts

de kg froduchvidsd v capacdad de gestie def SeElennd, spacde 0 pouelos

que solciare oligatoriamente af Minisleny oo Safug

el Siaborar ivs sigicsdores v o rapories de ilbimacion QUE FEFEran Lo

e
Dpression

espacainents con o Deparismmento Téooico — Progeamies y ef

£ infomar mensuainente 2 la direcicn de los indicadores de PEFGLCIETRS ¥

deslide Jo v unicsd,

&) Recepdar,

Swlemaisss v elaboisr {3 Fonmacion esladisios conrerons &

125 RNHCEEOIRS de @valaciBn que penduicarrents soficita of Ataslans de

Bani,

&l Fresiar asesoed iracia pera of pyoeeso de DEIIETIAC T,

ARTICULO 13/

Fadenscari af Daparismenio de ovucesn y Estadistion

icura e it

ARTICULO 1387

Lat Officna dee dnformdrios ene las sguientes funconss:

2} Srwdar asesonia informstize @ fy Drectrdn ¥ 36 conjonto de cestios de safvd

ded srstgina

Q8 AELHINE (2 (esponsabittad det maneio ol sistema de infornsocn DN LT

o} AGRIEHEGON i85 IRUSE 08 CONENINES FONTISNESS ¥ de Si freonanente.

g Elaborar y efeculsc un Dl de miaienrients de jos SUPnE ¥ soffwsre oet

SiefETg

e, E20 RBOGA f0s equipes densdos o defeciunsas,

g U
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