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QUILLOTA, 22 de Octubre de 2018.
La Alcaldia decreté hoy lo que sigue:

D.A NUM: 9966 /VISTOS:

1) El Acuerdo N° 331/18 adoptado por el Honorable Concejo Municipal de
Quillota en Sesidén Ordinaria de 22/10/2018, Acta N° 38/2018;

2) El Acuerdo N°003-B/16 adoptado por el Honorable Concejo Municipal de
Quillota en Sesion Ordinaria de fecha 06/12/2016, Acta N°01-B/2016, que
autoriza tramitar los Acuerdos adoptados en las Sesiones Ordinarias vy
Extraordinarias del Concejo Municipal de Quillota, durante el periodo 2016
a 2020, sin esperar la aprobacién de Actas;

3) La Resolucion N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas de exencién del tramite de Toma de Razdn y en virtud de
las facultades que me confiere la Ley N°I8.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO PROMULGASE el Acuerdo N°331/18, Acta N°
38/2018, adoptado por el Honorable Concejo Municipal en Sesién Ordinaria del
22/10/2018, que dice: “Por unanimidad se aprueba el siguiente Reglamento Interno de
Funciones 2018:
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REGLAMENTO DE FUNCIONES DE LA MUNICIFALIDAD DE QUILLOTA

CAPITULO |

DE LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 1° El presente Regiamento Municipal regula la estructura y organizacion
interna de la Municipalidad, asi cormno las funciones generales y especificas asignadas a las
clistintas dependencias municipales y la necesaria coordinacidn entre ellas. Contempla,
ademds, la definicién de los mecanismos necesarios para su actualizacion, mediante la

incorporacion de cambios y modificaciones,

ARTICULO 2° La llustra Municipalidad de Quillota es una Corporacién Auténoma de
Derecho Puablico, con Personalidad Juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso
econdmico, social y cultural de 1a Comuna. Estd constituida por el Alcalde y por el Concejo,
a los que corresponde asumir las obligaciones y atribuciones que determina ia Ley
MN°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades. Para su funcionamiento dispondra

de las unidades que se definen en este Reglamento.

ARTICULO 3° Se considera parte integrante de la Municipalidad, e Primer y Segundo
Juzgade de Policia Local de ia ciudad de Quillota, los cuales estarén a cargo de sus
respectivos Jueces. Los Secretarios y personal subalterno de fos luzgados de Policia Local
seran nombrados por el Alcalde y estdn sujetos a la Autoridad disciplinaria inmediata del

Juez en el gjercicio de sus funcionas, segiin Ley N2 15.231.

ARTICULO 4° A su vez, serdn parte integrante de la municipalidad las direcciones de salud
y educacion, las cuales tendran la funcion de asesorar al alcalde vy al concejo en la

formulacion de las politicas relativas a dichas dreas, segin Art. 23. Ley 18.965.

ARTICULO 5° El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de ia comuna, ejerce la
direccién, administracion superior y la supervigilancia del funcionamiento de la
Municipalidad, delegando en la administracién municipai facuitades gue 1a ley le confiere
y permite. Bajo su dependencia directa se encuentran todas ias Direcciones Municipales
y/o Servicios Municipalizados en conformidad a la legislacion vigente. El Aicalde tendra las
atribuciones establecidas en el Art. 56, 63, 65 y 67 Ley N2 18. 965 Organica constitucional

de Municipalidades.
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CAPITULO IT

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL MUNICIPAL

ARTICULO 6° La estructura organizacional municipal estara integrada por Direcciones,

Departamentos, Secciones y Oficinas, segun Art. 15 Ley 18.965.

ARTICULO 7° La estructura organizacional de la Municipalidad de Quillota esta

conformada por las siguientes direcciones, dependientes directamente del Alcalde;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

Direccién de Secretaria Municipal
Direcciéon de Administracién y Finanzas
Direccidon de Asesoria Juridica

Direccién de Control Interno

Direccidon de Secretaria Comunal de Planificacidn
Direccién de Chras Municipales

Direccién de Transito y Transporte Publico
Direccién de Desarrollc Comunitario
Direccidn de Seguridad Puablica

Direccion de Cuitura

Direccidn de Deponte

Departamento de Salud Municipal

Departamento de Educacion Municipal

ARTICULO 8° Sera asistente directo del Alcalde, la oficina de Gabinete Alcaldicio, cuyas

principales funciones son:

a)

b)

c)

d)

Brindar asesoria directa a la maxima autoridad comunal, en la programacion,
coordinacién y supervision de las actividades administrativas y protocolares del
Alcalde.

Colaborar en la atencion de situaciones que requieran el pronunciamiento o
decision del Alcalde.

Informar y asesorar al Alcalde sobre los planteamientos publicos de las autoridades
v vecinos con respecto a inguietudes y problemas de la comuna.

Desarrollar todas aquellas funciones que el Alcalde encomiende.

ARTICULG 9° Dependerdn directamente del Alcalde, las Delegacion Municipal de San

Pedro y Delegacion del Aconcagua, las cuales tienen las siguientes funciones:
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a)

b}

)

d)

e)
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Representar a Ia Municipalidad en la blsqueda por satisfacer las necesidades de la

comunidad y asegurar su participacian en el progreso soccial, econdmico vy cultural
de Ia comuna.

Coordinar la prestacion de servicios sociales municipales, correspondientes a ia red
social municipal, representada por la Direccion de Desarrolio Comunitario v sus
programas, el Departamento de Salud y sus pregramas y el Departamento de
Educacidén y sus programas. La coordinacién se realizard con ias Direcciones
respectivas.

Coordinar y facilitar la presencia de organizaciones e instituciones privadas, de
servicio publico, como Chilguinta, ESVAL, Correos u otros servicios dependiendo de
la contingencia, para que puedan atender los requerimientos de la poblacion.
Tramitar, en representacion del Alcalde, permisos municipales para desarroilar
actividades comerciales, estacionales o ambulantes en la via pdblica y que no
signifiquen patente comercial.

Proponer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social y promocional

social en la comunidad.
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ORGANIGRAMA 1: ESTRUCTURA GENERAL MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
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CAPITULO HI

DFE LA INTEGRACIGN ¥ COORDINACION

ARTICULO 10° Para efectos de la integracion y de la gestion municipal, la Municipalidad se

dividira en las siguientes Areas o Facos:

e Area dge Desarrollo Institucional y Gestion Administrativa Interna
» Area de Gestidn Territorial y Desarrolio Econdmico

+ Area de Desarrollo Social

2) Las Areas Municipales estaran integradas por las Direcciones, Departamentos,
Secciones u Oficinas.
) Las Direcciones se incorporan en el drea respectiva, salvo las excepciones

formuladas en este mismo Reglamento.

<) Los organigramas y las funciones gque a continuacién se indican forman parte

integral ded oresente Reglamento.

AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y GESTION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 11° Esta drea estaré conformada por las siguientes Direcciones vy
Departamentos:

a) Departamentc de Administracion, seguimiento de la gestion y visacién de precesos

administrativos

o) Secretaria Municipal

<) Direccion de Control

d} Direccddn Asesoria furidica

2) Direccion de Administracion y Finanzas
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AREA DE GESTION TERRITORIAL Y DESARROLLO ECONOMICO
ARTICULO 12° Esta  Area estard conformada por las sigulentes Directiones
Departamentos:
a) Secretaris Comunal de Planificacion
b} Direcddn de Obras Municipales

<) Direccion de Transito y Transperte Publico
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AREA DE DESARROLLO SOCIAL
ARTICULO 13" Esta Area estard constituida por |a siguiente Direccion:
aj Direcdon de Desarrallo Cormunitario
b} Direccion de Cultura
¢} Direcddn de Deporte
d) Direcddn de Seguridad Pablica
e} Departamente de Salud

f] Departamente de Educacion
S
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CAPITULO IV

DE LA CREACION DE OTROS MECANISMOS DE INTEGRACION Y COORDINACION

ARTICULD 14° independientemente de otros mecanismos de coordinacion que puedan
generarse para las distintas areas o temas especificos, para el adecuado cumplimiento de
fas funciones de coordinacion interna permanente, existird un Comité Técnice, cuyo
principal objetivo sera el optimizer la gestion interna municipal. Presidids por el Alcalde
de ia Comuna e integradeo por los distintos directores v jefaturas de cada dres del

municipio, sus principales funciones seran 1as siguientes:

a) Ser una instancia de cocrdinacion interna entre las distintas unigades municipales.

) Constituirse como una instancia permanente de discusion y analisis de las politicas,
programas y proyectos del raunicipio.

¢) Estudiary proponer mejores en los procedimientos administrativos internos de {a
Munidpaiidad, indicando las modificaciones que sean necesarias para lograr el
mejor apravechamiernte de los recursos disponiblas.

d) Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes. programas e instrucciones
dispuastas por la autoridad superior.

) Pronunciarse sobre cualguier rmateria que ef Alcalde wfo el Concejo sulicite

relacionado con |a gestidn administrativa interna.
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CAPITULO YV

DE LAS UNIDADES MUNICIPALES DEL AREA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL:

OBJETIVOS Y FUNCIONES

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

ARTICULO 15° B administrador municipal serd el colaborzdor directo del alcalde en jas

tareas de coordinacion v gestidn pertinente del Municipio, v en i elaboracion vy

seguimiento del plan anual de accién municipal y ejercera las atribuciones que sefiale &

reglamento municipal y las gue le delegue e alcalde, siemaore que estén vinculadas con la

naturaleza de su Gargo.

ARTICULD 156° €| administrador tendrd las atribuciones delegadas por el aicalde, de

acuerdo 21 Art. 30, pdrrafo segundo, de 1a Ley 18.695.

ARTICULD 17* Serdn atribuciones del administrador municipa! seglin este reglamento;

a)

b)

<)

d)

e

f)

gl
h)

Colaborar en la elaboracion y seguimianto el plan anual de accidn municipal.
Coordinacion y gestion permanente de las Direcdones Munidpales y servicios
municipalizados, de acuerdo a las instrucciones def Alcalde.

Rasponsabilidad a ts adopcidn de decisiones y control estratégico de la gestion
municipal (programatica, presupuestaria y organizacional).

Supervision y Control de sistemas e indicadores de madicion de iz gestion de las
distintas unidades municipales.

Coordinar y supervisar &l trabajo desarroliado en fas comisiones constituidas para
tareas especificas por instruccones del Alcalde.

Proponer estrategias e modernizacién de la administracion municipal v desarroilo
organizacional.

Contraol Estratégico del cum plimiento dal Plan de Desarrollo Comunal.

Verificar y evaiuar el Presupuesto Municipal Anual, informando al Alcalde.

Asesorar al Alcalde, 2n conjunto con iz Direccidn de Administracion y Finanzas, en

materia de Administracion de Recurses Humanos de [a Municipalidad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION, SEGUIMIENTO DE LA GESTION Y VISACION DE

FROCESOS ADMENISTRATIVOS

ARTICULD 18° Del  administrador dependera e! Departamento de Administracion,

seguimiento de [a gestion y visacién de procesos administrativos:

al

2}

c}

d)

2)

Dirigir, coordinar y controlar ias unidades funcionales a su cargo de acuerdo 3 los
criterios de eficiencia, eficacia y calidad de [a gestion municipat.

Resplver de forma directa, asuntos atingentes a las unidades funcionales
municipales.

Velar por el buen funcionamiento de las unidades operativas municipales,
mediznte la supervision y resoluddn de eventos previstos @ imprevistos.

Lievar el control operativo del plan znual de accion rnunicipal, dando cuenta
permanente al administrador municipal.

Lievar el control operativo de fos procesos administrativos del municipio.

ARTICULO 19° Del Departamento de Administracion, Seguimiento de Gestidn y Visacin

de Procesos Administrativos dependera:

a)
o)

<l

d}

)

Oficina de asesoria Urbana

Cficina de Fiscalizacidn

Seccidn de Servicios Operativos

.1 Oficina de Operaciones

c.2 Cermenterio Municipal

€.3 DOficina de Proteccion Civily Emergencias

Seccion de Seguimiento de la Gestioén y Visacion de Procesos Administrativos
d.1 Oficina de Informatica

.2 Ofitina cle Seguimiento de Ia Gestion y Wisacion d2 Procesos Administrativos
Seccion d2 Comunicacianies y Relaciones Piblicas

el Oficina de Comunicaciones v Prensa

e.2 Jficina de Relaciones Plblicas y Eventos

e.3 Oficina de Relaciones Internacionales y RSE

ARTICULD 20° La Oficina de Asesoria Urbana dependera del Departamente de

Administracion, Seguimiento de Gestdn y Visacion de Procesos Administrativos, esta

oficina contard con las siguientes funciones:

a)

Asesorar al Alcalde, Direcciones municipsies y al concejo en |3 promocion del

desarrolio urbano comunal.
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3} Inforrnar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana Intercomunal,

formuladas al municipic por la Secretaria Regional Ministerial de la vivienda y
Urbanismo.

¢) Estudiar y monitoresr permanentemente el Preyecto de Plan Regulador Comunal,
mantenerio actualizade, promoviendo las modificaciones que sean necesarias y
preparar =} plan de inversiones en infraestructura de movilidad y espacio publico y

o5 planos de detalle y planes seccionalgs.

ARTICULO 21° La oficina de Fiscalizacién dependerd del Departamento de Administracion,
Seguimiento de Gestién y Visacion de Procesos Administratives, sus funciones san Jas
siguientes:

a} Fiscalizar, inspeccionar y hacer cumphir algunos aspectos de transito.

b} Gestionar fa recuperacion de morostdades con el Municipio.

¢} Dar respuesta a los perjuerimientos presentados por Iz comunidad.

d) Gestienar I3 tramitacion de permisos a particulares.

&) Recibir los reclamos par particulares, ya sea de forma presencial, por teléfons o

correo electronico.

f) Controlar ias patentes de alcoholes, de acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULD 22* La seccion de Servicios Operativos tendra las siguientes funciones:
a) Planificar y coordinar las areas operativas de forma que funcionen de forma
ordenada y eficiente en los trabajos gque dernande 13 ciudad de Quillota.
i) Agilizar los procesos vy adquisicion de insumos de unidades municipales, dando
respuesta @ requerimientos externcs comao internes de la institudon mumnicipal.
<) Gestionar los recurses para el buen funcionamiento de todas ias dreas de Ias que
tengan que ver con servicios operativos.

d) Velar por el adecuado fundonamiento de la ciudad de Quillota.

ARTICULD 23* De Ia seccién de Servicios Operativos dependerin las siguientes oficinas:
3] Oficina de Operaciones
o) Cementeric Municipal

¢} Oficina de Proteccion Civil

ARTICULD 24" La Oficina de Operacicnes, dependiente de la Seccién de Servicios

Operativos, tiene las siguientes funciones:
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b)

c)

g}
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Dar soperte en térmings de infraestructure a la comunidad en casos de
emengEnca.
Prestar servicios de mantencion tanta al propio municipio comao a Ia comunidad en
casos de emergencia.
Atender solicitudes externes e internas para servicio de manec de obra en caso de:
v Evaluacion, reparadon y/fo construccion de cbras.
¥ Traslado de implameantos operativos.
v Traslado de aridos.
v Trabajos de soldadura, electricidad y pintura.

¥ Retiro de esconnbros, traslade de enseres y otros.

Facturacion y certificacion de la mano de obra de la emoresa contratista.

ARTICULO 25" €] Cementerio Municipal, dependiente de la Seccion de Ssrvicics

Operativas, tendréd [as siguientes funciones:

2}

B}

d)

e}

Prestacion de servicios a ja comunidad en materiz de sepultacion, reduccion y
traslados.

Realizar tareas administrativas como son la recepcion del pago y cobro de servicios
que otorga el cementerio.

Efectuar 2 mantencion ¢ aseo del cemeanterio.

Coordinar con empresas funerarias.

Llevar registros de las inhumaciones y exhurraciones.

Ventas de terrenos para construccion de bévedas.

ARTICULO 26" La oficine de Proteccién Civil y Emergencas, depend=s de la Seccion de

Servicios Operativos, tiene por objeto gestionar v gjecutar acciones de apoyo, asi como el

fomento de la prevencion en materia de seguridad v protocolo institucional frente a

emergendas y catastrofes. La oficina posee las siguientes funciones:

a)

o}

Articular, coordinar v fortalecer al Sistema Comunal de Proteccion Civil como
plataforma de gestidn del riesgo y manejo de emergencias, desastres y catéstrofes.
Lo antzrior, se desarroliard en coordinacién y colaboracion con fas instituciones
piblicas v, privadas correspondientes, en especial ONEMI, Carabineros de Chile,
Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil y 1a sociedad civil organizada.

Concurrir a los llamados de ernergencias qu2 se producen en fa comuna y llevar un

registro de elfos.

Mantaner un catastro de los recintos utilizables como zlbergues, para emergencias

comunales.
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d) Miantener un inventario y consige realizer un informe sgbre los materizles de

2)

f)

g)

apoyo en caso de emergencias.

Evaluar cada situacign y coordinar con la direccién de desarrollo comunitario,
direccion de obras raunicipales, transito y transporte publico, entre otros.

Asistir y prestar apoyo a las familiar y pobladores ante sucesos de emergencia o
catastrofes en coordinacién con una cuadrilla externa.

Ejecutar actividades de capacitacion y talleres dirigidos a la comunidad en materia
di pravencion de riesgos en situaciones de emergencia y catdstrofe, vinculandose

con colegios y con jos sectores de la comunidad de Quillota.

ARTICULD 27" ta Seccidn de seguimiento de la gestisn y visacidn de procesos

administrativos tiene por objeto llevar el control de lz gestidn y de los procesos

administratives municipales, velando por el oportuno funcionamiiento de 3 gestion

intarna municpal.

ARTICUILD 28° De la Seccidn de seguimiento de la gestidn vy visacion de procesos

administratives, dependeran las siguientes ofignas:

a)

b)

Oficina de Informatica

Oficina de seguimiento de |2 gestion y visacion de procesos ad ministrativos

ARTICULD 29" La oficina de informatica tendré por funcionas:

3)

b)

<)
d)

Administrar redes eléctricas, de datos y de los sistemas de red asociados al
municipic.

Gestignar vy coordinar {a adquisicion y reparacion ¢e equipamiento, sisternas de
inforrnacion y aplicaciones.

Realizar mantencionas y reparaciones menores a 2quigos y sisternas municipales.

Brindar soporte y asistencia en lg direcdon, unidad s oficing que se reguiera.

ARTICULD 30° La oficina de seguimiento de !a gestica vy visacion de procesos

administrativos tendra las siguiantes funciones:

a)

b}

)

Llevar 2} control oparativo de los procesos administrativos del municipio.

Gesticnar oportunamente las demandas administrativas municipales, que
reguieran I3 aprobacién del Administrador Municipal.

Lievar ef control del plan anual de accién municipal, dando cuenta permanente al

administrador municipal.

14
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ARTICULO 31* L3 Seccion de Ceomnunicaciones y Relaciones Publicas, dependiente del
Departarnento ce Administracion y visacion de procescs administrativos, tiene por
objetiva asesorar al alcalde en |3 aplicacién de una estrategia comunicacional la cual
difunda la gestion municipa! y las acciones gue este realize para vy por la comunidad de

Quillota a nivel local, nacional e internacional procurando proyectar una adecuada imagen

corperativa haciz la comunidand.

ARTICULO 32" De Iz Seccidn de Comunicaciones y Relaciones Piblicas dependersn fas
siguientes Oficinas:

a) Oficing de Comunicacionas y Prensa

b) Oficina de Relaciones Plblicas, Eventes y protocolo

¢} Oficina de Relacionss Internacionales y Responsabilidad Social Empresarial (RSE}

ARTICULO 33° Las funcicnes de [a Oficina de Camunicaciones y Prensa somn:

a) Generer notas, temas y reportajes en profundidad, y a su vez hacer revision de los
que provengan de 1as diversas dreas del municipio, para ser difundidos a través
todas las plataformas de comunicadon munidpal y comunicados de prensa.

i3} Revisar los contenidos de las distintas platgfermas mstutucionales y redes socisles
farmales, can las gie cuenta ia institudion.

£) Hatar una proyeccion mensual de la agenda cornunicacional, & traves de sus dreas
de salud, deporte, cultura, sndal, operativa, proyectes v alcaldia.

d} Coordinacion y organizacion semanal sobre ia agendz de las distintas dreas.

2) Convorar y generar reuniones de maners guincenal con fos  equipos
comunicaconales d= cada zrea y una mensual con el director de Cultura y
Comurnicaciones, Administrador Municipal v jefe de Gabinete.

f) Sup=rvisar la corrects aplicacion de fa politica comunicacional institucienal.

g) Incorporar fa  mitibn  instituciomal  y  proyecte  local en  fos  insumos
comunicaconales.

h) Gestionar visitas de terreno, audiencias con Alcalde u deciaraciones piblicas a
solicitud de |as dreas a cargo de la unidad.

i) Preparar contenidos audiovisuales y fotogréficos de los proyectos, iniciativas y
programas runicipaies de las distintas areas.

i) Realizar un archivo comunicacional de las actividades que realiza el municipio.

k) Mantener vinculo regular con actores claves en la generacién de opinion plblica

local  |editores, pesicdistas, columnistas, apinciogos, twiteros influentes,
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animadores/iotutores, etc ), mediante la identificacion de formulas individuales

para cada persona.

i} Apoyar campaiias 2 iniciativas de las distintas dreas del municipio.

ARTICULD 34° La Oficina de Relaciones Piblicas, Eventos v Protocolo tiene el objetivo de

elaborar, programar, asesorar y ejecutar los eventos municipales a nivel ciudad,

asumiendo la produccién directa de los eventos, en los casos gue corresponda, 1anto a

nivel interno del municipic como de forma externa.

ARTICULD 35° Las principales funciones de lz oficina de Relaciones Pablicas, Eventos y

Protocolo son:

3

B)
<)

d)

2)

g)

Planificar, programar, ejecutar y supervisar las =actividades Protocolarss y
ceremoniales internas y externas al municipio.

Cursa invitaciones para ceéremonias ¥y eventos protecoizres de s municipalidad
Llevar el control de las invitaciones hechas &l alcslde, presentando excusas v
agradecimientos cuando se lo ordenen.

Elaborar programas vy libretos para las ceremonias y actos oficiales.

Preparar tarietas de saludos, condolencias y otros documentos que el aicaide
estime convenientes.

Mantiene un listado actualizado de las efemérides de fas instituciones, para enviar
saludios a nombre del alcalde.

Apoya a las demas areas de la municipalidad en la organizacion de actividad y

eventes.

ARTICULO 36* La  oficing de Reladiones Internacionales y Responsabilidad  Social

Ernpresarial tendrd las siguientes funciones:

a)

B)

Genersr vinculos, Hegar a acuerdos, Con organizaciones 4 empresas nacionales o
internacionales del dmbito pdblico o privade, que fomenten la transfersncia
técnica, financiers y tecnologica para la civdad de Quillota en distintos dambitos
sodiales a priorizar.

Acordar convenios de cooperacion, celaboracién o formulacion de proyectos con
gobiemos locales de distintos paises, que fomenten f transferencia técnica,
financiera y tecnoldgica para la dudad de Quillota en distintos dmbitos socizles a
priorirar.

Promover la incorporacion de la municipalidad de Quilicta a redes internacicnales

de gobiernos lotales cue estén desarrollando tematicas vinculadas a distintos

is
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ambitcs de interés social que sirvan corme modele de referencia de buenas
practicas con el fin de ser replicadas en la ciudad de Guillota.
Apoyar en la formulacidn v postulacion de proyectos que busguen recursos en la
cooperacion nacicnal, internacional y responsabilidad social empresarial 2 traves
de fondoes concursables no tradicionaies.
Realizar seguimientc & los zcuerdos o convanias establecidos con otros gobiernos
incales ya sean nacionales 2 internacionales para garantizar la vigencia y 13 utilidad
de dichos stuerdos.
Realizar seguimiento a los acuerdos yfo convenios estzblecidos con empresas u
organizaciones nacionales o internacicnales {Responsabilidad Social Empresarial],
velando por el cumplimisnto de los compromisos adquirides, dando seguimiento a
la ejecucién, rendicidn y evaluacion de aquelios.
Crear una estrategia de difusion nacional e internacional de programas, proyectos
o inicigtivas de la municipaiidad de Quillota que estén relacionados con fa imagen
trabajada y proyectada n [a cudad.
Propiciar y organizar |z participacion del alcalde y funcionarios municipales a
eventos de caracter intarnacional, a través de la blsqueda constante de recurses

finanderos, técnicos, tecnclogicos de maners externa.
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ARTICULD 37° £l secretario hunicipal depende directamente del Alcalde, cumple con la

fundion de dirigir las acividades de [a Secretaria Administrativa del &lcalde v del Concejo.

Ademds, debe desempefarse comoe Ministro de Fe, en todas las actuaciones de [a

Municipaticlad de Quiliota, segun Art. 20 Ley 18.695.

ARTICULD 38" €l secretario/a Municipal tendr las siguientzs funciones:

aj

b)

<}

d)

2]

£)

g)

h}

|

Dirigir las actividades e secretaria administrativa del Alcalde v del Concejo.
Elaborar y custodiar ias Actas del Concejo Munidpal.

Velar por el estricto cumplimiento administrative de los acuerdos del Concejo.
Lievar v mantener &l dia los libros de actas de 1235 sesiones del Concejo, insertando
los documentaos gque éste determine.

Refrendar v transcribir Ias Ordenanzas, Reglamentos v Decretos Alcaldicios.
Confeccionar los Decretos Alcaldicios, Ordenanzas, reglamento interno el ual se
refiere al articulo 31 de Iz Ley n®18.695 y demas reglamentos que le solicite el 5r.
Alcalcle.

Coordinar y citar, por crden del respectivo presidente, 2 las comisiones del
concejo, llevando un registro de la asistenciz de los concejales a dichas comisiones
para los efectos de lo dispuesto en la fey N'18.695.

Racibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, |3 decdiaracion de intereses,
segun la Ley N°® 20,880 "Scbre Probidad en fa Funcion Piblica v Prevencién de los
Conflictos de Interesaz”.

Ejercer la supervision jerarquica en lo administrative y de funcionamiento de las

unidades de su dependencia.

ARTICULO 39° Del Secretario Wunicipal dependerén las siguientes oficinas:

3j
)
<}

d)

Oficina de Partes, Archivos Municipaies y OIRS.
La oficina de Concejales
La oficina de Organizaciones de la Sociedad Civil

La oficina de Transparencia

ARTICULO 40° Las principaies funciones de la Oficina de Partes, Archivos v OIRS,

dependiente de Iz Secretaria Munidpal, son las siguientes:

aj

Atencién de publico, brindar informacion y dertvar 2 cualguier unidad municipal

o

b

que o requiera.
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b} Mantener constante el flujo, control, archivo v conservacion de toda la

c)

d)

e}

f)

g

documentacion gue ingresa y egresa de la municipalidad, proporcionando en forma
rapida y expedita |a informacion que se requiere para el actionar municinal.
Tener a su cargo el tramite de ingresos, dasificacidén v distribucion de 3
correspondencia oficial.
Elaborar y rmantener registros dasificados de la documentacion interna de Iz
municipalidad.
Manterner archivos actualizados de Iz documentadion recibida y despachada por Iz
municipalidad.
Efectuar el seguimiento de los plazos en la tramitacion de la documentacion interna
y externa de la municipaiidad.
Mantener a disposicion de quién lo solicite, a lo menos, los siguientes
antecedentas:

v Plzn de Desarrolio Comunal

v Presupuesto Municipal

¥ Plen Regulador Comunal, con sus correspondientes seccionales, y 1as politicas

especificas.

+ Reglamento Internc del Municipio

v Reglamento de Contrataciones y Adouisiciones

v Ordenanzas de Participacidn, asi como todas las Ordenanzas v Resoluciones

Municipaies

Atender a la dudadania.
Recibsir y estudiar sugarengias.
Redcibir, responder y/o clerivar reclamos.
Entregar informacion def Servicio gue presta cade direccidn, unidad u oficina
Municipal.
Entregar informaciin sobre documentos y antecadentes que deben acompafiar las

solicitudes dependiendo de! tramite a realizar.

m) Entregar informacion solire procedimientos para fa efecuscion de tramites.

ARTICULD 41° La Oficna de Conceiales, dependiente de la Secretaria Municipal, tiene fas

siguientes fundones:

a) Gestivnar y coordinar todas las actividades administrativas de apoyo a los

Concejales.

v} Gestionar la agenda de actividades diarias de todos los Coneoejales.

N

-
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¢} Registrar mensualmente fa asistencia de Concejales a reuniones de irabajo,

4}

)

concejos ordinarios y extraardinanos.

Centificer mensual y anualmente Ia asistencia de Concejales a Concejos Ordinarios
y Extracrdinarios.

Coordinaciam y preparacion de docurnentos relacionados con los cursgs gque
asisten los Concejales.

Apoyo en 1a tramitacion de indole municipal que soficiten los Cencejales.

ARTICULO 42° La Oficina de Orzanizaciones de la Seciedad Civil, dependiente de

Secretaria Municipal, tiene las siguientes funcionas:

a)

B}

g)

Mantener el registro publico de organizacionas comunitarias, Juntas de Vecinos y
demas orzanizaciones cominitarias.

Inscribiv las organizaciones territerigles y funcionales en el registre piblico,
conforme lo establece la normativa vigente sobre Juntas de Vecinos vy
Organizaciones Cornunitarias.

Mantener €l registro Pablico de directivas de 13s organizaciones corunitarias.
Tramnitar las certificaciones de personalidad juridica v directiva de  las
organizaciones comunitarias.

Tramitar ia designacidn de ministro de fe para la constitucion de organizaciones
comunitarias.

Mantener en archive ia documentacion correspondiente 2 cada una de las
organizaciones comunitarias.

Lievar el Registro Comunal de Organizaciones Comunitarias conforme z 1o

dispuesto en la Ley 19418,

ARTICULD 43° Las principales funciones de iz oficina de Transparendia, dependiente de la

de Secretaria Municipal, son:

a)

B}

g}

2]

Veler gue se cumpla la ley N°® 20.285 de Transparencia v Acceso & la Informacion
Piblice en la Municipalidad y Servicios Traspasados.

Garantizar la proteccidn, clasificacion y seguridad de la informacion publica y el
respeko a las restricciones de acceso.

Difundir y promover una cultura de transparencis a través de capacitaciones
dirigidas a los funcionzrios municipales.

Seguimiento y solucidn a las peticiones de informacidn de parte de los cudadanos
Dictar instrucciones para el cumplimiento de i2 ley de Transparencia y requerir a

1as dependendas a que gjusten sus procedimientos a dicha legistacion.
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Revisién, evaluacion y cumplimiento permanente del Portal de Transparencs

Activa del Municigio.

Efiectuar estadisticas y reporte periddico de cumplimiento de esta ey

Llevar expediente actualizado de cada una las solicitudes de informacion
solicitadas.

Dirigir las gestiones inmediatas de las denuncias recibidas hasta darie solucidn
satisfactoria.

Seguimiento de las solicitudes de informacicn ingresadas al municipio, respetando
jos piazos de respuesta de acuerdo & la ley.

Realizar las diligencias necesarias para k8 recopilacitin de informacidn z fin de
evacuar las solicitudes de informacidn de los ciudadanos.

Welar por €l adecuado cumplimiento de la ley de proteccion de datos de caracter

personal.
ORGANIGRAMA 3: SECRETARIA MUNICIPAL
Blcalde
Secretaris
Mluriicipal
i
IC | 1 1
Oficina de Partes, Oficina de Oigfr’:i':;;’:) 'f':i - Oficina de
Archivas y OIRS Concejales bx Saciedad (ivilr Transparencis
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DIRECCION DE CONTROL

ARTICULD 4° La Direccion de Control depende jerdrquicamente del Alcalde, colaborara

directamente con el Concejo para el ejerticio de sus fundiones fiscalizadoras, tiene

dependencia técnica de la Contraloria General de Ia Repiblica, y posee el cardcter de

contralor de todas las unidades y dependencias municipales, v tendrda como objetivo

efectuar Ia fiscalizacion y monitoreo de los procesos administrativos y presupuestarios en

un marco de cumplimiento de |a l2galidad v promoviendo 1a efectividad y eficiencia de la

gestion.

ARTICULD 45° La Direccidn de Control tiene las siguientes funciones generales:

a2}

B)

<)

d)

2)

gl

Realizar 1a suditoria operativa internza del Munidpio, con ef cbieto de realizar Ia
legalidad de su actuadian.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en todas aguelias materias relativas al control
operativo interno e las distintas unidades municipalss.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria raunicipal particularmentes en lo
que dice relacion con:

Aguellos actos municipales de contenido patrimonizl, previamente sefiaiados por
el Alcaide.

Verificar el cumplimienio de los programas y & desting de las inversiones
municipales.

Auditar les informes y estados financieros que 18 Municipalidad presente intema o
externamente en relacidn con su exactitud, oportunidad, veracidad, confiabilidad y
utilidad.

Representar al Alcalde ios actos municipales, cuando los estime ilegales, para cuyo
efectn tendrd acceso a toda |a docursentacion pertinente, dando cuenta da =iio al
Concejo Municipal.

Asesorar & Concejo en ia definicion y evaluacion de auditorias externas gue se
contraten.

Efectuar 135 demas auditorias que el Alcalde le sehaie.

Cumplir can las dernas funciones gue la ley, el Alcalde o el Concejo v la Contraloria

General le encomiendin.

ARTICULO 46° Dependerén de la Direccion de Contral las siguientes oficinas:

3

o}

Oficina de Auditoria

Oficina de Cumplimiento de Auditoria
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£} Dficing de Procesos Administrativos

ARTICULO 47" La Oficine de Auditoria, dependiente de ja Direccién de Control
desempeiiard las siguientes fundones:

3] Reslizar a requerimiento del Director auditorias a las diferentes unidades
miunicipales, con ef chijeto de verificar la legalidad de su actuacion, confiabilidad de
fa informacicn.

b} Prepsra los antecedentes de su competencia pera 3 evaluacion de la ejecucion
presupuestaria municipal, 3 objeto de que el Director informe trimestraimente al
concejo de los déficits gue advierta en el presupuesto, de acuerdo con o
establecido en el articulo E1 de fa ley N2 18,685,

¢} Efectusr controles financizros aleatorios v de aquellos que formen parte del
Programa Anual de Auditoria, 3 las unidades operstivas v adminisirativas del
mignicipic, que incluyan condliaciones bancarias, rendiciones de cusntas, argueos

de caja y de especies valiwedas, informando a su superior de su resaltadeo.

ARTICULD 48° La Oficina de Cumplimiento de Auditoria, degendiente de Ia Direccitn de
Control, desempenarg las sipuientes funciones:
a) Desareollard el proceso de seguimiento integral de Ies observaciones derivadas de
ias suditorias e investigndones espediales efeciuadas por 3 seccién de auditorizs,
b} Fiscalizar permanentemente ef funcionamiznto de los procesos, psrticularments
aouellos que involucran recursos financieros.
<} Dar curnplirsiento 3 todas aguellas fundiones no especificadas que el Director

determine.

ARTICULO 49° 1o Cficina de Procesos Administrativos, depsadiente de la Direccion de
Control, desempehard las siguientes funciones:

2} Examirar aleatoriamente la documentacidn sustentstoria de dos EETEE0S,
verificanco Iz legalidad, autenticidad y exactitud de lzs cperaciones en reladon =
ias solititudes de pedido.

b} Revisar las rendiciones de cuenta de fas instituciones a las cusies el municipio les
otorga subvencidn, con e aobjeto de fiscalizar que los fondos entregados sean
utilizados e acuerdo a los objetivos para los que se OTOTEArm.

£} Revisar lzs rendiciones de cuentas de los fondos =n poder de jos funcionarios

miunicipales.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULD 50° La direccidr: de Asesoria Juridica de la Munidpslidad de es ia encargada de

asesorar a fos distintos actorss del municipio como son el Alcalde, =i Concejo vy

Direcciones municipales er todo lo relacionade con materias legales, a fin de cumplir con

el principio de legalidad, al cual debe someter su accion vy representar al Municipio en

estas materias, ademads orientara periodicamente respectc & las disposiciones legales y

reglamentarias, y mantendra al diz los tituloes de los Bienes Municipales.

ARTICULD 51° La Direccidn de Asesoria Juridica tendrd fas siguientes funciones:

a) Seglin requerimiento del Alcalde, iniciar y defender los juicios en que |3

b}

d)

)

gl

h}

1

municipalidad sea perte o tenga interes,

Informar en derecho todos los asuntos legales gue 'as Unidades Municipales y el
Concejo Municipal = planteen, orientardo periodicamente respsecto de las
disposicicnes legales y reglamentarias pertinentas.

Mantener al dia los titdlos de los bienes municipales.

Iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del Alcalde, en todos los juidos en que
Ia muricipalidad sea parte o tenga interés, cuando sez procedente o =f Alcalde fo
determine.

Informar juridicamentz los proyectos de Ordenanzas y Reglamentos Municipales a
fin tle que estos se ajusten a Derecho.

Mantzner archivo de fos convenios y contratos suscritos por la Municpalidad.
Miantener actualizada la legisladon relativa a las municipalidades, informando al
Alcalde, concejo y Upidades Municipales pertinentes.

Revisar las investigacionss sumarias y sumarios administratives gque sean
realizados por funcionarios de otras Unidades Municipales y brindaries la asesoria
Qe reguieran.

Informar al Alcalde les transgresiones a disposiciones juridicas que observe en
materias municipales y proponer altemnativas de solucion.

Preporer mecanisrnos de transferencia y <apacitacion para 2 resclucion de
prolilemas administratives que requieran ajustarse & normativas juridicas, y que

enfrentan en su gestion, las diversas unidades municipzsles.
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DIRECCIGN DE ADMINISTRACION ¥ FIMANZAS

ARTICULO 52° L@ Direccién de Administracién y Finanzas dependerd directamente del

Alcalde y tendrd por objeta aptimizar el uso de los recurses financieros ¥ materiales de s

organizacion, mediante ia planificacion v administracidn eficiente de 13 actividad

financiers, conteble y presupuestaria de la municipelided v de los recursos humanos

proponiendo € implementanda politicas vy estrategias de modemibzacicn v humanizacion

de |a gestion y del clima leboral interno.

ARTICULD 53" Funciones generales de iz Directidn de Administracion y Finanzas son:

a}

)
c}
dj

2}

4

gl

h)

|

Lievar i contabilidad runicipal en conformidad con lzs normas 4e la contabilidad
nacional y con las instrucciones que fa Contraloria General de {2 Republica imparta
al respecto.

Recaudar y percibir hos ingresos municipales y fiscales que corresponda.
Administrar sistemas de monitoreo de costes por unidades y procesos.

Mantener actuslizada Iz informacidn financiers, presupuestariz v contable,
informando at Alcalde, Administrador y directivos que corresponda.

Administrar la contabifidad municipal en conformidad con jas normas de
contabilidad nacional ¥ fas instrucdones gue dicte Iz Conlraloria General de la
Repdblica al respecto.

Administrar el presupuesto municipal.

Administrar financierarnente los bienes y establecimisntos municipales.

Estudiar, calcular, proponer y controlar cualquier tipo de ingresos y egresos
miunicipales.

Efectuar el cdlculo, registro y pago de las remuneradones deal personal.

ARTICULO 54° Dependeran de [a Tireccidn de Administracian v Finanzas:

aj

b}
<}
d}

2}

Crepartamente de Rentas y Patentes

a.1 Oficina de Derechos de Aseo Domiciliario

2.2 ficing de Patentes

Oficina de Tesoreria Murnidpal

Oficina de Gestion de Cobranzas

Cepartamento de Contabifidad v Presupuesto

d.1 Oficing de Contabilidad

d 2 Oficing de Presupuests v analisis

Diepartamento de Abastedmiento e inventario Municipa!

e 1 Oficina de Adguisiciones
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Municipalidad
e.2 Ofidna de Inventario y Bodega Muricipal
Ciepartamente de Capital Humano y Cultura Drgsnizacional
f.1 Oficina de Bienestar Municipal
{.2 Oficina de Remuneraciones
.3 Oicina de Administracion y Gestidn de Personal
f.4 Seccion de Desarrallo Grganizacions! v Capacitacicn

f.4.1 Oficing de Desarrolio Organizational

£.4.2 Oficing de Capacitacion

ARTICULO 55° £l principal objetive del Departamento de Rentas v Patentes es cautelar el

cumpiimiento de 1a ley de rentas municipales v de las ocrdensnzas municioales en reladan

a patentes, permisos por activided lucrative, ocupecion de bienes nacionzles de uso

publico o municipal, avisos publicitarios, derechos de aseq.

ARTICULD 56 EI departamento de Rentas y Patentes estard constituide por las siguientes

dependencias:

a)

b}

Cficing de Derechos de Aseo Domiciliario

Oficina de Patentes

ARTICULD 57" Las funciones de fa oficina de Derechos de As=o Domiciliario son:

a}
b}
€}
g}

2)

f

Calcule del valor de la tarifa de los derechos de aseo.

Convertios de aseo.

Proporer modificacionas a la ordenanza municipal.

Tramitzcidn de pago de aseo domicliario.

Gestionar decreto alcaldicio de desenrelamiente v/o descargo de aseo domiciliario,
en [os Casos que corresponda.

Otras funciones gue l& asigne el Director.

ARTICULD 58° Las funciones de iz oficina de Patentes son:

gl

)
|
i
i)

Mantener actualizedo el registro de patentes comerciales, industriales,
profesionales ¥ de alooholes conforme 2 la normativa vigente.

Cenfeccionar decr2tos de patentes municipaies.

Convenios de patentes.

Preporer modificaciones a la ordenanza municipal.

Atender toda consulta a publico, gue sea requerida por este, =n io referente al

inicio ce coslquier actividad econdmica en g comuna.
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1) Tramitacidn, renovacion y taducidad de patentes municipales.

m) Tramitacion de permisos municipales.

n)

o)

Gestionar cecreto alcaldicio de desenrpiamiento yfo descargo ds patentes
municipales, en los casos gue corresponda.

Otras funciones gue le asigne el Director.

ARTICULD 59° Las principales funciones de la Oficina de Tesoreria Municipal, ¢ependiente

de la Direccion de Administracion vy Finanzas, son las siguientes:

a)

b}

c)
d)
e)
f)
gl

h)

Genersr los giros de todos aquellos ingresos que percibird el municipic {derechos,
impuestos, triputos, aportes).

Recaudar {percibir) los giros indicados en a) y efectuar los depdsitos en 13s cuentas
cofrientes bancarias gue correspondan.

Verificar |2 correcta imputacion de los ingresos percibidos.

Realizar los arqueos de caja (cierre de dia).

Realizar los pagos con cheques a proveedores y funcionarioz.

Generar notas de descargo de patentes municipales y aseo domiciliario.

Canservar y custodiar los fondos recaudades, las especies valoradas y dem as
vilores municipales.

Recibir ¥ conservar toda clase de instrumentos de garantiz, extendidas a favor de
Ia municipalidad.

Custodiar los dineros y valeres en efectivo existentes en caja.

Tramitar la cempra de las especies valaradas municipales a fa casa de moneda.
Marntener en custodia estas especies v realizar su venta al piblico.

Liquidar los decretos de pago (generar egresos! emitidos por Contabilidad y

Presupuesto, ya sean cheques o transferencias electrénicas de fondos.

m) Efectuar el pago de las obligaciones municipales con terceros: fondo comun

n)

a)

)

a)

municipal, muitas ley de alcoholes y otros.

Administrarlas cuentas corrientes bancarias segun mnstrucciones emanadas por iz
Contraleria General de la Repiblica y organismos pertinentes para e
administracion de fondos especiales, efectuando su correspondiente control.
Depositar en las cuentas corrientes autorizadas del Banco respectivo los fondos
recaudados.

Habilitar cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo gue sean necesarias
para los abjetivos del municipio.

Realizar registro de naulsas de transito no pagadas.

k1
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1) Efectuar la rendicidn mensual de cuentas de caja municipal, detallando los ingresos

y egresos del periodc.
g} Disefar, implementar v mantener un grchive con fos documentos gue ingresan y
salen de la Tesoreria.

t} Otras fundones que fe asigne e Director.

ARTICULO 60° La oficina de Gestion de Cobranzas, dependiente de la Direccién de
Aderinistracion y Finanzas, presenta [as siguientes funciones:

a) Coordinar y formalizar el proceso de cobranza de los ingrescs municipales
devengados & impagos por medio de avisos de cobranza, Hamados telefdnicos,
carreo electronico y visitas sersonalizadas.

b} Coordinar y gestionar con la Direccion de Asesoriz Juridica s cobranza
administrativa y judicial de los deudores morosos y propener 0 autorizar Convenios
de pago, segln corresponds.

¢} Sistematizar Ia informacicn de deudores morosos y proponer medidas para
corregir los procedimientos de giro y fiscalizacion.

d} Elaborer una planificacion ce trabajo gue permita ejecutar las acciones de
verificacion de deuda, inicio de cobros y fiscalizar los estades de los deudores
MOrosos.

€} Saolicitar a fas distintas unidades municipales [ informacion relativa a los ingresos
murnicipales devengados e impagos, proveniantes de la apficacion de la Ley de
Rentas Municipales y Ordenanzas Municipaies.

! Llas unidades peneradoras de ingresos [DOM, Trénsito, Cementerio, Rentas,
Estadic, Cultura, etc} deben emitir informes periddicos de deudores morosos a
Cobranza (agregar dentro de las obligaciones de las direcdoenes y enidades gue
amitan y envien estos informes a cobranza).

) Otras fundones que i asigna el Director.

ARTICULO 61° Las funciones g2l departamento de Contabiligad y Presupuesto seran flevar
la contabilidad municipal en conformidaeé cor  las  normas  de I3
contabilidad nacional y con las instrucciones que @ Contrzloriz Genersl de

la Republica imparta al respecto.

ARTICULC 62° Del Departamentc de Contabilided y Presupuesto dependerdn las

siguientes cficinas:
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Oficina de Contabilidad

Oficina de Presupuesto y Analisis

ARTICULO 63" Las funciones de la Oficina de Contabilidad son las siguientes:

2}

o}

<)

)

f)

h}

Cotejar y Contabilizar las obligaciones, devengos y pages de todos los compromisos
asociados a la gestion municipal.

Cotejar y Contabilizar los ingresos y egresos diarics generados desde Tesoreria
Municipal.

Control, gestion y pago de las cbiigaciones tributarias del municipio {(Impuestos,
Contribuciones, Declaraciones Juradas, Donaciones, Retenciones, Facturacion, eic.)
Control, gestion vy pago de sumes a rendir, subvenciones, presupusesios
participativos y todo compromiso sujeto a rendicion por parte del receptor.

Emitir certificados de renciciones pendientes parg postulacion a subvenciones v
presupuestos participetivos.

Contabilizar notas de descargo de derechos enrolados {petentes municpales, aseo
domiciliario, etc.)

Elaboracion decretos de pago para giro de obligadiones con terceros {FCM, multas
Tag, Muhas Ley de alcoholes, Multas etras Munidipalidades, etc ), previa revision
de entecedentes de respalde y cuadratura con libros mayorss asociados.
Confeccion Informes Contables y Presupuestarics solicitados por instituciones

publices gue los requieran.

ARTICULO 64° Las funciones de la Oficina de Presupuesto vy Andlisis son ias siguientes:

aj

)

d)

2}

g
nj

Estudizr, calcular, proponer y regular |3 percepcion de cuslquier tipo de ingresos
municipales.

Elaborar y proponer al Director de Administracion v Finanzas el pre proyecto de
presupuesto y todes los insumos pare iniciar el proceso de constreccfn del
presupuesto global definitive que deben aprobar los Concejales cada ano.
Confeccionar Conciliaciones Bancarias y contables de todas las cuentas corrientes
administradas por el municipio.

Proporer v gestionar las modificaciones presupuestarias internas o al conceio
municipal, cuando corresponda.

Confeccion de informes de ejecucion presupuestaria en forma periddica.

Andlisis y Control Presupuestario de ingresos y gastos del municipio.

Emisidn de certificados de disponibilidad presupusstaria.

Andlisiz y Control de pre-obligaciones.

3z
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ARTICULD 65" EI Departamento de Abastedmiento e Inventaric Municipal, dependiente

de Iz Direccitn de Administracién y Finanzas, tiene por objetivo general la coordinacion ¥

ejecurion de la gestion de abastecimiento de la institucidn, asi como el registro de los

bieras e insumos del municipio.

ARTICULO 66° Del Departamento de Abastecimiente e Inventario Municipal dependerédn

fas siguientes oficinas:

2]

&)

Oficina de Adguisiciones

Oficina de Inventario y biodega Municipal

ARTICULO 67" Las principales funciones de la Oficina de Adguisiciones, dependients del

Departarnento de Abastecimiento e Inventario Municipal son-

<}

g}

2}

)

)

)

3

i}

m

it

n}

al

2)

Planificar y ejecutar las funciones de adguisiciones en un marco de mejoramiento
continuo de los procesas.

Ejecuter y controlar las adquisiciones municipales.

Informar a los programas segun aiternativas de compras de acuerdo a Contratos de
Suministros y/o Convenio Marco segin grecios v condiciones del mercado.
Desarrollo de acto adrninistrativo {Sciicitud de cotizaciones, Acta de autorizacion
presupuestaria, Orden de compra interna, oficio, decreto, drdenes de compra
mercado pdblico).

Recibir y dasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas Unidades
Mumicipales y Programas DIDECC.

Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de mercado, de
proveedores, costos unitarios y otras materias de intereses.

Mantaner registros de proveedores y efectuar pre- calificaciones de ellos.

Eleccién de la forma en la que se realizara una adguisicion (contrato suministre,
convenio marco, trato directa}.

Mantener archivos actualizados de drdenes de compras, facturas, propuestas v
oiros cocumentos afines.

Priorizacidn de ordenes de pedido, de acuerdo a la urgencia de cada una de ellos.
Elaboracidn y ejecucidn de Licitaciones Plblicas cuando corresponda o se
solicite, segtin montos (L1-LE-LP).

Finalizacion de proceso para pago [certdficacion de  facturas y firmas
correspondientes).

Registro de facturas en sistama para envio a presupuasto.

Crientacion a coordinadores para process de comprz y /o Licitaciones.
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g} Otras fundiones asignadas por el Director.

ARTICULD 68" Las principales funciones de la oficina de Inventario v Bodega Municipal,
dependiente cel Departamento de Abastecimiento e inventario MuniGpal son:

a) Recibir, almacenar, resguardar y controlar los bienes en bodega.

b) Regular, salvaguerdar y distribuir los stocks de bienes

¢} Tomar inventaric fisico de los bienes.

d) Registrar y actualizar la informacitn de |os bienes en los inventarios.

e Asignar codigo a los bienes.

f) Colocar placas identificadoras a los bienes.

g) Supervisary vigilar el uso, el cuidado y el estado de los bienas inventariados.

h) Elaborary actualizar documentacion de control de [os bienes

i) Controlar y  werificer los movimientos del inventaro (altas, bajas,

transferencias, etc).
1} Constater la exstencia de cauciones y condidon=s de seguridad que aseguren

2 uso, 2stado y conservacion de los bienes.

ARTICULD 69° El Departamento de Capital Humano y Cultura Organizacional, dependiente
de la Direcciin de Administracion y Finenzas, dene por objetive general disefiar e
implamentar politicas de administracion, desarrolio y evaiuacidn de fos recursos humanos

de la institucion.

ARTICULD T0* EI Departamento e Capital Humano y Cultura Organizacional tiene las
siguientes fundionas:

a)] Desarrollar en forma oportuna y eficiente el sistema de reqursos humanos del
municipic, ademas de realizar en forma oportuna y eficiente el clculo, registro y
pago de las remuneraciones e imposiciones del perscnal munidpal.

) Liderar, coordinar, asesorar y ejecutar los procesos gue permitan implementar la
politica de BR.HH.

<} Definir criterios de seleccion y evaluacion del personal.

d} Disefiar politicas y meadidas para el mejoramiento de ias condicicnes de trabajo.

e} Otras funciones gue le asigne el Director.

ARTICULO 71* Del Departamento de Capital Humano vy Cuitura Organizacional
dependeran lzs sipuientes unidades:

a} Oficina de Bienestar
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o} Oficina de Remuneraciones

£} Oficina de Administracion y gestion de Personal

4} Seccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

ARTICULO 72° Las principales funciones de la Oficina de Bienestar son las siguientes:

a) Tramitacion de licencias medicas a ISAPRE y FONASA.

b} Gestionar convenios, recursos y/o servitios en beneficio para los funcionarios.

<} Gestionar beneficios a los funcionarios de Planta y Contrata {bonos escolares,
nupadalidad, nacimiento de hijo, fallecirnienta).

d) Gestionar charlas informativas de interés para los funcionarios, como por gjemplo
salud, prevision, AFP, APY, entre otros.

2} Gestion de Uniformes para los fundionarios.

£} Realizar el registro de asignacion familiar.

ARTICULO 73° tas principaies funciones de la Oficina de Remunersciones son ias
siguientes:

a) Calcular y registrar las remuneraciones def personal municipal {(planta, contrata v
honorerios). Informar vy solicitar e pago de imposiciones y retenciones voluntarias
¥ o legales

o) Calculo del monto de licencias médicas para su posterior gestion de cobro v
recuperacion.

£} Elaboracion del presupuesto anual de bienestar.

g} Elaboracion del presupuesto anual de remuneraciones.

) Realizar ejecucion presupuestaria de Bisnestar.

f) Gestionar retenciones judiciales.

Z] Gestionar fos decratos de jubilacion.

) Manejar la plataforma de personal de SUBDERE.

ARTICULD 74° Las principales funciones de la oficina de Administracion y Gestion de
Personal son las siguientes:
a)] Proceso de contratacion de fos funcionarios de plants, contrata y honorarios.
b) Elaboracion de decretos como son los de trasiados, renuncia, modificatorio
contractual, entre otros.
<} Gestonar permisos para los funcionarios come son de adminisoatives y
compensatorios, de matrimonio, pre y post natal, amamantamiento, sin gote de

sueldo, fallecimiento, feriados legales, entre otros.

33
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d} Realizar levantamiento de procesos y procedimisntos de perfiles cargos, de

procesos y procedimientos.

e} Coordinar con remunerscianes el inicio del proceso dz pago a honorarios

1} Gestionar fas practicas profesionales.

ARTICULD 75° Las principales funciones de la Seccion de Desarrolie Organizacional y

Capadcitacion son gestionar los cambios organizacionales, con el fin de mejorar la

eficiencia, calidad de vida de los funcionarios y =l bienestar de las relaciones

interpersonales, centrandose principaimente en el clima organizacionzl, la satisfaccion

laboral y la cultura organizacionat asi mismo como I3 innovadon en la gestion.

ARTICULD 76° D= la Seccion de Desarrollc Organizacional dependeran las siguientes

oficinas:

a) Oficina de Capacitacidn interna

b} Oficina de Desarrollo Orzanizacional

ARTICULO 77° Las funciones de fa oficina de Capacitacion Interna son las siguientes:

a)

€}

Proponer y Hevar @ cabo un programa de capaditacisn parz el personal, de acuerdo
a las normas estatutarias vigentes y segdn los lineamiantos generales entregados
por el Alcaide y demids unidades municipales.

Gestionar y coordinar todos los procesos de capacitacion dirigidos a todes los
funcicnarios municipales.

Difundir a través de los canales adecuados, oportunidades de estudios superiores
{se=gin convenios con institudones de educacion superior} para que £l personal
interne pueda acceder a nuevos puestos de trabajo, de acuerdo 2 sus

caompatencias laborales y necesidades del senvicio.

ARTICULO 78° Las funcionaes e fa oficina de Desarrollo Organizacional son las siguientes:

a)

b}

8]

d}

Realizar el levantamiento v actualizaddn de procesos y procedimientos de todas
las dependencias del municipio.

Realizar ¢ levantamiente y actualizacion de perfiles de cargo de todas las
dependencias del municigio.

Desarrollar estudios solicitados por y para la institucion asociados a3 clima
arganizadonal, gestion de procesos, control de 1a gestion, planificacion estratégica.
Mantener actualizada fa estructura orgénica Munidpal, sea esta de las unidades

municipales o de los carzos municipales.

3B
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) Mantener actuzlizados documentes internos municipales, como reglamento

interno de funciones y politica de recursos humanos.

F
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nruio v

DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES DEL AREA DE GESTION TERRITGRIAL Y
DESARROLLO FCONOMICO

SECREVARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ARTICULD 79° La Secretaria Comunal de Planificacidn tiene par chietivo brindar asesoria

al Alcalde y Concejo Municipal, =n materias de estudios y svaluacion, propias de las

competencias de arnbos Grganos municipales, Art.21 Ley 18.6685.

ARTICULO 80° Las funciones de la Secretaria Comunal de Planificacion son ias siguientes:

a)

i)

<)

d)

e)

f)

g)
n)

Servir de secretaria técnica permanents del aicalde v del concejo en la
formulacion de la astrategia municpal, camo asimismo de las poiiticas, planes,
programas y proyectos de desarrollo de la camuna.

Asesorar al alcalde en la elaboradion ds los proyectos de plan comunal de
desarrolio y de presupussto municipal.

Evaluar el cumplimienio de lps planes, programas, groyectos, inversiones y el
presupuesto municipal,  informar sobre estas materas al concejo, a8 lo menos
semestralmente.

Efectuar analisis v evaluaciones permanentes de la situacidn de desarrollo de |z
comuna, con enfasis en los aspectos sociales y territoriaies.

Elaborar las bases generales y especificas, seglin corresponds, parz los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los
criterios & instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.
Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios publicos vy con el
sector privado de la comuna.

Recopiiar y mantener ia informacion comunal y regional stingente a sus funciones.
Ejercer la supervision jerarquica en e administrative y de funcionamiento de las

unidades de su dependendca.

ARTICULD 81° De Iz Secretaria Cormunal de Planificacion depanden las siguientes oficinas:

a)
b)
<)

d)

Oficina de Desarrolio & Innovadon
Cficina de proyectos, programas y estudios de inversisn
Oficina de Licitaciones

Oficina de Turismo
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ARTICULO 32* La oficina de Desarrolio e Innovacidn depende de la Secretaria Comunal de

Planificacion, tiene el objetive de generar espacios de reflexidn, analisis, propuestas de
desarrollo urtano v rural, esi como desarrollar las iniciativas de inversion que psrmitan
hacer realidad las propuestas, desde la perspectiva de la innovacian, la generadon de

estrategias colaborativas con & mundo académico y otros.

ARTICULO 83" La oficina de Desarrollo e Innovacion tiene las siguientes funciones:

a) Formular proyectos de inversion a Escala Ciudad.

B) Elaborar estrategias para el cumplimiento del Plan de Desarrolio Comunal y
encargarse de la evatuacion de éste.

¢} Elaborar y gestionar los programas, proyectos v estudios especificos en et area
social, economica y territorial, que la Munidpalidad d= Quillota debs presentar a8
las fuantes de asignacion da recursos del Estado.

d} Elaborar y asesorar a otras Direcciones y Unidades, en materias relacionadas a los
proyectos municipales que postulen a |g@ asignacion de recursos externos al
presupuestoc municipal respectivo.

=] Gestionar el desarrotlo de proyectos para las espacios que conforman el bien
nacional de uso publico ¥ demas unidades municipaies, a objeto gue sea un sporte
al desarrolle integral de la comuna.

f) Generar actiones colaborativas con el mundo académico, tomunas y organismos
publicofprivado, pare desarrollar acdones innovadoras de aplicacion en el

desarrallo de la ciudad.

ARTICULD 24° Lz oficina de Proyactos, Programas y Estudios de Inversion depende |z
Secretaria Comunal de Planificacion y su objetivo fundamental es elaborar proyectos de
intarés comunal y 1a elaboracion ge estudios pertinentes a Ias necesidades institudicnales

y comunales.

ARTICULD 85° La oficina de Proyecios, Programas y Estudios de Inversion tendrd las
siguientes fundiones:
a) Estudier, caracterizar, programar y evaluar el proceso de desarrolio comunal en sus
aspectos 2conomicos, sociales y territoriales.
) Estudier, disefar y preparar el plan de desarrollo comunal, en coordinacion con las
Direcrienes Municipales, corporaciones y ofras instancias publicas y privadas de la
comuna, accualizando sy estructura y contenido, efectuando las modificaciones

gue correspondan.
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<) Evaluar ei cumplimiento del Plan de Desarrolio Comunal en sus aspectos sociales,
economicos y terntoriales.

d) Elaborar y proponer programas, proyectos y estudios especifices en el drea social,
economica y territorial.

=) Dar pricridad a los proyectos, de acuerdo a los fondoes de financiamiento externos,

contemplados en |a cartera de proyectos trimestralmente actualizada.

ARTICULO 836" La Oficina de Licitaciones tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar las bases generales y especificas, para los llamados a licitadones de
servicios, mantencidn y otros, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios € instrucciones esiablecidos en el reglamenio
municipal respectivo.

n} Disefiar, implementar y mantener al dia un registro d= consuliores y profesionales.

¢} Realizar una pauta de desempefio a contratistas, consuitores y profesionales.

ARTICULO 87° De Ia Secretaria de Planificacién dependerd Iz oficina de Turismo, la cual
tendrd las siguiientes funciones:

a) Colzbarar con el Alcalde v el Concejo en la elaborzcion de poiiticas y acciones
destinadas a promover v fortalecer el desarrollo turistico en los dmbitos urbano y
rural de la comuna.

b) Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de competitividad turistics en
coordinacion con el sector privado y iblico local.

o} ldertificar y manbener actualizado el catastro de todas los atractivos turisticos de
la comura.

d) Crientar y promover informacion turistica a los visitentes nacionales o extranjeros
que se interesen por los atractivos turisticos.

a) Impulsar = desarrallec de informacion turistica psra fines gromocionales y
conocimientos de visitentes en el ambito local, regionzl e internacional.

f] Propiciar buenas relaciones institucionales la camsra de comercio v turismo,
especiairmente con les dreas de desarrolie relacionadas al turismo como
zlojamiento, gastronomia v servicio.

£} Impulsar & desarrollo de programas y proyectos turisticos que permitan dir una
rnayoer competitividad a la comuna con el apoyc de SERNATUR y fondos regionales

h) Mantener actualizado una base de datos del sector.

4
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i} Establecer alianzas estretégicas con otros organismos que contribuyan a posicionar

a la ciudad de Quillots como un destino turistico sustentabie con reconocimiento
internacional.

i} Promover entre los ciudadanos de Quillota el conocmisnto de todos sus
atractivos turisticos, su colaboracion con la conservacion y difusion de los mismos

k) Asesorar a iss emprendimientos turisticos en materia de tramites munidpales,
Servicic de Salud y matarias afines.

i} Confeccion y ejecucion del Plan de Desarrolle de Turismo {PLADETUR} vinculado

con el PLADECO.

ARTICULD 88° De Ia Oficina Ge Turismo, depende:

aj Museo dai Huaso

ARTICULD B9° Ei Museo del Huaso tiene las siguientes funziones:
aj Orientar y promover iformacion turistica a los visitantes nacionales o extranjeros
que se interesen por ios atractivas turisticos.
b} Promover entre los ciudadanos de Quillota el conodimiento de todos sus atractivos
turisticos, su colaboracion con Ia conservacion y difusion de los mismos.
€} Efectuar ia Atencion ¢e plblico que concurra a sus dependsndias.

d} Apoye administrative y téonico para la Oficina de turismop.

ORGANIGRAMA 7 SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
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ERECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ARTICULD 90° Las funciones generales de la Diracdion de Obras Munidipales son las
siguientes:

a) Realizar controf normativo.

) Fisgafizar y otorgar permises de las edificaciones.

<} Veler por el cumplimiento de las disposiciones del Flan Regulador.

d) Responder a las consultas técnicas sobres exigencias legales y reglamentos de

urbanizacion.

ARTICULO 91" De Iz Direccion de Obras Municpales depend=ardn ias siguientes unidades:
a) Oficina de Edificacion v Urbanismo
) Oficina de Fiscaliracion de obras
<) Oficina del Informacion Geogrdfica [SIG)
d} Oficina de Ejecucion de Obras
e) Departamento de Medio Ambiente
2.1 Tficina de evaluacidn Ambiental v Gestion Administrativa
e.2 Ofidna de Convenios y Proyectos Ambientales
e.3 Centro de Atencidn Animal y Tenencia Responsabiz de Mascotas
e.3.1 Canil Municipal
e.4 Oficina de Educacion Ambiental biodiversidad y Cambio Climatico
e.5 Oficina de Operaciones y Fiscalizacion Ambiental
e. 3.2 Programa Wanejo de Vegetacion y Poda
2.6 Oficina de Martencion de Parques, greas verdes, as2a y Ornato

e. 5.1 Parque Aconcagua

ARTICULD 92° Las principzles funciones de Iz oficina de Ediicacion v Urbanismo son las
siguientes:
a) Revisar los expedientes de permisos de edificacion, loteos, subdivisiones y
urbanizacion en peneral.
Iv) Coordina con la Direccidn de Obras Bunicipal para unificar criterios en i3 revision
de proyectos que se estan tramitando.
¢) Coordina con profesionales de la Oficina de Vivienda para analizar procesos de
documentacion y expediantes ingresados o solicitudes de certificados.
d) Coordinar con la Secretariz de Planificacidn Municipal (SECPLAN) ios proyectos de

Edificacion y Urbanismo.
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ARTICULO 93" Las principales funciones de la oficina de Fiscalizacién de Obras son las

siguientes:

a)

)

d}

2}

Fiscalizar que las constsucciones se ejecuten tal y como se proyectan yfo gestion
en sus modificaciones y posterior construccion velzndo por cumplimiento de la
Ordenanza general de Urbanisme y Construccién, O.G.1U.C y ley general de
Urbanismo y Construccian.

Fiscalizar £ cumplimiento de la normativa vigente, establecida en la Ley General de
Urbanismo v Constrigciones y su Ondenanza, mediante la ejecucion de planes de
inspeccion regulares.

Emitir Certificados de inhalitabilidad de viviendas.

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa definida en iz Ley general de Urbanismo
y Construccicones y su Crdenanza, en lo que respects &l otorgamiento de Patentes
Comerdiales.

Fiscalizar € cumplirniento de las disposiciones normativas que regulan el desarrollo

de las actividades comerciales, industriales y profesicnales de la comuna.

ARTICULO 94° Las principales funciones de la oficina de! Sistema de Informacidn

Geografica (SIG) son las siguientes:

a)

b)

d)

2}

Praoporcionar base de datos de la DOM por actores intermas o externcs del
Munidpic.

Actualirar base de detos y catastro de la DOM.

Crear cartografias temazicas y proporcionarlas a fas Unidades Municipales.
Orientar, ayudar y acompaiar a los Usuarios, acerca de la normativa ley genzral de
urbanismao y canstruccion gue regula  la comuna.

Actualizar 2! acceso a 1a plataforma SiG dirigido a fas Unidades Punicipales que
miarntienen un trabajo en territorios.

Propercionar planimetria, certificades u otra informecion que pueda obtenerse de

ia base de datos de la DM a la demanda externa a Iz Municipahdad.

ARTICULO 95" Las principales funciones de la Oficina de Ejecucidn de Obras son fas

siguientes:

a)
B}
£}
d}

e}

Verificacion de expedientes a retirar.

Canfeccidn y entrega de permisos.

Mantencidn de archivos de expedientes y distribucién de documentacian.
Recepcion de antecedenites y emision de permiso de sjecucion de obra menor.

Emision de certificados.
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f) Revisidn de solicitudes de rentas y patentes.

ARTICULD 96* Las principales funciones del Departamento d= Medio Ambiente, son las

siguientes:

aj

)

€}

d)

e)

f)

2)

h)

Participar, asesorar e informar sobre la Eveluacion Ambiental de Prayectos
sometidos 2 SEIA en la comuna de Quillota.

Gestion Administrativa, Técnica y Financiera para Froyecios de Extraccion de
aridos #n cauces naturales o predios de prepiedad particular.

Gestionar las actividades relstivas a la Tenenca Responsable de Mascotas en la
Comuna.

Disefiar e implementar planes, programas y proyscios relativos a la educacion,
prevencién v gestion ambiental comunal.

Coardinacion con las demds Unidades Municipaies, en especial con Ia Direccion de
Desarrollo Comunitaric, para la plenificacion e implementacion de iniciativas
dirigidas a & prevencior, educacion y cuidado del medicambiente comunal.
Caorginar, gestionar y ejecutar las tareas relativas a las operaciones y fiscalizacion
amibiental en la comuna.

Establecer coordinacion con los sctores comunales, regionales y nacionales
relactonados con €l tema ambiental

Realizar las actividades relativas al manejo ¢e vegetacion v poda comunal, como es
la planificacion, elaboracion, ejecucion y supervisidn del Plan Anual de Podas de la

Comuna, fiscalizacion en terreno; control y g2stidn del registro arboreo comunal.

ARTICUILD 97* Del Departaments de Medio Ambiente dependen las sisuientes oficinas:

a)
b)
£}
d)
2]

f)

Oficina de Evaluacidn Ambiental y Gestion Administrativa

Cificina de Convenios y Frovactos Ambientales

Centro de Atencidn animal y Tenenda responsable de Mascotas
Oficina de Educacion Ambiental Biodiversidad y Cambic climatico
Dficina de peraciones y Fiscalizacion Ambiental

Oficina de mantencion de parques, dreas verdss, as=o y emato.

ARTICULOD 38° Las principales funciones de Ia oficina de Evzluacién Ambiental y Gestion

Administrativa son ias sizuientes:

a)

Participar en la Evaluacidn Ambiental de Proyectos somexidos al SEiA en la comuna

de Quidota.
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b} Asesorar a Alcalde, Concejo Munidipal respecte 2 evaluaciones ambientales y

o)

g}

2]

g)

i}

pronunciarientos del Municipio.

Asesorar & Informar 2 las comunidades involucradas respecio a procesos de
evaluacion de impacte ambiental ¥ procesos de participacion ciudadana de
Proyectos.

Confeccionar registro y su vinculo territorial (S1G), respecio a proyectos en
evaluacionas ambientalss y aprobadas a través del SEIA.

Gestion Administrativa, Técnica y Financiera para Proyectos de Extraceidn de
aridos en cauces naturales o predios de propiedad particular.

Canalizar reclamos y cbservaciones de la comunidad refativos a proyectos que yva
cuentern con  calificacién  ambiental v que requieran fiscalizacidn  de
Superintendencia de Medio Ambiente.

Elaborar 516 Ambiental, relativo a proyectes, puntos de redclaje, microbasurales,
extraccion de dridos, censo arboreo, actos ejecutivos y administrativos de la
seccion.

Establecer o reforzar vinculos con organismos externas vincuiados & 1a tematica

ambiental.

ARTICULD 99° tas principales funciones ¢e la oficing de Conwenios y Provectos

Ambientales son:

3)

b}

<}

d)

2}

Participar en la elaboracién de Proyectos Ambientsles que cumplan con iz politica
¥ objetives rnunicipales.

Explorar diversas altemativas de financiamiento para las iniciativas ambientales
comunales.

Ser el apovo técnico ambiental para las iniciativas promovidas por la Unidad de
Desarralio e Innovadion.

Establecer vinculos de asesoramiento con lz comunidad para la presentacion y
elaboracion de iniciativas y proyectos ambientales.

Gestionar sctividades de indole comunal como Ferias de Reciclzie u otros.
Gestionar oportunidades de Hermanamiento y Asociatividad de tipo Internacional

para tesarrolle y models de iniciativas ambientales.

ARTICULOD 100° Las principales funciones del Centro de Atencion Animal y Tenencia

Responsable de Mascotas son as tiguientes:

aj

Realizar atenciones veterinarias periodicas de acuerds z Iz programacion

esteblecids por inscripcionas de la comunidad.
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Mantener adecuada custodia de canes en canil runicipal,
Llevar adecuado registro clinico de las atenciones veterinarias realizadas.
Realizar atenciones veterinarias de emergencia, por sanidad publica u otras
situaciones atingentes.
Ser fa LT.O municipal de grogramas financiados por SUBDERE (esterilizacion canina
y felina, tenencia responsaile, otros).
Gestionar adecuado stock de insumos veterinarios ¥ de alimentos para (anes en
custodia en canil muanicipal.
Gestionar mejoras de techumbres, reparacion de instalaciones de agua potable,
hahilitacion de sala de post-operatorio.
Elaborar propuesta proyecto nuevo Canil Municipal.
Elaborarcion de propuestas de protocole para Ordenanza de Tenencia Responsable,
Ingreso 2 caniles y practica de Eutanasia en canes.
Participar en Ia elaboracion de propuestas y politicas para 13 tenencia responsable
de mascotas.
Realizar cperativos soriales en terreng, de acuerdo 3 solicitudes de ia comunidad
(Operztivos de vacunas y desparasitacion en VY, Hegar de Cristo, abandono de
animales).
Participar en operativos solicitados per fiscalia o juzgados competentes respecto a

mialrato animal o tenenda responsable de mascotas.

m) Promover la tenenciz responsable de mascotas en Iz comunidad, 2 través de

n)

o}

charlas y tzlleres en YV y Establecimientos Educacionales y otros.

Elaborar v administrar informacion de atencién animal y tenencia responsable a
traves de fa implementacidn de 516 animal.

Realizar atencion de plblico respecto a temdticas de tenencia responsable,

arencion veterinaria y maltrato animal.

ARTICULD 104° Del Centro de atencion Animal y tenencig responsable de mascotas

dependera el Canil Municipal, €l cual tendra ias siguientes funciones:

a)

o)

<)

Albergar a perros siti duefios, segun capacidad de canil, que deambuien por ia
ciucdad de Quillota.

Esterilizacion, vacunacion y manejo sanitario de canes.

Realizecicn de operativos veterinarics (antiparasitariosfyvacunas) en la comuna de

Quitlota.

4ar
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d) Realizacién de Charlas informativasfcapacitacién en organizaciones comunitarias

e}

f]

sobre tenenda respensable de mascotas.

Recepcion de denuncias de maltrato animal, respectiva fiscalizacion segun Ley
21.820.

Postulacion a programas, proyvectos y fondos para 13 captacion de recursos, para la

implementacion de insumos médicas y contratacion de personal.

ARTICULD 102° Las principales funciones de la oficina de Educacion Ambiental,

Bicdiversidad y Cambio dimatico son:

aj

i)

<)

d)

e)

gl

n)

Participar en la elaboracion y desarrollo de planes de difusion, relacionados con
proyectos e iniciativas ambientales.

Gestionar actividades de difusion con la comunidad educativa comunal, "Diz de la
Tierra®, “Dia del Madio Ambiente”, “Dia deif Reciclaje”.

Mantener canales de informacion con $8 comunidad, relstivos a acciones y
gestiones municipales, como adecuado cuidade por el aseo, programas de
reciclaies de plasticos y vidrios.

Dar 2 conacer per distintos medios Ordepnanza Comunal de Medio Ambiente,
Ordenanza de desincentivo de uso de boalsas plésticas, ordenanzz de tenencia
responsable de mascotas y otras.

Asesorar a Colegios y lardines Infantiles para Iz obtencion de Certificaciones
ambientales y presentacion de proyectos.

Gestionar charlas y actividades educativas con Colezios, Jardines Infantiles v Juntas
de Wecines de la comuna, relativos a tematicas ambientales como reciclaje, cambio
clirndtico, actividades comunales y otros.

Apayar e incentivar 8 oolegios y jardines infantiles de la comuna para el desarrolio
de iniciativas ambientales, como lombricultura, recidzje de pilas, papeies y oiros.
Promaver y difundir en la comunidad distintas imiciativas para la mitigacion del
cambio dimatico, relacionadas con residuos, eficiencia energética e hidrica,
huertas urbanos, mures verdes, etc.

Levantamiento y Elaboracion de Bioindicadores Ambientales para la toma de

dedsiones.

ARTICULD 103° Las principates funciones de la cficina de Operaciones y Fiscalizacion

Ambiental son las siguientes:

a)

Reaiizar gestion con ‘a profiferacion y retirc de microbasurales en diversos sectores

d 3 comuna.

48




' 4
uUIl"Ota I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA

Munici!’\:l irfar

)

d)

e)

gl

h)

SECRETARIA MUNICIPAL

Quiliota

Muninipaliciad
Fiscalizar eri terrenc situaciones derivadas y producidas por fa generacidn de

microbasurales para una posterior notificaddn por parte de la Unidad de
Fiscalizacidn.

Realizar gestion respecto 2 los servidios de reciclaje actualmente en operacion en
la comuna; (Plasticos, Vidrios, Pilas, aceites comestizies).

Actuar como ITO de servicios licitades por la Municigalidad, como Recoleccian de
Residuos, Barride de Aceras, Limpieza de Alcanterillas v Disposicion Final de
Residuos.

Realizar gestion con la Comunidad para el edecuado y eficiente uso de Ecocamion
para retiro de residuas volumingsos.

Elaborar ¥ mantenar actuelizadas estadisticas de Toneladas de Disposicién Final,
Toneladas de Reciciaje de Plastico y Toneladas de Reciclaje de Vidrio.

Realizar Fiscalizaciones en terreno relativas a teméaticas ambientales, Aplicacin de
Ordenanzas Medio Ambientales, Ruidos Molestos y raciamos de la comunidad.

Gestion de Movil Municipal y Cuadrilia Externa de Medio Ambiente.

ARTICUILD 104" De |a oficine de operaciones y fiscalizacion ambisntal dependerd el

pregrama manejo de vegetacion y poda, la cual tendra las siguientes funciones:

a)

i)

©)

d)

2}

f)

Planificacién y Elaboracion de Plan Anual de Podas de |la Comuna.

Fiscalizar en terreno denuncias derivadas de la comunidad por necesidad de Podas,
corte de especies arbéreas.

Realizar gestion con fa Comunidad parz el adecusdo y eficiente maneio de
vegetacion, poda v artarizecion.

Elaborar v mantener actualizade Censo Arbdreo Comunal, con registro
Gecorreferendado de las caracteristicas de cada espacie.

Cantrol y Gestion de Proyectos de Arborizacidn Comunal,

Gestion de Mdvil Municipal y Cuadrilia Externa de Podas.

ARTICULD 10%5° Las funciones tie s Oficina de Mantencidn dz Parques, fireas Verdes, Azes

y Ornato seran fas siguientes:

3}

B}
<}

Administracion y mantencion de las areas verdes ubicadas en Bien Nacional de Usc
Publico (B N.U_P.) y vizs pdolicas de la comuna de Quiliota.

Marntencidn y gestidn del vivero municipal.

Mantencidn de dreas verdes: aseo, riego, corte de césped, lgbores de jardineriz,

mantencidn de mobiliario e plazas y parques, entra otros.
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d) Administrar los espacigs plblicos destinados a areas werdes de i3 comuna.

Construir, mantener, ranovar y fomentar la creacion y recuperacion de areas
verdes
2] Estudizr y proponer proyectos de forestacion y construccian de dreas verdes en la

comuna.

ARTICKILO 106° De I Oficina d= Mantencidn de Parques, Areas Verdes, Aseo y Omato
dependera:

a) Parque Acoricagua
ARTICULO 107" El Pargue Aconcagua tendra las siguientes funciones;

a) Proporcionar espacios de esparcmisnto vy recreacion para el contacio con lz
naturaleza rediante la oferta de infraestructura y el dezarrollo de programas de
cutture y deporte.

o) Coordinar con diferentes oficinas del municipio el uso del espacic con el fin de
realizar actividades para la comunidad.

<) Facilitar espacios, seguridad y accesibilidad para todo tipo de actividades de
caracter sociai.

d} Supervisar la mantencion dei parque Aconcaguay su correcto funcionamiento.

3G
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DIRECCIGN DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

ARTICUILD 108° La Direccidn de Trinsito y Transporte Pdblico 25 13 encargada de asegurar

la optimizacdén de las condiciones de transite en la comuna y otorgar los servicios

necesarios en materias de trinsito. Ademas, es la encargade de velar por el cumplimiento

de las normas en cuanto a legislacion del trénsito y el transporte pibiico de la comuna.

AHTICULD 109¢ Las principales funciones de la Direccion de Trénsito v Transporte Piblico

sofi las siguientes:

a)
B}
<)
d)

2)

£)

g)

i}

i

Aplicar Ias normas generales sobre transito y transporte piblico en la comuna.
Planificar y controlar programas de mantencién dz sefiales de transito.

Otorgar y renovar permisos de circulacion.

Otorgar vy fiscalizar la obtencion y renovacion cde i3s licencias de conducir y
manterer el registro de conductores.

Velar por la instaladdn, mantencion y retiro de las sefizles de trénsito gue
corresponde.

Preparar informes técnicos a solicitud de las antoridades correspondientes.
Inforrar 3 las autoridaces competentes en cuanto 3 I3 auterizacién y medificacion
de recorridos de la locomocion colectiva de la comuna.

Confeccionar informes anuales relacionados con el otorgamiznto de permisos de
circulacion.

Prestar apoyo a algunas actividades municipales durante ef afic.

Autorizar los documentos relacionadaos con fa solicitud de traslados de permisos de
circulacién y de expedientes de conductores.

Toma de examenes Yeoricos y practicos pare abtener o renovar licencias de
conducir.

Revisidn de toda la documentacion que ingresa al departamento,

m) Participacion en reuniones de comités técnicos propios del municipio.

)

Ejercer la supervision jerdrquica en lo administrativo y de funcionamiento de las

unidades de su dependencia.

ARTICULD 110° Dependerin de la Direccidn de Transito y Transporte Pablico:

3)
b}
<l

Oficina de Licencias de Conducir
Oficina de Permisos de Circulacion
Departamento de Ingenieria, Vialidad y Movilizacion Municipal

¢.1 Oficinza de Ingenieriz de Transito

n
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.2 Dficina de Movilizacion

c.2.1 Corrales Municipales

ARTICULD 111" Las funciones de la Oficina de Licencias de Conducir son las ziguienies:
a) Otorgar Licencias de Conducir y efectuar =l control periodico de sus titulares de
acuerdo z la legislacion vigente.
B} Fadlitar toda la informacion necesaria al usuario para realizar su trémite con éxito.
<} Realizar control de aptitudes fisicas y de idoneidad moral de los conductores.
d} Lievar 1 control de! registro comunal de licencias de conducir.
2} Tramitar solicitud v envie de dorumentacién conductores desde y haciz otros

municipics.

ARTICULO 1127 Las funciones de la Oficina de Permisos de Circulacion son fas siguientas:

a} Otorgar y renovar permisos de circulacién, en virtud del cumplimiento de los
requisitos exigidos por las disposicionss legales vigentes al respecto.

i} Responder las consultas que los usuarios oresenten, como requisitos, plazes de
entrega y calculo de permitos de circulacion.

<} Realizar giros de Derechos Munidpales Varios, por concesiones, permises y
servicias prestados.

d} Mantener actualizado el Registro Comunal de Perrnisos de Circulacion y e Registro

Comural de Carros y Remolques.

ARTICULO 115° Las funciones generales del Departamento de Ingenieria, Vislidad vy
Movilizacion Municipal seran brindar apoyo en las exigencias técnicas para proyecios de
transito y viabilidad urbana para 2ntidades piblicas v privedas. De igual manera, tendra

bajo su responsabilidad la flota vehicular municipal.

ARTICULO 114° Del Departamento de Ingeniariz, Vialided y Movilizacion Municipat
dependerarn les siguientas oficinas:
a) Oficina de Ingenieria de Trénsito

b} Oficina de Movilizacdion Municipai

ARTICULO 1157 La Oficina da Ingenieria en Transito tendrd las siguientes funciones:
a) Ejecucién v supervision d= obras da seRalizacion vertical y horizontzl en vias

urbanas ¢e la audad de Quillota.
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b} Dirigir la planificacidn, eleboracion de estudios de preyectas viales y gestion de

tramsito

€) Asesorar a organismos publices tales comsa SERVIL, el GOCT (Unidad Operativa de
contrel de Transito], en relacién a propuestas de semaforizacion y sefializacion
wial.

d) Dar respuesta oportuna a los danos en calzadas ubicadas en areas urbanas de la

ciwdad, ejecutando su reparacion.

ARTICULO 116° La Oficina de BMovilizacion Municigal tendré las siguientes fundiones:
a) Administrar y mantener la flota de vehiculos municipales.
b) Administrar e informar respecto el sistema de control flota vehiculos municipales,
consunos de combustibles y sistemas de GPS.
c} Proveer servicio de movilizacidn a las diferantes Uridades Municipales.

d) Provear el servicio de reparacion a ia flota municipal de vehiculos.

ARTICULO 117° De la Cficing de Movilizacidn Municipal dependerd Corrales Municipales.
Las funciones de los Corrzles Municipales son las siguientes:
a) Imgresar, resguardar y entregar todos las vehiculos y especies que sean ingresados
2l recinto.
b} Ingresar, resguardar y entregar todo vehiculo por causa de infraccion de trénsito,
accidente de trdnsite y por abandono en fa wia pOifica.
€) Registrar todos los vehiculos y especies reguisados o decomisadas por Carabineros

de Chile.

ORGANIGRAMA 9: DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
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nTULo Wi

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL ¥ COMUNITARIO:

OBIETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 118° La Direcddn de Desarrollo Comunitario tiene como objetivo Iz prestacicn
de servicios comunitarios a la poblacion de Quilleta, tarto en su vertiente promaocional
como asistencial, en coherencia con el Plan Estratégico Municipal y el fin dltimo de la

organizacién, que es la felicidad de las personas.

ARTICULO 119° La Direccion de Desarrolle Comunitario estard a cargo de un Director,
responsable de coordinar v supervisar 1as Unidades constituyentes, ademas e ser

interlocuter del Coordinador del Area Sodal.

ARTICULD 120° La Direccidn ce Desarrollo Comunitario tiens ias siguienies funciones
generales:
a) Asesorar al alcalde, y también al concejo en la promocion del desarrollo
comunitario.
D) Prestar asesoria técnica a las orgsnizaciones cormnunitarias, fornentar su desarrolio
y legalizacidn, y promover su efective participacion n el municipic.
¢) Proponer y ejecutar dentroc de su dmhito v cuands corresponda, medidas
tendientes a materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccién del
medic ambiente, educecion y cultura, capacitacion laboral, deporte vy recreacion,
prormacion del emnplec, fTomento productivo local y turismea,
d) Proporer y ejecutar acciones relacionadas con la asistencia social y promocién
social.
2) Proponer y ejecutar acciores para la promocion de 13 izualdad de oportunidades

entre hombres y mujeres.
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ARTICULD 121° a Direccidn de Desarroilo Comunitario tiene las siguientes funciones

especificas:

a)

b}

c)

d)

2]

h)

i

i}

Asesorar al Alcalde v al consejo, y demas organismaos gue corresponda, en materia
de desarroilae comunitario y sodial.

Emitir informe sobre entidades gue reciben transferencias, subvenciones o
donaciones de la Municipalidad de Quillota v Repistro de colaboradores que le
efectuen aportes segdn Ley N?18.985.

Mantener informadoe de |3 realidad sodal de la comuna e informar de e3ta al
Alcalde y Concejo.

Diar cumplimiento a trevés de su accidn, 8l rol social de la Municipalidad, a sus
objetivos saodales generales y a los programas de desarrolio social comunal.
Promover la formacidn, funcionamiento y coordinacién de organizadones
comunitarias, prestandoles asistenda técnica.

Mantener informacion actualizada de las organizaciones comunitarias territoriales
y funcionales.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos v los provertos derivados de
estos y consideradas en el drea social, 1a asisiencia secial y 12 capacitacion social
Participar, s=gun corresponda en Iz aplicacion de planes, programas y proyectos
sobre la materia que deban desarrollar otras entidades publicas y privadas de Iz
comuna.

Colzborar con el desarrolic de actividades d= orden general de fs Muniapalidsd o
de otras entidades publicas o privadas, ya sean de orden civico, culturales u otras,
planteadas anticipadamente o que surjan de manera imprevista.

Propener planes de capacitacion para dirigentes comunitarios y funcionarios
municipales respecto de materias gue tengan refacidn con fos planes sociales del
gabiemo y del municpio.

Prestar asistencia social pasiva a situaciones d= emergendia.

Otras funciones gue se = asigne el Alcalde de conformidad con la legisiacion

vigente y que no sea de aquelias que ia Ley asigna a ctras unidades.

k1
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ARTICUL( 122° La Direccidon de Desarrollo Comuniteric estard constituida por las

siguientes dependencias:
a) Seccién Social BanAmaor
b) Seccién de Desarrolle Economico Local
¢} Seccién de Equidad y Derechos Sociales
d) Seccien Comunidad y territorio

£) Seccién de las familias

ORGANIGRAMA 10: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Alcalde

¥
Direccion de
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Comuritario
¥
i 5 i j | 1
& Sexcifnde Seccidn e Secqidn - A
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Fronomicoboral | Derechos Sacizles) Teribtorlo '

ARTICULO 123° Lz Seccidn zocial BanAmor, dependiente de iz DIDECO, tiens por objeto
general generar participacion y compromisa social, pars dar respuestas a las diversas
problematicas que afecten a las personas gue habitan Iz comuna de manera solidaria &
inclusiva, facilitende que mantengan un rel activo y protagonico en la respuesta a las
diversas necesidades de las personas y comunidades, para fortalecer el desarrollo del
bienestar, calidad de vida y felicidad en la comuna de Quiliota. Siendo sus principales
funciones:
a) Coordinar, rmonitcrear la ejecucion y evaluacion d=l proyectc BanAmor en las
funcicrnies que debern realizar |as diversas unidades gue componen BanAmor.
b} Control de recursos en distribucion presupuestaria de fondo municipal y fondos de
Ministerio de Desarrolio Social.
©) Realizar rendiciones mensuales e informes técnicos bimensuales de los proyecios
persoanas an situacidn de calle: calle 2017 y calle arrastre 2016.
d) Recepcion informe de ingresos econémicos aportados por la empresa privada, para
la entrega de becas educacion supericr BanAmor.
e) Distribucion presupusstaria en asignadidn de beczs municipales BanAmor.
f) Presentacicn a Sefior Atcalde y concejo municipal de asignacion v apelacion de

beca rmunicipal BanAmaor.
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g) Administracién de recursos monetarios aporiados por personas, grupos, empresas,

h)

i

comerciantes a nombre de la organizacion Circulo de amigos de BanAmor.
Evaluacion de cases socales para entrega de ayuda sodail £ intervencion
psicosocial en unidad bienestar familiar.

Gestion de entrega de ayudas sociales seglGn presupuestc o donaciones
disponibles.

Coordinacién de comisidn de fa Felicidad.

Participacion consejo de Seguridad Pablica.

Solicitud de colaboracidn en campahas solidarias 3 empresas y organizaciones

funcionales y territoriales.

m) Participacion en  articulacion de redes municipales y/o externas {CHCC,

)

o}
=]]
q)
7}

5)
2)

Gobernacion, Seguridad Pablica, OPD, Accion intsrgeneracional, Personas en
situacién de calle, entre otras)

Maonitoreo y entrega de informe de ayudes sociales para ingresar 3 trasparencia
municipal.

Solicitud de contratacion yfo modificacion contrato persongl BanAmor.
Certificacion mensual de funciones de funcionarios de BanAmor.

Gestion y articuladion de redes internas y externas.

Coordinacion con red de voluntariados ¥ organizaciones funcionales para
postulacion a proyectos.

Realizar apoyo en emergencias comunales durante [ semana.

Crrientacion y derivacion de casos segin evaluacidn a entidades pertinentes.

ARTICULD 124° De fa seccion Social BanAmer dependen las siguientes oficinas:

aj
b}
c}

d}
g}

Oficina Social
Oficing de Becas
Oficina de Inclusion Sacial
¢.1 Programa de Migracion
.2 Prograrme de diversidad 3Sexual
c.3 Oficina Comunzl ce la Discapacidad
c.3.1 Centro de refiabilitacion Infantil (KIMCHE}
Oficina de gestion solidaria

Oficina de bienestar familiar
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ORGANIGRAMA 11: SECCION SOCIAL BANAMOR
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ARTICULO 125° La Oficina Social tiene como principal objetivo evaluar y entregar ayudas

sociales de acuerdo al protecazio municipal de las mismas y/o a 13 captacion de recursos en

donaciones a personas y familias de la comuna de Cuillota, que se entueniren en

situacidn de vulnerabilidad sccial y/o problematicas que afecten su calidad de vida, sus

principales funcionss son:

a)

b}
a
d}
e}
f)
E)

hl

D

Primera acogida: Indagar sobre solicitud, orientacidn yfo derivacion segin
corresponda.

Verificar datos de usuarios en sistema informatico SIMGE.

Ingresar dztos de usuarios 2n sistema informatico SIMGE.

Derivecion a profesions! asistente social segdn corresponda

Evaluacion social para entrega Ayudas sodiales

Realizer visitas domicilizrias segun corresponda

Derivacion de informes sociales realizados & coordinacién BanAmor para posterior
entrega de ayuda sodal desde fonde municipa! o donacion.

Derivacion de infiormes sociales realizados a coordinacidn BanAmor para revision v
despacha a Birector DIDECO.

Derivacion de informes soriales realizados para tramites como: reclamacion servicio
militar, gobernacion, tribunal de familia, etc.)

Evaiuacion y derivacion de casos sociales a red municipal yfo externa de acuerdo a
problemdticas especifices (Centro de ia mujer, OPD, Cemtros de salud, Comedores

salidarios, etc
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k} Healizar apoyo en emergendas comunales duranie |a semana.

ARTICULOD 126° La oficina de Becas tiene el objetivo de gestionar los distintos procesos de

asignacion de becas locales y pubernamentales en la comuna de Quillota, con ef proposito

de brindar un apoyo econdmico en refacién a los gastos que implica la educacién, en las

familias y jévenes que se encuentran en situacidn de vulnerabilidad social, Ademas de

insertar a quienes les fue asignada |3 beca BanAmor en actividades solidarias por medio

del trrabajo comunitario gue deben realizar. Sus principales funciones son:

a)

b)

8]

d)

g)

fl

gl
h}

i

k)

insertar a quienes les fue zsignada fa beca BanAmor en actividades solidarias por
medio del trabajo carnunitaric gue deben realizar.

implementsr banner con fechas de postulacion, acreditacion, entrega de resultados
y apelacion a beca municipal BanAmaor en pagina web municipal.

Recepcion y verificacion de antecedentes documentales de fuentes de informacion
secundaria para beca municipai BanAmor.

Visitas dorniciliarias para verificacion de antacedentes.

Presentar propuesta de procesc de asignacion y apelacicn de beca BanAmor a
sehor alcaide y concejo runicipal, para su aprobadion.

Enviar listados de asignacion para realizar decreto Alcaldicio.

Publicar resultados en pagira Web municipal.

Ceremonia antrega de becas

QOrgarizacion de feria vacacional (participacidn de pre-universitarios, universidades,
institutas y centros de formacion técnica de la region).

Recepcion v Verificacior de antecedentes documentales, en terrena y/o fuentes de
informadtn secundaria de postulantes yfo renovantes a becas gubernamentales.
Asesoria postulacien a FLUAS.

Realizar fichas socosconomicas para postulacion beneficios educadon superior

Ministerio de Educadon.

m) Ingresos postulantes yfo renovantes acreditados en sistema informatico SIMAB

{JUNAEB).

ARTICULD 127* La Oficine de Inclusion Social tendrd el objetivo de Potendiar el desarrollo

focal integral & indusive en le comuna, de manara que sus habitantes tengan Ias mismas

oportunidades de desarrollarse y sean reconoddos como suietos de derechos, velando

por hacer cumplic 12 Ley 200509 “Contra todas fas formas de discriminacion arbitraria”

Para lograr este objetive, esta oficina tendrd las siguientes funciones:

ED
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a) Implementar un plan de trabajo colaborativo en el gque se promueva la inclusion en

la comuna de Quillota.

1) Motivar Ia autogestion y auto-orgenizacion de las persenas en situacién de
discapacidad, migrantes y |a diversidad Sexual.

€} Realizacién de talleres de sensibilizecién en torno a! respeto y la inclusidn de

personas en situadon de discapacidad, migrantes y ls diversidad sexual.

ARTICULO 128° De esta oficina dependeran
a) Programa de Migracion
b} Prograra de diversidad Sexual
€} Oficina Comunal de 1a Discapacidad

¢.1 Centro de Rehabilitacién Infantil KIBMCHE

ARTICULO 129° Programa de Migracion tiene por objetivo gestionar acciones tendientes &
fortalecer 1a acogida y bienestar de la poblacion extranjera en la comuna de Quiliota. Sus
principales funciones son:

a) Formacion y capacitacion [Apoyo linghistico en Lenguaje espafiol)

B} Autonomia financiera {empleabilidad y emprendimiente)

) Gestion de redes de apoyo legal, social y comunitario

d} Saludy Bienestar

e} Articular la mesa de migracidn municipal

ARTICULO 130° El Programa de diversidad sexual tendrd el objetivo de co-crear un espacio
gue promueva el desarrolio plural e inclusive de la comunidad &n JQuiliots, Iz cual pueda
orientar v atienda necesidades expuestas por los ciudadanos de manera colaborativa,
generando relaciones de biensstar, respeto y cuidado. Este programa contard con fas
siguientes fundones:
f) Sensibilizar &t Pablico interno Municipal con la finslidad de educar y generar un
carnbin en la percepcion de la orientacion sexual de las personas.
g} Velar por el cumplimiento de protoceios de atencicn y guias nacionales en el drea
de Salud.
h} Velar por la permanente actualizacion y Aplicacion del Manual de Convivendia
Escolar MINSAL en colegios de la RED Q.

i} Celebrar la semana de [a diversidad cuitural.
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ARTICULO 131° La oficing comunal de la Discapacidad tiene el objetivo de promaver los

derechos humanos de libertades fundamentales y £l respeto de todos los trebajadores y

sus familias en situadon de discapacidad de Ja comuna de Quillota.

ARTICUILD 132* La oficing comunai de la Discapacidad tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

2)

f)

g)

Asesorar, informar, orientar y apoyar técnicamente Ia accién social de las diversas
organizaciones de Discapacitados de la comuna de Quillota.

Atencion de casos y ayudas scciales por parte de la municipalidad.

Orientaciones en la obtendon de beneficios.

Gestionar [as ayudas técnicas por medio de Ia postulacion & servicio nacional de la
discapaddad.

Coordinacion con ¢l departamento de Saluid en la asignacidn de las horas IWVADEC
(Instrumento de Vajoracion de Desempefio 2n Comunidad).

Proporcionar comodato las ayudas técnicas en el caso gue se necesiten por medio
de redes sociales.

Gestionar credencizles de discapacidad.

ARTICULD 133° De Ja Oficina de ia Discapacidad depende el Centro de Rehabifitacion

infantil, cuyos objativos son mejorar 1a calidad de vida de nifios, nifias v adolescentes en

situacion de discapacidad de la comuna de Cuillotz a8 través de un espacio de

rehabilitacign fisica local que promueva el desarrollo psicomotriz en forma colaborativa

entre los usuarios, kos profesionales & carge y sus Tamilias.

ARTICULD 134° Ei Centro de Rehahilitacion Infantié, tiene las siguientes funciones:

a) Propiciar un espacie de rehabilitacion fisica loml & aguelias familias que deben

PECUITIF & OtTos centros de rehabilitacion fuera de la comuna.

b) Optimizar v potenciar el desarrolle psicomotriz de los nifios, ninas y adolescentes

en situacion de discapacidad de la comuna.

) Faverecer el trabaje en red entre el wsuario, su familia v los programas yfo

unidades municipales de acuerdo a sus necesidades.

d) Potenciar la autonomia e independencia del usuaric dentro v fuera de su domicilio.

e) Estimnular los procesoes Cognitivos.

f}

Educar 3 Ias y los usuarios y sus familias en cuanio 2 actividades para reafizar en
sus domicilios curante las sesiones y posterior a3l alta desde la sala de

rehabilitacion.

&2
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ARTICULO 1357 La oficineg de gestion solidaria tiene e! objetive de gestionar y/o recibir
recursos desde entidades pdblicas, privadas y personas en genersl que deseen colaborar
solidariamente, mediante donpciones en producios, gispesician de horss de
profesionales, convenios médicos, rebaja de examenes meédicos, entre oiras Cosas. Sus
principales funciones son:

a) Implementar campahas solidarias con |z comunidad vw/o parz la comunidad en
apoyo @ persenas, agrupaciones, instituciones municipaiss y/o privadas, @ traves
de fa captacion de socios yj'o recursos con un fin solidario.

b} Gestionar campanas sofidarias para ir en avida en diversas catdstrofes naturales a
nivel nacional o local.

©] Campaba sclidaria recoleccion de alimentos no perecibles v dtiles de aseo para
stock bodegas BandAmor.

d} Campaia de ropa de invierno, zapastos, rops de cama v otros pars abastecer
roperia solidaria.

2] Administracién de préstamo de bingo solidario BanAmaor,

f) Captacion de remedios para farmacia casa de acogide y Bandmor.

g) Capitacion de donacidn en especies materisles ([camas, ropa, muebles,
implementos de coding, 2tc)

h} Capitacion de recursos monetarios pare organizacion colaboradora de Bandmor,
Circulo de amigos de Bandimaor.

i1 Captacion de recursos para eventos solidarios en el comercio y emaresas locales.

il Captacion de rebajas o gretuidad en horas médicas, exdamenes médicos en

radioprafias, scanner, iemogramas, etc.
¥} Campatias solidarias radisies
1) Recepcidn de donsciones desde Iz comunidad, instituciones, empresas ¥

arganizaciones.

ARTICULO 136* La oficina de Sienestar Familiar tiene ef objetivo de promover los recurses

individuales y farniliares e los/as cudadanosfas de 13 comuna de Duillots, 2 tavés de un

acompanamiento psicosodial orientado a favorecer su bisnestar personal, familiar ¥

comunitaric. Con le finalidad de promover Iz bisqueds de la felicidad en losfas
ciudadanos/as de 18 comuna. £ programa tiene las siggientes funciones:

a) Atender e Intervenir psicorociaimente cases que involucran familias de ia comuna

de Quillots, donde =& han visibilizado problematicas que regquieren |z promacion

de reqursas a nivel individusl, familiar v colectivo. Basados en custre ambitos:

empleabilidad, habitabilidad, salud y educacdion.
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ARTICULD 137° La Seccidén de Desarrollo Econdmicoe Local, dependients de la DIDECO,
tiene s siguientes funciones;
a) Fortalecer, promover y apoyar programas y accones de apoyoe al desarrollo
sustentable de la actividad economica de la comuna de Quiliota.
b} Gestionar, articular y desarrollar lineas de accion coordinadss entre el sector
piblice, privade y fa acedemia.
¢} Sevelard por los emprendimientos principalmente de las dreas agricolas, servicios,

alimentacion y gastronomiz, ademas de |a artesania.

ARTICULO 138° La Seccion de Desarrolle Econdmico Local 25td compuesta por:
a) Oficina Munidpal de Intermediacion Laboral (OMIL)
b} Organisma Técnico de Capacitacion (OTEC)

¢} Oficina de Desarsolio Rural

DRGANIGRAMA 12: SECCION DE DESARROLLO LOCAL ECONOMICO
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ARTICULD 139* La OMIL tiene por ohjeto la promocion gel desarrollc de un sistemna de
intermediacion laboral colaborativa a través de una oferta coordinada de servicios de
calidad acorde @ trayeciorias laberales de las personas v & los desafips productivos de las

empresas, de acuerdo a las necesidades de desarrollo local.

ARTICULD 140° La OMIL tiene las siguientes funciones:
a) Apoyar la insercion laberal de las personas desempleadas y generar alternativas de

capadtacion para ia pobladian Quillotana en edad laboral.
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b) Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de

c}

d)

e)

colocacion municipal.

COrientar 2! cesante o desocupado hacia fuentes de trabajo.

Analizer los datos del mercade laboral, proporcionar informacion laboral
complementaria en torno a las bases de datos comunales y su correspondiente
traduccion a todos los tipos de usuarios con la finalidad de lograr comprension y
mejorer la toma de cecisiones.

Colaborar en la implementacion de los programas de absorcion de mano de obra
Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes de
trabajo.

Fomentar €l surgirmiento de nuevas fuentes de trabajoc en ia comuna.

Mantener un registro de atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas.
Promover 1a insercion laboral de los habitantes de la comuna gue lo soliciten.
Generar instancias de capacitacion de trabajadores con el ohjetivo de que mejoren
sus puasibilidades en el mercado laboral.

Desarrollar programas de Capacitacion destinados a fa insercion laboral de los
habitantes de la comuna.

Participar en I3 ejecucidn de programas de capacitacidn laboral finandados con

recursos externos &l municpio.

m) Realizar derivadones a otros servicios pdblicos cen el fin de garantizar la

prestacion de los otres servidos gue provee el sistema (orientacion laboral,

vinculzcion laboral, derivacion a instrumentos de ernplsabilidad).

ARTICULD 141° La OTEC tiene como objetive disefiar, implementar y ejecutar actiones en

tas ambitos del desempefio laborsl y de capacitecion de los habitantes de |a comuna gue

deseen desarrollarse mejor 2n 2f mercado del trabsjo.

ARTICULD 142° La OTEC tiene |as siguientes funciones:

a)

b}

<}

Elaborar e implementar planes y programas de capacitacion y formacion para el
trabajo.

Asesorar y apoyar a los diversos agentes economices comunales, en la utilizacion
de instrurnentas estatales de fomento para la capacitacion.

Asesorar y coordinar con agentes técnicos y organismos de capacitacion de la zona
para la realizacion de programas de capacitacion v formacién dirigidos 3 Ia

comunidad Quillotana.

€3
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d) Establecer y desarrcllar vinculos de coordinaddn con lz educacion farmal, para

e)

establecer planes y programas de estudios técnicos adecuados a la realidad
economica de fa zona.

Coordinar con el CElA pera planificar v reslizer las clases practicas de las
capacitaciones.

Coordinar con la Direccion de transito para reafizar las pruebas practicas con el fin

de abtener las Hicencias de conducir respectivas a mdquinas de transporie.

ARTICULO 145° La Oficina de Desarrollo Ruraf tiene como objetive general contribuir a fa

planificacion v/o ejecurion de proyectos en los territorios rurales, enfocdndose en la

comunidad rural y en 2l bienestar v desarrolio sostenible de ella.

ARTICULOD 144° Las funciones de la Oficina de Desarrofio Rural son:

a)

Levantar y diagnosticar problematicas del sector rural que permita comprender y

construir un trabajo entre los actores involucrados.

b) Generer posibilidades de acdon conjunta entre 1as personas de jos sectores rurales

)

LWV, y crganizaciomas} ¥ el municipio para buscar posibles soluGenes a las
problematicas y necesidades planteadas.

Otorgar facilidades de participacion a lz comunidad rural & través de la activacion
de mecanismos que acerquen € integren a os actores rurales respecto def

adecusde uso de los recursos disponibles a nivel local.

d) Apoyar a la unidad con fa difusion de los programas participantes del "centro

emprande” y las funcionas que este tiene dentro de ia localidad.

ARTICULD 145° La Seccidn e Equidad y Derechos Sociales tendrd como objetive general

contribuir al mejoramiento del bienestar de las familias de Iz comuna de Quiliota,

promoviendo oportunidades de desarrollo, el acceso & redes y prestaciones universales y

diferenciadas.

ARTICULD 146° Er lo que se refiere a la seecién de Equidad y Derechos Sociales se

encuentran las siguientes dependencias:

a) Oficina de Derechos Ciudaranos

) Oficing de Registro Sodial d2 Hogares-Yentanilla
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ODRGANIGRAMA 13 SECCION DE EQUIDAD Y DERECHOS SOCIALES
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ARTICULO 147° La Oficina de Derechos Ciudadanos, tiene I3s siguientes funciones:

aj Realizer atencion de vecinos yju organizaciones de la comuna, que presenten
probleméticas relacionadas con vulneracion de derachos ciudadanos y que sean
derivados por otras Direcciones municipales o 3 través de dermands espontanes

b} Atencion de consultas, reclamos y denuncias & través de plataforma “SERNAC
FACILITA™.

t} Asesorar legaimente a los vecinos de la comuna con situaciones gue se relacionen
con vulneracion de derechos ciudedanos y representar en {os Casos gue se
requiera, a personas naturales y a la comunidad organizada.

d} Realizer gestiones con distintas empresas, con la finglidad de entregar beneficios a
{os vecinos de la comuna como: donaciones en alimentos, sillas de ruedas, pafales,

mobiliarios y otros.

ARTICULD 148° La oficina de Registro Sodal de Hogares-Ventanilia tiene por objetivo es
apoyar los procesos de seleccién de beneficarios de un conjunto amplio de subsidios y

programas sociales.

ARTICULOD 149° La oficina de Registro Social de Hogares-Yentanilla tiene por funciones:
a} Realizer solidtudes de Ingreso, Actualizacion, Rectificacion v Complemento de
informacion en el Registre Social de Hogares.
b} Conocer ef tramo de i Calificacion Socioecondmica.

t} Orientar schbre los beneficios que puede acceder septn tramo de clasificacion.

ARTICULO 150° La seccion Comunidad y Territorio tendra como principal objetivo

construir participativemente espacios para la valoracion y reconoCimiento de las
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realidades y recursos de fas comunidades y territorios, con el fin de promover relaciones y

entornos saludables gque aporten al desarrollo personal y colective.

ARTICULD 151° La seccidn de Territorio y Comunidad se encuentra conformada por:
a) Oficina de la Vivienda-Egis
b) Oficina de Obras Comunitarias
c) Oficina de Participacicn Social Comunitaria
.1 Casa d= Encuentro Comunitario v Cultural Aconcagua Sur

c.2 Casa de Encuentro Cormunitario y Cultural Antumapu

ORGANIGRAMA 14 SECCION DE COMUNIDAD ¥ TERRITORIO
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ARTICULD 152° La Oficing de Vivienda-Egis tiene el objetive de atender a familias de la
comuna de Cluillota, a fin de obtener soludiones habitacionales para mejorar su calidad de

vida a traves de ios distintos prozramas de postulacidn que SERVIU realiza.

ARTICULO 1537 Las funciones de la Oficing de Vivienda-Ezis son-
a) Coordinacion y organizacion de las familias postuiantes
b) Orientacion a familias y comités
c) Asesorias técnicas profesionales
d) Flaboracidn de proyectos habitacionsles técnicos y sociales para comités
postulantes.

€) Patrocinio de proyectos de arquitectura a comités pastulantas.

ARTICULO 154° Oficina de Obras Comunitarizs tiene |as siguientes funciones:

e
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a) Atender a instituciones territeriales y funcionales en cusnto @ asesorias técnicas de

B)

£}

d)

e)

miejoramientos y obras.

Realizar informes técmicos complementarios a los informes sociales con el
proposito de la adquisicidr: de materiales de construccion para el mejoramiento y
reparacion de viviendas.

Construccion de muros de contencion y construccienas de obras civiles.

Supervisar ejecucion de obras de construccicén de presupuestos participativos en
diferentes territorios de Quillota.

Cubicar reperacion de wiviendas siniestradas por incendios o emergendas.
Asesorar a la comunidad en general sobre mejocramientc y reparaciones de

viviendas.

ARTICULD 155° La Oficing de Participacion Social Comunitaria tiene el chjetivo de

fortzlecer la participacicn y asociatividad de las personas, grupos ¥ tomunidades 1anto en

el municipio como en el territorio, a traves de la promocdidn del ejercicio de derechos, el

valor de 2 solidaridad v la vida saludable.

ARTICULD 156° La oficing de Participacién Socal Comunitaria tiene las siguientes

funtiones:

a)

b)

)

d)

%)

g}

n}

i

]

Asesoria @ arganizaciones y personas naturales segun ley 19 418y 20.500.
Constitucion de organizaciones funcionales y territorizies segan ley 19418 y
20.500.

Apoyt en postulacion ejecucion y rendicién de proyectos.

Coordinacion proceso Presupuestos Participativos municipales.

Asesorar a dirigentes y organizaciones en planificacion y ejecucion de actividades
con la cornunidad.

Canalizar demandas y necssidades de la comunidad con ias instancias locales
{rnumicipio u otras).

Asesor{a) mesas territoriales de |3 ciudad de Quillota.

Entrega de informacicr relevante a tos dirigentes, crganizaciones y comunidades.
Apoyo £n la resolucidn de conflictes al interior de 13 comunidad, entre dirigentes o
al interior de las organizaciones.

Entrega de informacion relevante respecto a las comunidades al concejo munidpal,
programas raunicipales u externos, 0 sutoridades locales que lo requieran.

Apoyo er la tramitacién de documentacion de organizaciones con SH, SECMU

Quillota, Registro Civit v el Tribunal Electoral.
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ARTICULO 157* De la oficine de Participacién Social comunitaria dependen:

a)

b}

Casa de Encuentro Comunitario y Cultural Aconcagua Sur

Casa te Encuentro Comunitario y Cultural Antumapu

ARTICULD 158" La Casa de Encuentro Comunitario Cultural {Aconcagua Sur v Antumapu)

tendrdn las siguientes funcionas:

a)

b)

c)

d)

Orientar y wransmitir Iz importancia de la creacion de uns identidad organizacional
con estudios de tendencias, andlisis del entorns y publico cbietive de I3
comunidad de Quiliote que participara del centro.

Actuar de forma articulada e integral con los distintos servicios municipales
buscando el propasite de fortalecer las capacidades de los diferentes grupos que
particigen del CECC.

Convocar 3 la participacion ciudadana representando uns oportunidad parz
mejorer el bienestar de fos habitantes de laos distintos barrios de la comuna de
Quilkota.

Crear un espacio de reunion y convivencia con abordaje territorial, tendiendo
como fin el planear y ejecutar colectivamente proyactos encaminados a mejorar
fas condiciones del ertorno socal ¥ fisico de los bamics mas vulnerables de Ia

comuna de Quillota.

ARTICULO 159* La seccion de fas Familias, depencdiente de! Departeamento de Seguridad

Publica, tiene por objetive prounover y potenciar |3 atencion, prevencion y premocion del

desarrolio integral de las personas y familias, propiciando el acceso a la igualdad social y al

ejercicio pleno de sus derechos y su integracion social. Entre sus principales funciones se

encuentra:

a) Conocer la realidad de las familias de Iz comuna, detectando sus necesidades
principales.

b) Promower acciones destinadas a mejorar la aslidag de vida de ias familias, de
marera coordinada con los prograrnas que formen la unidad, otras unidades
municipales y con orzanismos pablicos y privados.

¢) Asesorar al Director de Desarrollo Comunitario y 3l Alcgide en fa tematica de
Farnilizs.

d) Coorgiar v supervisar, todos los programas u oficinas que conforman la Unidad de

Farnilias.
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e} Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos, programas y/o actividades destinadas a

abordar 1as problematicas de familias detectadas en la comuna,

f) Elaborar disgndsticos y/o estudios, referidos a algunas de las tematicas abordadas
por la Unided de Familias.

g} Diseitar, ejecutar y evalusr actividades destinadas a sensibilizacidn, capacitacion,
prevencion y otras n materias que aborde la Unidad de Familias.

h} Promover la atencidn psico-socio-juridica de las personas ¥ familias de la comuna

que lo requieran.

ARTICULO 169° Son parte de [z seccion de las Familias:

a) Oficina de la nihez

b} Oficinz de Juventudes

¢} Crficina del adulto mayor
b.1 Casa det Adulte Mayor
b.2 Centro de Encuentro dzl Adulto Mayor Hno. Miguel
h.3 Residencia del Adulo Mayor de San Pedro
h.4 Residencia del Aduko Mayor AMENCRI

o) Centro de Prevencdion de la Violencia

ORGANMIGRAMA 15: SECCION DE LAS FAMILIAS
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ARTICULO 1617 La Oficina de la nihez tendra el principal objetive de contribuir a la
instalacion de sistamas Locales de proteccién y promocion de derechos de nifios y nifias

que permita prevenir y dar respuesta oportuna a situsciones de vuineracion de sus

derechos.
ARTICZILO 162° La oficina de la nifiez tendrd las siguientes fundones:

a) Actividades Culturzles y Recreativas para Niftos y Nifias de |s comuns de Quillota.
1) Incentivar la participacion sustantiva de niflos, nifias, Ia familia y Is comunidad en
ta promocidn, proteccidn y ejercicio de los derechos ge la infanca.

£} Promover la elaboracidn perticipativa de una politica tocal de infandia.

ARTICHILD 1637 La Oficing Comunal de Juventudes tiene como obietivo coordinar vy
reflexignar formas de intervenir en la comuna respecto & ia tematice intergeneracional,
buscando derribar ias barreras simbdlicas y distandias socio-espaciales que separan a 105
diferentes grupos etarios, contribuyendo en 12 transformadon cultural v espacial de la

comunidad Quillotana.

ARTICULD 164° La oficina Comunal de Juventudes tiene las siguientes funciones:

a) Gestionar y colaborar en inidiativas intergeneracionalas que tengan relacion con el
beneficio a kz comunidad en los distintos territorios de Quillota

n} Informar sobre becas y ofertas de trabajo a la comunidad

¢} Colaborar & l2 comunidad con servicio de diselio gréfice cuando se requiera

d} Difundir y promocionar @ través de plataformas digitales y tradicionales las
actividades gue se ofrecen al pdblico objetivo

2) Servicio de Disefio grafico para la comunidad

f) Planificar, ejecutar actividades artistico — culturales parz la juventud

g Promocionar la formaddn y formalizacidn de grupos juveniles, apoyandolos en su
constitucion, funconamiento y desarrolio

h} Actuar coordinadamente con los departamentos de salud ¥ educadon en las
actividades que sean pertinentes

i} Coordinar acciones insertas en la ldgica de trabajo transversai de los programas
gue utilizan el Método de intervencidn Familiar [MIF) y el Metodo de Intervencion

Comurnitaria (RIC)

n»”
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ARTICHILD 16%° ka oficing del Adulto Mayvor tiene por obisto al fortelecimiento ¥

desarrollo Sodis! de las personas mayores, a nivel comunitario, famibiar, grupal e
individual, 2 traves, de la construction, implementaddn v ejecucion de Programas v
servicios gue den respuesta @ fas necesidades especificas de los adultos mayores,
tendientes 3 mejorar iz miided de vida, integracion v participadion, potenciendo espacios

de equidad, colaboracion v tratos humanizades.

ARTICULD 166 La Seccidn del Adiulte Mayor est# compuests por:
a) Casa del Adulto Mayor
B) Centra de Encuemtros del Sdeite Mavor Hermano Miguet
¢} Residencia del Adulio Mayor de San Pedro

d] Residencia del Adulto Blayor AMENCRI

ARTICULD 1677 La Casa del Adultc Mayor tiene como obietive principal contribuir =t
mejoramients de lz calidad de viga de las personas mayores de 18 comuns de Guillota, a
traves de una intervencidn integral, realizendo acdones Que permiten estimuiar el
desarrofio v fa potencialidad de E3 poblacion maver por medio de acdonss tales como:
promocion de derechos v oportunidades, estilos de vida saludable, participacidn v con
ellos contribuir al envejetimiento active de ellos. La Cesa dzi Adulto Mavor desarroiia las
siguientes funciones:
a) Realizar charlas informatives a fa poblacion adubta mayor y on lo posiblz con y a las
fammilias.
b} Estabdecer alianzas ron otras entidades vingculados zl trabaje con les adultos
mayores (Redes pibiicas y privadas).
<} Fortaleres s asociztividad entre los Adultos Mayores con talleres recreativos
4} Capacizacion de Dirigentes en distintas tematicas pare la formacdidn de dubes de
adulto meapyor.
2) Promover estifos de wide sana con telieres de alimentacion, auto cuidado,
mernaria, erc.
f] Promaover el envejecimiento activo por medic de la recreacion v panticipacidn en
actividades recreativas, culturales, deportivas, etc
2} Orientar a las personas Mayores y apoyar en € acceso de las redes existentes y
peneficios que promueve el SENANA, como son 135 vacaciones tercera edad,
turismes sodial, viviendas tuteladas y el fondo nacionz! del Adulto Mavor.
) Geston participativa ge recursos publicos.

i Promaacion de la Solideridad.

73
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#  Promaver los derechos de los Adultos Mayores.

)

i

Entregar asesoramiento a los C.AM que se encuentren en vig del receso o
disolucion.

Actuakizacion de catastros existentes.

m) Difusidn de las acciones rezlizadas.

ARTICULD 168° £l Centro de encuentro Aduito Mayor Hermano Miguel tiens el ochietivo

de brindar a los adultos maycres del centro y 2 Iz comunidad, informacion respecio a la

tematica y servicios sociales de apoyo, con el fin de contribuir a la resoludan de sus

necesidades. £ Centro de encuzntro tiene las sipuientes funciones:

a)

B}

<}

g}

&}

g)

i)

1)

it}

Realizar atenciones de cardcter individuai o familiar.

Realizar rauniones con los cuidadores de fos adultos mayores cuando iz situacion
io requiers.

Vinculer a los adultos mayores con las redes sociales de apoyo cuande lo reguiera
Coorcinar expasiciones o entrega de informacion relevante para los usuariosfas.
Coordinar con unidades intra y extra municipales para la ejecudion de talieres y/o
intervenciones para los adultos mayores ded ceniro y 1a comunidad.

Gestionar encuentros intergeneracionales con los Jardines y Escuelas de ia comuna
Realizar las celebraciones ¢e dias espaciales: dia de Iz madre, dia del padre, 18 de
sepriembre, dia del adulto mayor, pasamuos agosto, navidad y aiio nuevo.

Facifitar juegos lddicos, libros de bibliotera o espacios de recreacion para los
adultios mayores.

Entregar servicio de alimentacion a adultos maycres, previa evatuacion de ingreso
CEAN correspondiente a desayuno, elmuerzo y oncas,

Brindar azencion primaria de salud, aseo y comodidad a los adultos mayores del
CEAM Hermano Miguel.

Gestionar atenciones con Centros de 3alud primaria para los usuarios/as del LEAM

Hermano hMiguel.

ARTICULD 169° La Residencia del Adulto Mayor de San Pedro tiene el objetive de brindar

alojamiento y acompahamiento, otorgando un espacio amable y acogedor a aduitos

mayores n situzcion de abandono y vulnerabilidad social de 1a comuna de Quitlota. Este

programa cumple las siguientes funciones:

a)

2)

Alimentacion y alojamiznto

Evaluaciones nutricionales

<} Winculacion en sistema «a salud CESFAM]

74
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d} Terapias con kinesitiogo San Pedro
2} Controles de saiud a cargo de enfermera
f1 Taleres de estimuiacicn cosnitiva
g} Talleres de actividay fsica
f) Gestion de ayudas sodales para horas meédicas, pehales, etc. {segun amerite &l
£aso}

i1 Ewvsluacion de casos sodales para futuros ingresos

ARTICULD 170° La Residencia Aduito Mayor AMENCR! tiene ia siguiente funcion:
a) Brindar alojpmients y acompafamiento, otorgande un espadio amable y acogedor
# Adultos Mayores en situscion de abandono y vulneratilidad social de la comuna

de Cuiilota.

ARTICULD 1717 Bl Centro de Arercion y Prevencitn de ks Violepcia tiene =f objetive de
brindar espacios de contencidn y atencion de psicosodejuridico con fines reparaiorios a
familizs victimas de viclencias contextual y de génera. Sus principales funciones seran fas
siguientes:

a] Conocer Ia realidad de las familias, detectando sus principales necesidades.

o} Promaover acciones destinadas a mejorar la calidad de vida de las familias, de
manera coondinada can los programas que forman 13 secoicn de |z familia, otras
umidades municipales y con organismos pdbiicos y privados.

£} Asesorar al Director de Desarrolle Comunitario y Alcaide en las temdticas que
tengan gue ver con ks pravencion de la violendia en el niicleo farpitiar v violendia de
gEnNenD.

d} Promover la atencidn psico-socio-juridica de las aersonas v farnilias g2 Iz comuna.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULD 172* La Direccién de Seguridad Pdblica, tiene por objetive el desarrelio de

acdones en 2l ambito de la segurided ptblica a nivel comunal, fundamentalmente en lo

que respecia a la prevencion social y situacional.

ARTICHILO 173° Las funciones de la Direccién de Seguridad Publica serén:

a)

)

<}
d)

2]

Colzbarar directamente con e alcalde en ias taress de coordinacion y gestion de
las funciones municipales de desarrolio, irnplementacion, evaluacion, promadion,
capacitacidn y apoyo de acciones de prevencion social v sitwacional en e} ambito
de seguridad piblica.

La celebracion de convenios con atras entidades publicas para la aplicacion de
planes de reinsercion social y de asistencia g victimas,

La adopcidn de medidas en el ambite de {a seguridad publica a nivel comunai.
Sepuimiento y ejecucion del Plan Comunal de Seguridad Piblica.

Trabajar de forma coordinada con los organismoes competentes en matesiz de
Seguridad Publica, corno son el Ministeric del Interior y 3eguridad Pablica,

Subsecretaria del Prevencion del Delito, Fuerzas de Orden y Seguridad.

ARTICHILD 178* Dependerin de fa Direccién de Seguridad pPublica:

a)

9}

Seccitn situacional y psicosocial
a.1 Proprama 24 Horas
a.2 Programa Niitos y Minas
Seccidn d= Reinsercion Social

b.1 Oportunidades para la vida

ARTICULD 175° La Seccidn Situacional y Sicosocial tendrd las sizuientes funciones:

aj

o)

<}

Coordinar y gestionar el desarrollo, imglemeantacion, evaluacion, promocion,
capaditacién y apoye de acciones de grevencicn social vy situacional de jos
habitantes de la comuna de Quillota.

Mantener la base de datos, registro y procesamiento de infermacion que genera la
operacion de las alarmas domiciliarias, administradas por la direcdan.

Supervisar los contratos que dicen relacién con el funcionamiento de fa unidad y

comvenios con Carabineros de Chile y a Policia de Investigaciones.

i
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d] Mantener un continuo acercamienta con los vedinos, dando a conocer &l servicio

gue se presta, coma asimismo incentivando a la comunidad en las materius de

sepuridad ciudadana.

ARTICUILD 176 De la Seccidn Situacional y Psicosocial dependerd:
a) Programa Z& horas

&) Prograrna Mifios y Mifias

ARTICULD 177° La oficina programa 24 heras tiene el obietivo de recopilar informacion
sobre nifies, nifias v adolescentes que ingresan al sistema policial y contactarios con s red
de atencitn v proteccion sodial gue se organiza en torno al municipio con el fin de
prevenir tempranarnente la delincuencia. Este programa tiene las siguientes funciones:

a) Activacion de la red social comunitaria por parte de Iz oficing de seguridad mublica
(seleccion de los menores, ubicacion, diagnostico, derivacion, seguimiento y
evaluadion).

b} Entrega mensual de la informacion de los infantes y jovenes que han sido

atendidos por el programa por parte de la oficina de seguridad pablica al comisario
y de éste a la DIPROFAM

ARTICULD 178° Ef Programa Mifios y Nifas tiene las siguientes funcionses:
d) Reducir los factores de riesges socio-delictives en nifias, nifios y adolescentes que
viven en territorios de riesgos/ vulnerabilidad social.
2] Fortalecer y potenciar conductas pro-sedales por medic de estrategias de

intervencién barvial a nivel individual, familiar y comunitario.

ARTICULD 179° La Seccidn ¢e Reinsercion Sodial tendrd las siguientes funciones:
a) Aplicar planes de reinserdion social y de asistencia 3 victimas, asi como también la
adopadn de medidas de prevencién en el émbito de la seguridad publica a nivel

comunal.

ARTICULD 180° La Seccion de Reinsercion Sodal tiene la siguiente oficing a su Grga:

a) Oficina de Oportunidacies para la Vida

ARTICHLO 181° La Oficina de "Opartunidades para la vida” tiene ef abjetivo de apoyar la

reintegracion social de personas privadas de libertag, entrezandoles las herramientas
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necesarias para que puedan volver a encontrarse con sus familias y relacionarse con el

resto de la comunidad.

a) Realizar talleres e intervenciones de cardcter psicozocial, enfocadas a tematicas
como la reintegracion social, fortalecimientc de autcestima, resolucién de
conflictos, corunicacidn  efectiva, construccion  de  proyecto de  vida,
emprendimiento y colocacion laboral.

b) Proporcionar ayuda psicologiz y social & las familizs y asegurar trabajo a los
participantes del programa

¢} Charias motivaciones y preventivas sobre temas como violenda intrafamiliar,

consumo y tratamiento de drogas, entre oiros.

ORGANIGRAMA 15; DIRECCH3N DE SEGURIDAD PUBLICA
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DIRECCION DE CULTURA
ARTICULD 187° La Direccion de Cultura tiene por cbjetivo tiene como objetivo contribuir &
impulsar el desarroilo cultural de los habitantes de la comuna 3 traves de la difusion v
promecion de fas distintas expresiones del arte y el conocimiento v la dendia. La direccidn
de tultura tendrz las siguientes funciones generales:
al Planear, coordinar, dirigir v evaluar las politicas en materia de desarrollo cuftural
en el muricipio.
b} Elaborar propuestas de politicas cufturales para que sean incorporadas al Plan de
Desarrclio Comunal de Cuillota.
¢) Contribuir al crecimiento integral de los habitantes por medic del rescate v la
promocion de fa cultura, asi como el disfrute de fa creacion de lo artistico.
d) Entregar servicios a la comunidad en ¢l dmhbito de la cufturs, tales como talleres de
musica, lizeratura, danza, teatro, etc.

a) Organizar y promover actividades culturales y expresiones artisticas.

ARTICUILO 183° De la Direccién de Cultura dependeran:
a) Seccion d= Formadon y Promocion
a.l Centro Cultural
a.Z Escuela de Bellas Artes
1) Biblioteca Municipzl

<) Muses Municipal

ARTICULD 188° La seccién de Formacion tendré por principal obietivo formar 3 las
personas en los diversos lerguajes artisticos y promover la cultura a nivel local, regienal y

nacional. De esta seccion dependeran:

a) Centro cultural

i) Escuela de Bellas Artas

ARTICULD 185%° Ei Centro Cultural Leopolde Silva R. tizne lgs siguientes funciones:

a) Cesarrollar, potenciar y difundir el guehacer artistico-cuitura! local por medio de
diversas instancias cdentro de la programacion anuai, como talieres y programas
acadérnicos, muestras y espectaculos.

#) Integrar y vincular a f&s diversas entidades, actores, gestores y usuarios del actual

tejide cultural de la camuna, por medio de un uso y aprovechamiento programado,
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constante y eficiente ds lz infreestructura, espacios adecuados y de Iz ubicacion
privilegiada proyectados wbanisticas y arquitectdnicos.

Propener lineas propramsticas por parte de R comunidad artistico-cubtural y
establecer una parritla establecida de acuerdo 3 la programadon de eventos.
Patenciar y proyectar Iz programacion del Cerdrp Cultural hada lz comunidad y los
diversos plblicos objetives.

Realizar un proceso de postuiacion y evaluacion de acuerdo 3 los oriterios
curatoriales y calendario programatico, para la utilizacidn de los espacdics del

Centra Cultural.

ARTICULD 186° ka Escuela de Bellas Artes tiene las siguientes funciones

aj

)

Realizar talleres de arte, exposiciones y eventos culturagles.
Coardinar acciones insertas en la 10pica de trabajo transversal de los programas
que utilizan 2l Método de intervendidr: Familiar (MIFly el Métodoe de Intervencitn

Comurnitaria (MIC).

ARTICULO 187" La Biblict=ca Municipal tiene las siguientes fundones;

a)

B}

d}

e}

Atender 2 la comunided de Quiliota con requerimientos de material bibliogréfico y
registro de  los  usuarios que deseen utifizar el servicio de biblicteca
constantemente.

Facilitar el acgese a Iz lectura mediante espacios sipeciales de lectura v fs
actuzlizacion constante de su coleccidn bibliografica.

Custodiar, mantener y conservar el materigl hibliogréfico, determinar los
requerimientos de la Biblicteca Municigal v ejecutar l2s acciones necesarias pars
siatisfacerfos, coma asi misme, l1as gue sean necesarias pare e reemplaro o
reparacion de aguel

Proporcionar servicios gratuitos en materia de capaditacion tecnologica, scceso 3
internet, =n conjunto con el programa Biblio-redes con el fin de disminuir Iz brecha
tecnelogica entre las adultos mayores ¥ 13 tecnologia computacional

Reatizar actividades de formento vy facilitacion ge lectury para los nifies v sdultos
mayores de la comunidad.

Participar y apoyar acciones insertas en la logice de trabajo transversal de los
programas que utitizan ef Método de Intervencion Familiar [MIF) v el Método de

Irervencién Comunitaria [MIC).
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ARTICULD 188° Ei Museo tiene las siguientes fundones:

a) Efectuar la conservacion, custodia, mantencidn, provisidn y restsuracion del

material arqueologico.

b} Conservacion y prormocidn del Patrimonio Argqueoidgico e Historico de iz dudad.

€} Efectuar la Atencidn e publico gue concusra 8 sus dependencias,

d} Asumir f3 responsabiidac de Iz generacidn y ejecucidn de provectos cultursles
relacionados con la argueslogia y el Pavimonio Histdrico custodiade por la unided.
e} Coordinar acciones insertas en la idgica de trabajo transversal de los programas

gue atilizan el Métedo de Intervencidn Familiar [MIF) v ol Método de Intervencicn

Comunitaria {MIC].

ORGAMIGRAMA 17 DIRECCION DE CULTURA
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DIRECCION DE DEPORTES

ARTICULD 189° La Direccidn del Deporte tiene por funcidn general la generacion,

promocion v ejecucion de acciones para el fomento dei deporte v la recreacion en la

comuna, velende por el desarrolio fisico, mental v del uso sano del tiempo libre de sus

habitantes, fomentando de este modo la integracion comunitaria y el uso de espacios

publicos destinados a la préctica deportiva, mediante el uso de canales expeditos de

infarmacion.

ARTICULD 190 La Direccion del Deporte dependeran las siguientes dependendias:

a)

Oficina de Administracian y Mantencidn de Recintos Deportivos

) Oficina de Produccion y Eventos Deportivos

<)

Oficina de Deporte Recrestivo, Formativo y Competitivo

d) Oficina de Promocidn de Salud

ARTICULD 191° La Oficine de Administracicn y Mantencién de Recintos Deportivos tendrd

por funciones:

a)

2}

<}

d)

)

Registrar, procesar, administrar y controlar la documentacion gue se genera en la
Casa d=l deporte de ia municipalidad de Quiliota.

Gemipnar oportunemente las contrataciones, remuneraciones, registro de
asistencia y otras tareas designadas por el Coordinador.

Llevar el catastro actuatizado de los recintos deportives y recreativos municipaies;
controiar su debida mantencion y procurar mejorar sus instalaciones.

Llevar el control interng de los implementos deportives y bisnes inventariables
entregados a su C3rgo.

Dirigir v supervisar a los encargados de recintos deportivas y recreativos
municipales.

Procesar con detaile todo el Inventario fisico de bienes, propiedades, equipos

(entre otros), de los recintos municipales, levando estos registros 2l dia.

ARTICULD 192° La Oficina de produccién y eventos deportivostendrd las siguientes

funciones:

a)

Gestinar vy generar nexos con otras institucionss, empresas publicas y privadas
que veyan en directo apoyo en el desarrolio def deporte y ta recreacion en la

cormuna.

22
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5) Mantener canales ¢e informacion y comunicecion eficientes gue posibiliten la

&}

opprtuna participacion de vecinos y de la comunidad €n las actividades deportivas
¥ PECTeativas Gue 52 Sjecuten.
Cogréinar la realizacidn de eventos masivos dirigidos a la participecidn en s

realizacion de actividades feportivas y recreativas en la comuns.

ARTICULD 153° La Dficina 9¢ Deporte Recreativo, Formative y Lompetitive temded Ias

siguientes fundiones:

a}

I}

<}

4}

Coordinar la participacion de ia poblacidn escelar, juvenil, universitaria, lsboral ¥
vednal en eventos de extension deportiva.
Lievar af dia un registro ge clubes y agrupaciones deportivas, y de deportistas de
alto rendirniento.

Proponer v digigir grogramas y proyectos cue fomenten ef deports, especialmente
amatsur, v & ejercicio fitico en la comuna, en coordinacion con los clubes y
agrupacicnes deportivas.

Propener, coording? y sUpervisar proyectos en sus aspectos técnicos - deportivos,
finanviados por ef Fondeve — Deportivef FNOR, fondos piibdices, sin perjuicio de jas
atribuciones progias de Secplan.

Dirigir y coordinar 13 realizacion de un programa anual de sventos deportivos v
actrddades recreativas.

Progremar actividedes mensuales y semanales, tales cormo entrega de premios y
wsg g los recintos deportivos.

Coordinar acciones insertas en la légice e trabajc tramsversal con las distintas

direcciones, departamentos, seccionas u oficinas menicipales.

ARTICULD 194° La oficing de promocidn de safud dependiente de la direccion de deportes

tiene como prindpal objetive promover a través de diferantes estrategias la actividad

fisica y estilos de vida saludeble, esta oficing tendra fes siguientes funciones:

a]

Plar:ificar, ejecutar y evaiuar el pian cornunal de deportas 2018-2025.

n) Generzr y dirigh' programas y proyectos orientades a coordingr y fomentar el

deporte y Ia recreacidn an la comuna.

-
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ORGANIGRANA 18: DIRECCION DEL DEPORTE

Direccicn del Deporte

T 3
" — ek 1
Oficina de ; . o Oficina de Deporte
8]
Administracién y i.'}ﬁun;';ed? N;tfcc;utcmn Recreathu, ficina de Premaocion
reantenclin de IEJe ;';ti u: Formiztivoy de Salud
Reclntos Deportives Rariv Compeiitivo
SEGUNDO ADOPTE la Jefa de Recursos Humanos y Gestion

Administrativa las medidas pertinentes para el cumplimiento de esta resolucion.

@LA GAJARDO

ARQUITECTO ALCALD
SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:
Concejales - Alcaldia - Contrdl — Adm. Municipal — Delegacion San Pedro - Acuerdo

331/18 Acta N° 38/2018 - Sectetaria Municipal.-
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