MUNICIPALIDAD DE QUILLOMN

SECRETARIA MUNMICIPAL
DECRETO ALCALDICIO N°® 2.738 /
QUILLON, 12 de junio de 2025.-
VISTOS:
1. Acuerdo N° 144/25 de concejo municipal, segln consta en acta de sesion

extraordinaria N° 27 de fecha 10.06.2025;

Decreto Alcaldicio N°3.967 de fecha 31.12.2020, que aprueba el
Reglamento Interno de la municipalidad de Quillon;

El D.F.L Numero 1 bis de fecha 18.01.2023, publicado en el diario oficial
el 04.08.2023, que adecua, modifica y establece planta de personal de la
municipalidad de Quillon;

Decreto Alcaldicio N°4.883 de fecha 17.08.2023, que realiza
encasillamiento de funcionarios/as de planta de la llustre Municipalidad
de Quillén, conforme al art. 49 TER Letra A) de la Ley N° 18.695;
Decreto Alcaldicio N°4.884 de fecha 17.08.2023, que realiza
encasillamiento de funcionarios/as a contrata de la llustre Municipalidad
de Quillén, conforme al art. 49 TER Letra B) de la Ley N° 18.695;
Decreto Alcaldicio N°4.885 de fecha 17.08.2023, que dispone ascensos
de funcionarios/as que indica, en proceso de encasillamiento reglado por
el art. 49 TER Letra C) de la Ley N° 18.695;

Decreto Alcaldicio N° 3.827 de fecha 16.10.2018, que realiza ascenso en
la planta municipal de funcionarios que indica;

La ley N° 19.602 publicada en el D.O. el 25 de marzo de 1999, modifica
ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, en materia de
gestion Municipal, articulo N° 7;

La Ley 20.742, en su articulo 1, publicada en el diario oficial de la
Replblica de Chile, el 01 de abril de 2014 que perfecciona el Rol
Fiscalizador del Concejo; Fortalece la transparencia y Probidad en las
Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre personal y
Finanzas Municipales, que introduce modificaciones al articulo 16 ala ley
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades;

10.DFL N° 458/1975 del Ministerio de Vivienda y urbanismo.

11.Lo dispuesto en el articulo 19, 2° y los articulos N° 38 y N° 121 de la

Constitucion Politica de la Republica de Chile;
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12.Lo dispuesto en la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades en sus articulos 15, 16, 27, 29, 48, 56 y 63 letra c);

13.Ley N° 18.883 Estatuto administrativo para funcionarios municipales;

14.Ley N° 19.880 del 2003, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los organos de la administracion
del Estado;

15.Decreto Alcaldicio N° 6.551 de fecha 06.12.2024, que nombra a don
Felipe Catalan Venegas como Alcalde de la comuna de Quillén;

16. Decreto Alcaldicio N° 6.546 de fecha 05.12.2024, que fija el presupuesto
municipal vigente del afio 2025,

17. Sentencia definitiva de proclamacion de alcalde dictada en Causa Rol N°
266-2024 de fecha 25.11.2024 del Tribunal Electoral de la Regién de
Nuble;

18.Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 ORGANICA
CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, de fecha 31 de Marzo de

1988, y sus posteriores modificaciones;

DECRETO:

1. APRUEBESE el siguiente texto del nuevo REGLAMENTO DE
ORGANIZACION INTERNA de la |. Municipalidad de Quillén, el siguiente:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA MUNICIPAL

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente reglamento municipal regula la estructura y organizacion
interna de la llustre Municipalidad de Quillén, asi como las funciones generales y
especificas asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre
ellas. (Art. 31 LOCM).

ARTICULO 2: La Municipalidad como corporacion autonoma de derecho publico,
con personalidad juridica y patrimonio propio, esta constituida por el alcalde, quien
es su maxima autoridad y por el concejo, a los que le corresponden las obligaciones
y atribuciones que determina la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y para su funcionamiento dispondra de las unidades establecidas
en la ley y que se regulan en este reglamento. (Art. 1° y 2° LOCM).
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ARTICULO 3: El reglamento sera de aplicacién obligatoria para todos los
funcionarios y érganos que integran la Municipalidad de Quillén, quienes deberan
cefirse a sus disposiciones para el desarrollo de sus actividades, asegurando el
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

TITULO Il
DEL ALCALDE

ARTICULO 4: El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la municipalidad
ejerce su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento. (Art. 56° LOCM). El Alcalde dentro de sus funciones generales
propone iniciativas al Concejo Municipal, nombra y remueve a los funcionarios de
su dependencia, vela por la observancia del principio de probidad administrativa,
administra los recursos financieros de la Municipalidad y ejerce las demas
atribuciones previstas en los articulos 63 y 65 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

El alcalde dispondra para el desarrollo de sus actividades directas: sean estas,
protocolares, administrativas o de relaciones publicas de una oficina de gabinete,
oficina de comunicacion y difusion.

GABINETE DE ALCALDIA: E| Gabinete de Alcaldia dependeré directamente del
Alcalde y tendra como objetivo apoyar el desarrollo de las actividades
administrativas y protocolares del alcalde, y tendra las siguientes funciones:

1. Planificar y coordinar, en conjunto con el Alcalde, sus actividades,
participacion medios de prensa y agenda, otorgando audiencias vy
coordinando las respectivas entrevistas. En el ejercicio de esta funcién, le
correspondera administrar y gestionar las reuniones que se soliciten en virtud
de la Ley N°20.730, que Regula el Lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

2. Planificar y coordinar las apariciones publicas del Alcalde sea en actos
oficiales o medios de prensa, en coordinacién con unidad de
Comunicaciones.

3. Coordinar el desarrollo de ceremonias y otras actividades sociales en donde
participe la autoridad comunal, a modo de responder los requerimientos de
la misma.

4. Coordinar, supervisar y controlar con las Direcciones Municipales todos los
eventos que realice el municipio en beneficio de la comunidad.

5. Coordinar a los de asesores del Gabinete del Alcalde, siguiendo las
Instrucciones y directrices que entregue el Alcalde para este efecto.

6. Coordinar la participacion del Alcalde en las actividades que son parte de su
agenda, procurando el adecuado cumplimiento de las normas vinculadas con
el protocolo en cada una de las actividades publicas donde participe el
Alcalde.
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7. Requerir de las demas unidades municipales, la informacién que sea
pertinente en asuntos que sean sometidos a la consideracion de la alcaldia.

8. Coordinar con el Administrador Municipal las reuniones internas de las
demas direcciones municipales.

9. Mantener y/o preparar el material necesario para asesorar al Alcalde en su
gestion.

10.Recibir, derivar y gestionar la correspondencia a las distintas direcciones
municipales. En tal sentido, le correspondera llevar el control de las
invitaciones al Alcalde, contestandolas adecuada y oportunamente; y, enviar
los saludos protocolares a autoridades, funcionarios, instituciones, y
organizaciones comunitarias.

11.Mantener una coordinacion permanente con los Concejales en todas
aquellas materias de su competencia.

12. Colaborar directamente en las acciones tareas y trabajos que el Alcalde le
encomiende, para dar celeridad a aquellos asuntos que la autoridad defina
como prioritarios para su gestion.

13.Las demas que el Alcalde le encomiende.

COMUNICACION Y DIFUSION: Dependera de la Alcaldia a través del Gabinete de
Alcaldia y tendra como objetivo general procurar el eficiente desarrollo de las
comunicaciones entre la comunidad y los medios de comunicacién escrita, radial,
de television, redes sociales y el municipio, siendo sus funciones especificas:

@

Realizar y coordinar las acciones tendientes a comunicar e informar a la
comunidad de las actividades del municipio, como también, asesorar a
las distintas unidades en materias de su competencia.

Difundir a la comunidad, a través de los medios de comunicacion social,
las actividades que desarrollen el municipio y la autoridad local.
Proponer en forma oportuna al alcalde, cursos de accion comunicacional
en diversas materias de interés municipal, para mantener informada
oportunamente a la comunidad.

Mantener un archivo actualizado de imagenes televisivas y publicaciones
relativas a la gestion municipal que difundan los medios de comunicacion.
Elaborar anualmente un video, especialmente para la cuenta publica, de
los programas y actividades desarrolladas por la municipalidad.

Elaborar proyectos comunicacionales, editar y publicar productos
comunicacionales, tales como: programas de television, radio y medios
escritos y electronicos.

Preparar el material comunicacional que se le solicite para las diferentes
ceremonias y actividades en que participe el municipio.

Mantener un archivo filmico de las actividades municipales.

Preparar publicaciones y material audiovisual informando a la comunidad,
del quehacer municipal, orientando y educando sobre temas de interes
local, en coordinacion con las direcciones municipales.

10.Preparar las conferencias de prensa, entrevistas, comunicados y

boletines del alcalde para su difusion.

11.Coordinar el funcionamiento de las redes sociales de la Municipalidad.
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12.Instalar y mantener los equipos de audio del auditérium del concejo y
realizar las grabaciones de las sesiones del concejo y subirlas a la pagina
web municipal.

13.0tras funciones que le encomiende el alcalde relacionado con otras
actividades.

TITULO 1l
DEL CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 5: El Concejo es un organismo de caracter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la comunidad local y de
ejercer las atribuciones que le sefiala la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Su integracion esta definida de acuerdo con el articulo 72 de la Ley N° 18.695,
conformada por seis concejales, elegidos en votacion directa mediante un sistema
de representacion proporcional, en conformidad a la ley. Sera presidido por el
Alcalde, y en su ausencia por el concejal presente que haya obtenido,
individualmente, mayor votacién ciudadana en la eleccién respectiva, segun lo
establezca el Tribunal Electoral Regional. Se desempefara como secretario del
Concejo el Secretario Municipal o quien le subrogue. El concejo tendra las
atribuciones y funciones senaladas en el articulo 79 y siguientes de la Ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y cuyas normas de
funcionamiento estan contenidas en un Reglamento Interno segun lo prescrito en el
articulo 92 de la misma disposicion legal.

TITULO IV
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 6: Para su funcionamiento la Municipalidad de Quillén (Art. N°15 vy 16
LOCM) dispondra de las Direcciones y/o Departamentos que se indican a
continuacion.

ADMINISTRACION MUNICIPAL.

SECRETARIA MUNICIPAL.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION.
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES.
DIRECCION DE CONTROL INTERNO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
DIRECCION DE INFORMATICA.

9. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
10.DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA.
11.DIRECCION DE MEDIOAMBIENTE, ASEO Y ORNATO.
12.DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS.

—

-

NGO -




e L SNy | N ey .

R

MUNICIPALIDAD DE QUILLON
SECRETARIA MUNICIPAL

13.DIRECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO Y TURISMO

14.JUZGADO DE POLICIA LOCAL.

15.DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO.

16.DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION
MUNICIPAL

17.DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL

ARTICULO 7: Las Direcciones Municipales se integraran con Departamentos,
Secciones u Oficinas. Los Departamentos dependeran de |la respectiva Direccion;
las Secciones, del Departamento que integren; y las Oficinas, de las Secciones que
corresponda. Las direcciones también podran contar con secciones que
dependeran directamente de la direccion en caso de no existir departamento que
las encasille en su funcion.

TITULOV

DE LAS DISPOSICIONES COMUNES A TODAS LAS DIRECCIONES
MUNICIPALES

ARTICULO 8: Correspondera a todas las Direcciones municipales, en lo que les
resulte aplicable por las materias sometidas a competencia:

1. Desarrollar y mantener un buen clima laboral generando las mejores
condiciones para el trabajo en equipo y el desarrollo profesional de cada
uno de los colaboradores de la Municipalidad.

2. Participar y colaborar en los proyectos y programas municipales
relacionados con buenas practicas y practicas éticas de la organizacion.

3. Informar oportunamente a la unidad encargada de todo hecho que tenga
conocimiento fundado y que pudiera dar lugar a una falta y/o afectacion
al principio de probidad aplicable a la administracion municipal.

4. Planificar y ejecutar en tiempo y forma el Plan Anual de Compras y el
Presupuesto asignado a la respectiva Direccion, velando en todo
momento por el buen uso de los recursos municipales con la debida
austeridad en la ejecucion presupuestaria.

5. Entregar con la debida diligencia y coordinacion, la informacion que
corresponda a los equipos encargados de dar respuesta a solicitudes de
la comunidad, ya sea respecto de solicitudes, reclamos, denuncias o
cualquiera otra dentro del ambito de su competencia.

6. Proponer las respuestas en informes al Alcalde de las observaciones o
requerimientos formulados por la Contraloria General de la Republica.

7. Dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de la Ley N"20.730, que
Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios. Lo anterior, especialmente, a las
audiencias que se le soliciten directamente o se le encomienden desde
el Gabinete de Alcalde.
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8. Mantener permanentemente actualizado el contenido de la informacion
municipal en la pagina de transparencia de la Municipalidad de Quillon,
debiendo para tal efecto enviar la informacion respectiva de su direccion
a la unidad encargada de transparencia activa.

9. Darrespuesta, en tiempo y forma, a las solicitudes de informacion publica
solicitadas en materias relativas a su direccion enviando la informacion a
la unidad encargada de trasparencia pasiva de la Municipalidad.

10.Dar cumplimiento a los reglamentos, manuales de procedimientos, e
instrucciones alcaldicias dictadas por el jefe de servicio de la
Municipalidad de Quillon.

11.Cumplir con los objetivos, metas y planes establecidos en el Programa
de Mejoramiento de la Gestion Municipal.

12.Cumplir con las obligaciones de la Ley N°18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades y las que determine el Alcalde y/o el Administrador
Municipal en el ejercicio de sus funciones.

Las funciones senaladas precedentemente, son sin perjuicio de las demas que
corresponden a cada una de las direcciones y departamentos respectivos segun se
detalla en las disposiciones siguientes, y de aquellas establecidas en la normativa
vigente que regulan su respectiva pertinencia.

TITULO VI

DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES: OBJETIVOS Y FUNCIONES
ESPECIFICAS

1. ADMINISTRACION MUNICIPAL:

ARTICULO 9: La Administracion Municipal estara a cargo del Administrador
Municipal (Art.N°30 LOCM) el que depende directamente del alcalde, sera el
colaborador directo e inmediato del Alcalde, teniendo las siguientes funciones:

1. Colaborar con el Alcalde en las tareas de coordinacion y gestion
permanente de todas las direcciones municipales, para lo cual realizara
las tareas de supervision para la elaboracion, gestion, seguimiento y
ejecucion de las actividades asociadas al cumplimiento de los objetivos y
metas definidas por la autoridad municipal y de acuerdo a las
instrucciones del Alcalde.

2. Ejecutar las tareas de coordinacion de todas las direcciones municipales
y servicios especializados dependientes del municipio.

3. Asesorar al Alcalde, en conjunto con las direcciones de Administracion y
Finanzas y la Secretaria de Planificacion Comunal, en la administracion
de los recursos municipales.

4. Gestionar los temas determinados por el Alcalde para incorporarlos en las
tablas de las sesiones del Concejo Municipal y enviarlos oportunamente
a la Secretaria Municipal.
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5. Ejercer un control periédico de los cronogramas y del avance en el
cumplimiento de las metas institucionales.

6. Controlar los plazos de tramitacion de la documentacion interna y externa
de la Municipalidad. En tal sentido, le corresponde también efectuar el
control de los plazos respecto a los requerimientos del Alcalde.

7. Requerir de las direcciones municipales la informacion que estime
pertinente y que den una mayor claridad a los asuntos que sean
sometidos a consideracion del Alcalde.

8. Supervisar y coordinar con las direcciones correspondientes en la
preparacion y elaboracién de los instrumentos de gestion municipal y
formulacién de las politicas de gestion interna.

9. Coordinar y supervigilar el funcionamiento de las direcciones Yy
departamentos de su dependencia.

10. Convocar y dirigir cada uno de los comités técnicos de la Municipalidad,
de acuerdo a las instrucciones del Alcalde.

11.Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y participar en la
elaboracion de los Planes de Capacitacion del Personal.

12.Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar su
utilidad y actualizacion, de acuerdo a la normativa vigente. En caso de no
contar con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracion
por las direcciones respectivas.

13.Elaborar, proponer y programar en coordinacion con otras direcciones
municipales, los gastos de inversion en la Municipalidad necesarios para
la adecuada Gestion Municipal y los gastos de operacion.

14. Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion
interna que vele por el buen funcionamiento institucional.

15.Las demas que le asigne el Alcalde y que estén relacionadas con su
cargo.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Administrador Municipal podra tener
el apoyo administrativo, técnico y profesional que le asigne el alcalde.

El Administrador Municipal podra firmar “por orden del alcalde”, todos los
decretos alcaldicios, decretos de pago y cheques, de las diferentes cuentas
corrientes del municipio en calidad de titular o suplente, en conformidad a la
delegacion de funciones y atribuciones que emanen del acto administrativo que
confieren tal atribucion.

ARTICULO 10: La Administracién Municipal tendra bajo su coordinacién el
Departamento de Prevencion de Riesgos y el Departamento de Gestion del
Riesgo y Desastres.

1.1 DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS: Este departamento
municipal sera el encargado de planificar, controlar, asesorar y promover
acciones preventivas y correctivas con el fin de evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales en la llustre Municipalidad de Quillon, colaborando
con las iniciativas que aporten a la calidad de vida y salud laboral de los y las
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funcionarios/as. Asimismo, debe velar por la revision constante de las
infraestructuras y equipamientos personales. Este departamento debera
cumplir con las siguientes funciones:

1. Elaborar, realizar seguimiento y evaluacion de un Programa de Trabajo
en Prevencion de Riesgos, conforme a las necesidades de la Institucion.

2. Realizar informes mensuales de reconocimiento y evaluacion de
accidentes y enfermedades profesionales en las diferentes
dependencias de la Institucion, de acuerdo al Programa de Trabajo.

3. Proponer y supervisar normas de higiene y ambientacion en los lugares
de trabajo.

4. Asesorar en Prevencion de Riesgos a la Administracion Municipal,
Direcciones y Jefaturas, proponiendo soluciones para el control de
riesgos en el ambiente o en medios de trabajo.

5. Proponer, a lo menos una vez al afo, un Proyecto de actualizacion de
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, de acuerdo con los
riesgos propios de la institucion.

6. Realizar acciones educativas en Prevencion de Riesgos, promoviendo
la capacitacion de los/as funcionarios/as.

7. Registro mensual de evaluacion estadistica y de resultados de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Analisis de la
siniestralidad y de proyeccion de Tasa de Cotizacién Adicional, con
reporte a lo menos cada seis meses.

8. Participar en las reuniones que realicen los Comités Paritarios y
asesorarlos en materias tecnicas de Higiene y Seguridad.

9. Asistencia, representacion y solucion de requerimientos planteados por
el Organismo Administrador de la Ley 16.744 y de los Organismos
Fiscalizadores con competencia en la materia.

10. Realizar Capacitaciones, Inducciones, Charlas entregando informacion
a los funcionarios sobre seguridad Laboral y Salud Ocupacional.

11. Evaluar y controlar todos los riesgos asociados a las tareas que ejecuten
los funcionarios, asesorando en materia de elementos de proteccion
personal, velando que se encuentren en buenas condiciones y que sean
utilizados correctamente, asegurando que el trabajo se realice de forma
segura con el fin de evitar accidentes.

12. Coordinar, gestionar y velar por la entrega de implementos de seguridad
de los trabajadores y trabajadoras, asegurando su disponibilidad,
calidad y uso adecuado para la proteccion y seguridad en el desempeno
de sus funciones.

13. Colaborar con la ejecucion y el analisis periddico de la gestion del
Programa de Calidad de Vida Laboral, apoyando su implementacion,
control y evaluacion del cumplimiento de productos, metas vy
presupuesto.

14. Colaborar en la gestion de proyectos y programas asociados a
Seguridad Laboral, Calidad de Vida Laboral, Autocuidado o Cuidado del
Equipo, Cultura Organizacional y Clima Laboral, generando reportes e
informes ejecutivos sobre la gestion y funcionamiento del Area de
Bienestar y del Programa de Calidad de Vida Laboral.
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1.2 DEPARTAMENTO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES: E|
Departamento de Gestion del Riesgo de Desastres tiene como misién
coordinarse con las instituciones pertinentes integrantes del Sistema Nacional
de Prevencion y Respuesta ante Desastres (Ejército, Carabineros, Bomberos,
Conaf, etc.) con el fin de planificar labores de prevencién ante eventos de
desastres naturales, emergencias biologicas o antrépicas o de conmocion
publica, ya sea naturales o causadas por el hombre, como ademas dar fiel
cumplimiento a lo estipulado en la Ley 21.364. En tal sentido ademas tendra las
siguientes funciones:

1. Prestar apoyo al alcalde en todas las materias referentes al Sistema

v

10.

11.

12.

Nacional de Prevencion y Respuesta ante Desastres.

Elaborar el Plan Comunal para la Reduccion del Riesgo de Desastres y
el Plan Comunal de Emergencia, en conformidad con lo dispuesto en la
ley que establece el Sistema Nacional de Prevencion y Respuesta ante
Desastres y su reglamento.

Confeccionar los informes en aquellas materias de su competencia,
referidas a los articulos 28 y 32 de la ley indicada en la letra anterior,
cuando las unidades sefaladas en dichos articulos soliciten su
pronunciamiento.

Aportar al funcionario que designe el Director Regional del Servicio
Nacional de Prevencidon y Respuesta ante Desastres, la informacion
referente a su comuna para la elaboracién del mapa de riesgo que
contempla la ley que establece el Sistema Nacional de Prevencion y
Respuesta ante Desastres.

Coordinar con la Direccién Regional del Servicio Nacional de Prevencion
y Respuesta ante Desastres, y con los organismos o entidades piiblicas
correspondientes, en el marco de sus competencias, las acciones en
materia de Gestion del Riesgo de Desastres en su comuna.

Coordinar con instituciones y organizaciones publicas y privadas, la
ejecucion de acciones en casos de emergencia.

Coordinar las acciones de prevencion de riesgo y prestacion de auxilio
en situaciones de emergencia o catastrofes.

Asesorar al Alcalde, en todas las materias y actividades relacionadas con
apoyo logistico y atencion de emergencias de la comuna.

Velar por el permanente cumplimiento de las disposiciones sobre
atencion de emergencia, emanadas del Gobierno Regional.

Velar por la permanente capacitacion de la poblacion de la comuna,
organizados para una eventual situacion de emergencia.

Coordinar con el Servicio Nacional de Prevencion vy
Respuesta ante Desastres las acciones necesarias tendientes a prestar
auxilio y atencion a la comunidad en los casos que ésta indique.
Coordinar con el Servicio Nacional de Prevencion vy
Respuesta ante Desastres, las acciones necesarias tendientes a prestar
auxilio y atencion a la comunidad en los casos que ésta indique.

10
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13. Supervisar el desarrollo de programas y actividades que involucre la
gestion de la oficina en sus areas de Proteccion Civil y Emergencia.

14. Programar, confeccionar, coordinar y ejecutar acciones de apoyo y
fomento de medidas de prevencion de riesgos y prestacion de auxilio en
situacion de emergencia y catastrofes, en coordinacion con los
organismos dispuesto por la autoridad para ello.

15. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Comunal de Emergencia y
Catastrofes, en concordancia con los planes regionales sobre la materia.

16. Proponer, programar y ejecutar actividades de difusion, dirigidos a la
comunidad, en materias de seguridad y emergencias.

17. Confeccionar el catastro de sectores de riesgo en la comuna, ante
eventuales catastrofes y emergencias.

18. Coordinar con SENAPRED, las acciones necesarias, tendientes a prestar
auxilio y atencion a los casos que esta indigue.

19. Coordinar y ejecutar las acciones tendientes a dar respuesta y/o solucion
al déficit hidrico en la comuna.

20. Realizar otras funciones que le asigne el Alcalde, de conformidad con la
legislacion vigente, materia de emergencias y afines.

1.2.1 OFICINA DEFICIT HIDRICO: Dependiente del Departamento de
Gestion del Riesgo y Desastres, tiene como objetivo principal coordinar y
ejecutar las acciones necesarias para garantizar el abastecimiento de agua
potable a las familias de los sectores rurales de la comuna que enfrenten
dificultades en el acceso a este recurso basico y esencial. En cumplimiento
de este proposito, correspondera a esta oficina las siguientes funciones
especificas:

1. Realizar evaluaciones sociales y territoriales necesarias para la entrega de
agua potable en el sector rural de la comuna.

2. Aplicar la Ficha Basica de Emergencia Hidrica a las familias que soliciten
abastecimiento hidrico.

3. Aplicar en todos sus procesos, la normativa referente a abastecimiento de
agua para el consumo humano en el sector rural, emitida por el Municipio y
el Ministerio del Interior.

4. Elaborar y mantener informes y estadisticas mensuales, respecto a las
familias beneficiadas con a la entrega de agua potable en el sector rural.

5. Elaborar planillas diarias para cada camion aljibe, como registro de entrega
de agua potable, en conformidad a las instrucciones de la Delegacion
Presidencial.

6. Disenar y mantener actualizadas las bases de datos que sean necesarias
para la optima gestion de entrega de agua potable rural en la comuna.

7. Elaborar y tramitar toda documentacién que sea necesaria para la
asignacion de camiones aljibes, por parte de la Delegacion Presidencial de
Nuble.
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2. SECRETARIA MUNICIPAL:

ARTICULO 11: La Secretaria Municipal tiene la calidad de direccion municipal y
estard a cargo de un Secretario Municipal (Art.N°20 LOCM) con la calidad de
directivo, y tiene como funciones esenciales dirigir las actividades de secretaria
administrativa del alcalde y del concejo municipal, desempefiarse como ministro de
fe en todas las actuaciones municipales y le correspondera, ademas, las siguientes
funciones:

a) Debera desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones
municipales:

9.

. Asistir y tomar la votacion de los acuerdos en las sesiones del Concejo

Municipal.

Velar por la redaccion de los acuerdos del concejo municipal y enviar a las
distintas direcciones para su cumplimiento.

Confirmar las actas del concejo y publicarlas en la pagina de transparencia
institucional una vez que es aprobada por el concejo municipal.

Rubricar las ordenanzas municipales, decretos alcaldicios, reglamentos e
instrucciones alcaldicios.

Dirigir la sesion de instalacion del concejo municipal, en conformidad a la ley.
Firmar las actas de evaluacion de licitaciones publicas, asi como también las
actas de evaluacion de recepcion de proyectos u obras cuando corresponda
de acuerdo a las leyes.

Emitir los certificados de asistencia de la /s concejala o concejales en el
concejo municipal, tanto de las sesiones ordinarias y extraordinarias que da
derecho al pago de la dieta del mes correspondiente.

Poner en conocimiento del concejo municipal, los informes finales de la
Contraloria General de la Republica, asi como otros informes u oficios del
ente de control, cuando dicha institucion lo ordene, informando a este ultimo
organismo de su cumplimiento.

Certificar las demas actuaciones municipales que establezca la Ley, cuando
le sean solicitadas.

10.Entregar copias protocolizadas de documentos municipales cuando sean

requeridos y de las entidades con personalidad juridica.

11.Validar la autenticidad de la documentacion ingresada al sistema SISREC,

por distintas direcciones y programas municipales.

12.Presenciar las constituciones de las comisiones que evallan las licitaciones

publicas municipales en la oficina del secretario municipal.

13.Acompanar a la comision técnica de recepcion de obras municipales en

terreno.

b) Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde:

1.

Confeccionar decretos alcaldicio que solicite el alcalde.
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2.

3.

o

8.

9.

Revisar los antecedentes de respaldo de los temas que el alcalde quiera
poner en tabla.

Mantener al dia y de forma cronologica los registros de decretos alcaldicios
y de los servicios incorporados (Salud y Educacion) en el libro respectivo.
Revisar la documentacion de respaldo de los decretos alcaldicios, convenios,
contratos, subvenciones, de programas municipales y toda documentacion
de respaldo qgue origina una documentacion oficial.

Realizar las notificaciones que se originen del resultado de investigaciones
sumarias o sumarios administrativos.

Controlar que se digitalicen mensualmente los decretos alcaldicios y otros
actos administrativos municipales correspondientes y entregar la informacion
al profesional para elaboracion de la planilla que sera publicada en la pagina
de transparencia.

Mantener el registro (digital) de la documentacién de cada sesion del concejo
municipal.

Proporcionar al profesional, la documentacion de subvenciones, de
comodatos y de convenios suscritos con otras entidades, a fin de ser
publicados en la pagina de transparencia activa municipal.

Verificar y proporcionar al profesional correspondiente copia de la
documentacion de subvenciones, a fin de registrarlas en la pagina del
Ministerio de Hacienda (Ley 19.862).

Dirigir las actividades de secretaria administrativa del concejo municipal:

Comunicar enviando los acuerdos adoptados por el concejo municipal, a las
autoridades, directivos y/o jefaturas.

Preparar los antecedentes de los temas de la tabla que se trataran en las
sesiones ordinarias o extraordinarias.

Efectuar y despachar las citaciones a sesiones ordinarias o extraordinarias
del concejo municipal, adjuntando la tabla, el acta correspondiente al concejo
anterior para la aprobacion y los antecedentes de respaldo de acuerdo a los
temas puestos en tabla.

Llevar la asistencia mensual de los concejales/a, a las sesiones de concejo,
como asi también a las comisiones.

Custodiar las actas del concejo municipal.

Llevar el registro de asistencia de las comisiones del concejo, parrafo 5 del
articulo 88 LOCM.

Recibir y enviar la correspondencia dirigida a los concejales. Derivar la
correspondencia emitida por los concejales a quienes corresponda.

Derivar a las direcciones respectivas los requerimientos realizados por los
concejales en las sesiones de Concejo Municipal.

Prestar apoyo administrativo a las comisiones del concejo municipal.

10.Confeccionar el certificado de asistencia a las reuniones ordinarias y

d)

extraordinarias para el pago de la dieta mensual y enviarla por medio

electronico a la direccion de finanzas para su pago.

Del registro de personas juridicas (Ley 19.418 y 20.500):




B

MUNICIPALIDAD DE QUILLON

SECRETARIA MUNICIPAL

1. Llevar un registro publico de las personas juridicas sin fines de lucro.

2. Revisar y en su caso objetar la constitucion de personas juridicas, como asi

mismo los estatutos por los que se han de regir, conforme a la legislacion

aplicable.

Certificar el deposito del acta constitutiva de las organizaciones.

Llevar un registro de los directorios de cada organizacion comunal.

Mantener copia del registro de socios de cada organizacion.

Otorgar a quienes lo soliciten, copia protocolizada de los estatutos de las

organizaciones.

7. Remitir al Registro Civil e ldentificacion, los antecedentes que dieron origen
al registro de personas juridicas que no hayan sido observadas o que ya
hayan sido subsanadas, como si también, a las modificaciones, renovaciones
del directorio, en conformidad a la Ley.

8. Notificar al presidente del directorio provisional de la organizacion,
personalmente o por carta certificada, las observaciones que el Secretario
Municipal formule a la constitucion de la organizacion o a los estatutos.

9. Mantener actualizada la informacién que la pagina web municipal contiene
sobre las organizaciones comunitarias inscritas en el registro civil.

10.Publicar las comunicaciones de elecciones de las organizaciones
comunitarias territoriales y funcionales al dia siguiente de su ingreso por
oficina de partes segin la Ley 19.418.

11.Publicar los oficios generados de los distintos procesos realizados por las
organizaciones comunitarias territoriales y funcionales en la pagina de
transparencia activa de la pagina web municipal.

12. Gestionar la publicacion en la pagina web municipal las reclamaciones de las
organizaciones comunitarias presentadas ante el Tribunal Electoral Regional.

o il

e) De las Asociaciones y Fundaciones (Codigo Civil):

1. Objetar la constitucion de asociaciones y fundaciones en conformidad a la
Ley.

2. Certificar el deposito del acto constitutivo de una asociacidén o fundacion, en
conformidad a la Ley.

3. Remitir al Registro Civil e Identificacion, los antecedentes de las personas
juridicas que no fueron objetadas o que ya hayan sido subsanadas.

2.1 SECCION O.LR.S Y OFICINA DE PARTES: La Oficina de Partes y Central
Telefénica es una unidad de linea que depende directamente de
Secretaria Municipal. Esta oficina tiene por objeto recepcionar, registrar,
tramitar, despachar y archivar en forma ordenada y expedita toda la
documentacion del municipio y sus funciones son:

1. Mantener a disposicion del publico un registro de reclamos y sugerencia que
efectie la comunidad y usuarios, envidndole copia a las direcciones
respectivas.

2. Solicitar respuesta por los reclamos ingresados por usuarios a las distintas
Direcciones, Departamentos y unidades municipales.
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3. Encargada de entregar de manera presencial, via correo formal o correo
electronico, las respuestas generadas por reclamos de usuarios.

4. Despachar la correspondencia municipal a organismos externos a traves de
Correos de Chile y/u otro medio de comunicacion oficial.

5. Revisar y emitir los certificados de los servicios utilizados en la Oficina de
partes, de la documentacion oficial despachada para su pago a la direccion
de administracion y finanzas.

6. Responsable del retiro y despacho de correspondencia antes las empresas
de despacho como Correos de Chile y otras oficiales.

7. Atender y orientar al publico en general sobre consultas inherentes a la
gestion municipal, derivando cuando corresponda a las direcciones
municipales respectivas.

8. Mantener a disposicion del publico los instrumentos municipales como las
ordenanzas municipales, cuentas publicas del alcalde, PLADECO, plan
regulador y otras.

9. Encargada de la mesa central telefénica recepcionando los llamados del
publico y su derivacion a quien corresponda.

10. Mantener los documentos municipales que son publicos de acuerdo a lo
establecido en el articulo 98 de la Ley N° 18.695.

11. Proporcionar en forma clara y expedita la informacion que requieran o
solicitan los usuarios, si dicha informacién no esta a su alcance, debe hacer
la derivacion correspondiente.

12. Hacer el seguimiento de las respuestas que se deben entregar, de acuerdo

a solicitudes de los usuarios, debiendo hacer informe de aquellas direcciones
que, en un plazo superior a lo establecido, no dieren cumplimiento.

SECCION DE GESTION DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE SECRETARIA
MUNICIPAL: Dependera de la Secretaria Municipal y estara a cargo de un/a
profesional, cuyo objetivo es colaborar en forma directa con el Secretario Municipal,
en el cumplimiento de las funciones propias de la direccion. Tendra que velar por el
desarrollo y cumplimiento de los procesos dentro de la direccion, en materias
relacionadas a la misma, asumiendo las siguientes funciones:

Llevar el registro comunal de las organizaciones sin fines de lucro que se
inscriban como receptoras de fondos puablicos, de acuerdo a lo establecido
en la Ley 19.862,

Ley 20.285 (transparencia activa), de acuerdo a lo sefialado en el reglamento
interno.

Velar por el cumplimiento de los programas de mejoramiento colectivo
(P.M.G.M.).

Llevar un medio de soporte que contenga indicadores para evidenciar la
gestion realizada cada ano por la direccion; proponer un plan de mejoras si
se requiere.

Llevar un registro en digital de los comodatos con organizaciones, a fin de
mantener y dar continuidad a meta de la direccion, esto es la publicacion de
ellos en la pagina de transparencia de la municipalidad de Quillon.

Visar los decretos alcaldicios que emanen de secretaria municipal.

15
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¥,

8.

8.

Elaborar la planilla mensual de los decretos alcaldicios municipales para ser
publicados en la pagina web institucional.

Llevar el registro de convenios con otras entidades, a fin de ser publicadas
en la pagina de transparencia.

Apoyo en la revision de las actas del concejo municipal.

10, Revisar la documentacion de respaldo de los decretos alcaldicios, convenios,

contratos, subvenciones, de programas municipales y toda documentacion
de respaldo que origina una documentacion oficial.

11.Participar en reuniones de trabajo al interior del municipio y con organismos

publicos provincial, regional o nacional cuando se lo encomiende el superior
jerarquico.

12. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo

a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

2.2. OFICINA DE TRANSPARENCIA Y DE GESTION DE PROCEDIMIENTOS: La
Oficina de Transparencia dependera de Secretaria Municipal y estara a cargo de un
profesional de la direccion. Tiene la responsabilidad de garantizar el cumplimiento
de las disposiciones legales sobre el acceso a la informacion publica. Su objetivo
es facilitar el proceso para los solicitantes y coordinar con las unidades municipales
para asegurar la transparencia y el acceso a la informacion de interés publico.

. Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion reguladas en la Ley

N®20.285, o solicitud de transparencia pasiva, ingresadas por escrito en
Oficina OIRS del municipio o en el portal web de la Municipalidad.

Verificar si las solicitudes de acceso a la informacién cumplen con los
requisitos establecidos en el articulo 12° de la ley N° 20.285, para acogerla
a tramite.

Gestionar el requerimiento por escrito al solicitante de informacion de corregir
o subsanar su solicitud de informacion para acogerla a tramite, conforme a
los requisitos previstos en el articulo 12° de la ley N 20.285.

Examinar en conjunto con la Direccion de Asesoria Juridica la procedencia
de las solicitudes de informacion en conformidad con el art. 14° de la Ley
20.285, y, proponer al Sr. Alcalde un pronunciamiento en cuanto a la entrega
o denegacion de la informacion si resultare legalmente procedente.

Realizar la notificacion a los terceros cuando se solicite informacion que
pueda afectar sus derechos conforme a lo establecido en el art. 20° de la Ley
20.285; asi como recepcionar los descargos respectivos en caso que se
presente y agregarlos al expediente de la solicitud.

Requerir a las unidades municipales la entrega de |la informacion cuyo acceso
se ha solicitado por via de transparencia pasiva, las cuales estaran en la
obligacién de entregarla en forma oportuna y adecuada.

Preparar los antecedentes y documentacion necesaria para derivar las
solicitudes de informacion a los Organos Competentes, en caso de aplicacion
del art. 13° de la Ley 20.285.

16
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8. Notificar a los peticionarios las resoluciones que autorizan prorrogar el plazo
de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme con el
art. 14° de la Ley 20.285.

9. Notificar a los peticionarios las resoluciones que deniegan las solicitudes de
acceso a la informacion, conforme con el art. 14° de la Ley 20.285.

10.Realizar el seguimiento y tramitacion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

11.Entregar la informacion solicitada a los peticionarios, dejando constancia
fidedigna en el expediente respectivo.

12.Guardar registro de la entrega de informacién solicitada por escrito o por
medios electrénicos.

13.Recepcionar y elaborar propuestas de respuesta a los requerimientos de
Amparo al Derecho de la Informacion interpuestos en contra de la
Municipalidad ante el Consejo para la Transparencia, en conjunto con la
Direccion de Asesoria Juridica, para la consideracion del Sr. Alcalde.

14. Atencion de publico en materia de Ley de Transparencia.

15.Velar por el cumplimiento de las normas sobre transparencia activa en la
Municipalidad, gestionando la publicacion de la informacion segun lo
establecido en la Ley 20.285, Instructivos impartidos por el Consejo para la
Transparencia y demas normativa aplicable, en conjunto con la Direccion de
Informatica.

16.Llevar un registro en digital de los comodatos con organizaciones, para ser
publicados en la pagina de transparencia de la municipalidad de Quillon.

17.Elaborar la planilla mensual de los decretos alcaldicios municipales para ser
publicados en la pagina de transparencia de la municipalidad de Quillon.

18.Llevar el registro de convenios con otras entidades, a fin de ser publicadas
en la pagina de transparencia de la municipalidad de Quillon.

19.Registrar las subvenciones municipales otorgadas a las distintas
organizaciones.

20.Llevar el registro comunal de las organizaciones sin fines de lucro que se
inscriban como receptoras de fondos publicos, de acuerdo a lo establecido
en la Ley 19.862.

21.Toda otra funcion que le sea encomendada por el Alcalde, el Secretario
Municipal o lo sefale la Ley.

3. SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION:

ARTICULO 12: La Secretaria Comunal de Planificacion (Art. N° 21 LOCM), tiene la
calidad direccion municipal, dirigida por un Secretario Comunal de Planificacion
(SECPLAN) quien tiene la calidad de directivo municipal, y le corresponde realizar
funciones de asesoria al alcalde y al Concejo, en materias de estudios y evaluacion,
propias de las competencias de ambos organos municipales.

La Secretaria Comunal de Planificacion debera cumplir con las siguientes
funciones:

17
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1.

7.
8.

Servir de secretaria tecnica permanente del Alcalde y del Concejo en la
formulacion de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas,
planes, programas y proyectos de la comuna.

Asesorar al Alcalde en la elaboracion de los proyectos del plan comunal
de desarrollo y de presupuesto municipal;

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones
y el presupuesto municipal, e informar sobre estas materias al Concejo, a
lo menos semestralmente;

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de las situaciones de
desarrollo de la comuna, con énfasis en los aspectos sociales vy
territoriales;

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

Fomentar las vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos
y con el sector privado de la comuna y;

Recopilar y mantener la informacion comunal atingente a sus funciones.
Otras funciones que le asigne el Alcalde o la Ley.

3.1. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS E INICATIVAS DE INVERSION: El
Departamento proyectos e Iniciativas de Inversion, depende directamente de la
Secretaria Comunal de Planificacion, y tiene por objeto proponer y desarrollar
propuestas de formulacion y financiamiento de iniciativas de inversion, sean de
caracter municipal o para postulacion a fondos externos. Tendra las siguientes

funciones:

1. Gestionar y analizar los programas y proyectos de inversion.

2. Formular y evaluar las iniciativas de inversion que se requieran para dar
solucién a las demandas territoriales.

3. Disponer de los antecedentes técnicos necesarios para la etapa de
formulacién y elaboracién de las iniciativas de inversion.

4. Administrar y actualizar la cartera de iniciativas de inversion para
financiamiento externo y/o municipal.

5. Proponer programacion para la formulacion y evaluacion de iniciativas de
inversion, mediante carta Gantt u otro medio de calendarizacion.

6. Evaluar programaticamente la programacion del Plan de Inversiones
Anual e informar mensualmente de sus avances al director de la
secretaria comunal de planificacion.

7. Coordinar la ejecucion de estudios, programas, proyectos vy
anteproyectos en curso, derivados del plan de inversiones.

8. Coordinar, recopilar y/o proporcionar insumos técnicos necesarios para
los llamados a licitacion, en torno al desarrollo o ejecucion de proyectos
derivados del plan de inversiones.

9. Acompanfar el seguimiento fisico de los proyectos en ejecucion y

supervisar la coherencia de las obras con los estudios de arquitectura y
especialidades, en paralelo a las funciones propias de los ITO.
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10.Proporcionar la informacion sobre estudios, programas y proyectos en
curso, para su oportuna difusion a la comunidad, cuando corresponda.

11.Seguimiento del cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal.

12.Elaborar las bases administrativas generales y especificas de proyectos
de inversion.

13.Realizar el proceso ex post de las contrataciones suscritas con motivo de
ejecucion con financiamiento externo.

3.2. DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y CONTRATACIONES
PUBLICAS: El Departamento de Abastecimiento y Contrataciones Publicas,
depende directamente de la Secretaria Comunal de Planificacion, y tiene por
objeto gestionar de forma adecuada y eficiente los requerimientos de compra y
contrataciones solicitados por las diferentes unidades que componen el
municipio. Esto, segln la normativa vigente de compras publicas, manual de
adquisiciones de la institucion y todo cuerpo legal relacionado.

La Seccién de Abastecimiento y Contrataciones Publicas tiene las siguientes
funciones:

1. Dar cumplimiento con la ley de compras publicas, ley 19886, decreto 661 que
aprueba reglamento de la ley 19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecto el
decreto supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones posteriores.

2. Administrar las distintas unidades de compra, recepcionar y revisar
documentos para clasificar distintas modalidades de compra a traves de las
solicitudes provenientes de las unidades mandantes.

3. Proveer de los instrumentos estandarizados necesarios para los procesos de
compra tales como: bases administrativas especiales y generales, Manuales
de procedimientos y formularios, entre otros.

4. Revision y tramitacion de las bases administrativas generales y especificas,
segun corresponda, para los distintos procesos de contratacion.

5. Informar mensualmente al director de la secretaria de planificacion comunal
en forma cronologica y pertinente la totalidad de los actos administrativos,
registros, informes u otros antecedentes que involucre un proceso de
licitacion o cualguier otra modalidad de compra en el poral
www.mercadopublico.cl.

6. Revision y emision de Ordenes de Compra

7. Dirigir la formulacion y la programacion anual de las licitaciones de alta
complejidad y otras designadas a la Direccion.

8. Elaborar, editar, hacer seguimiento y publicar el plan anual de compras
publicas del servicio.

9. Actualizacion constante de los instrumentos utilizados en procesos de
compras, tales como: Manual de Procedimiento de Compras y Contratacion
Publicas, reglamentos y/o instructivos, entre oftros.

10. Recopilar y procesar requerimientos técnicos, economicos y administrativos
proporcionados por la unidad mandante.
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11.Gestionar los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos
proporcionados por las unidades mandantes para las diversas
contrataciones, estudios y proyectos de alta complejidad, previo informe de
la unidad técnica competente.

12. Verificar los antecedentes de acuerdo a la normativa, para el desarrollo de la
operatividad de las diferentes unidades de compra.

13.Revisar, controlar y supervisar la gestion de contratos y convenios
suministros municipales, entre otros.

14. Realizar seguimiento y coordinar con unidades mandantes las respuestas de
los reclamos ingresados por proveedores en la plataforma
www.mercadopublico.cl, dentro de los plazos legales establecidos.

15. Supervisar y recopilar la documentacion que respalda el proceso de compra
ante la elaboracion de expedientes de pago e ingreso al departamento de
contabilidad.

16. Mantener archivos actualizados a través de un consolidado que contemple la
totalidad de los antecedentes de cada procedimiento de compra.

17.Capacitar y/o asesorar a requirentes y actores relevantes del proceso de
compras, en las diferentes etapas de contratacion.

3.3. PROFESIONAL ASESOR URBANISTA: Adscrito a la Secretaria Comunal de
Planificacion, se encuentra la Seccion de Asesoria Urbana, quien depende
directamente de dicha Secretaria, y tiene por objeto asesorar técnicamente al
Alcalde y al Concejo Municipal asi como a las unidades municipales a requerimiento
de estas, en materias del Plan Regulador y promocion del desarrollo urbano
comunal; asi como preparar los lineamientos y anteproyectos asociados a
intervenciones en el espacio publico. Esta unidad tiene las siguientes funciones
especificas:

. Asesorar al alcalde y al concejo en la promocion del desarrollo urbano.

. Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes
seccionales para su aplicacion.

3. Informar tecnicamente l|as proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional Ministerial
de Vivienda y Urbanismo.

4. Proponer la planificacion y regulacion urbana comunal y sus respectivas
modificaciones.

5. Mantener relacion con todos aquellos organismos publicos y privados en
materias de urbanismo y ordenamiento territorial.

6. Informar técnicamente al Alcalde, las proposiciones sobre planificacion
urbana intercomunal.

7. Gestionar el Plan de Inversiones en infraestructura de movilidad y espacio
publico.

8. Revisar y gestionar las ordenanzas municipales de aspectos que dicen

relacion con ordenamiento del bien nacional de uso publico.

By =




Gl 7

"

MUNICIPALIDAD DE QUILLON
SECRETARIA MUMICIPAL

9. Proponer planes y lineamientos para el desarrollo de proyectos de obras,
mobiliario urbano y equipamientos en espacios publicos, en coherencia con
el Plan Regulador Comunal y otros instrumentos pertinentes.

10. Efectuar los estudios y tramites que guarden relacion con el Plan Regulador
Comunal.

11. Efectuar la planificacion y regulacion urbana comunal, estudiar y elaborar el
Plan Regulador Comunal conforme a los instrumentos orientadores de la
gestion municipal y proponer las modificaciones necesarias, de acuerdo con
las normas legales y reglamentarias vigentes.

12.Informar técnicamente, las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal formuladas al Municipio por la Secretaria Regional Ministerial
de Vivienda y Urbanismo y por otros Ministerios o unidades interministeriales.

13.Velar por el cumplimiento de los planes y lineamientos para el desarrollo de
proyectos de obras, en coherencia con el Plan Regulador Comunal y otros
instrumentos pertinentes.

14.Efectuar los estudios y tramites que requieran las expropiaciones que se
ordenen por aplicacion del Plan Regulador Comunal.

15.Formular, proponer, coordinar y ejecutar, proyectos e iniciativas destinadas
a la identificacion, registro, proteccion, conservacion, rehabilitacion,
restauracion y difusion del patrimonio cultural y natural de la comuna, asi
como a obras nuevas de interés patrimonial, a la gestion patrimonial de zonas
e inmuebles patrimoniales y contribuir en el fortalecimiento de la identidad
local de estos.

16. Elaborar y ejecutar planes y modelos de gestion patrimonial de las zonas e
inmuebles patrimoniales de la comuna, segun los Lineamientos de
Intervencion para ZT definidos en la Ley N° 17.288 de Monumentos
Nacionales y los Planos Seccionales para ZCH establecidos en la Circular
DDU 257 del MINVU.

17.Preparar el Plan de Inversiones en infraestructura de movilidad y espacio
publico, que contenga una cartera de proyectos, obras y medidas incluidas
en los instrumentos de planificacion territorial existentes o asociados a estos,
debidamente priorizadas.

18.Preparar ordenanzas municipales especiales e informar tecnicamente las
proposiciones de otras unidades, para normar aquellos aspectos que dicen
relacion con ordenamiento del bien nacional de uso publico.

19. Proveer lo lineamientos necesarios para el desarrollo de proyectos asociados
a inversiones en el espacio publico y mobiliario urbano, y preparar los
anteproyectos que corresponda, en coherencia con Plan de Desarrollo
Comunal, Plan Regulador Comunal y el Plan de Inversiones.

3.4. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION: Depende directamente de la
Secretaria Comunal de Planificacion, y tiene por objeto supervisar y coordinar la
ejecucion del Plan de Desarrollo Comunal, el presupuesto municipal, entre otros
instrumentos de planificacion municipal correspondientes. El Departamento de
Planificacion, tiene las siguientes funciones especificas:
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2. Administrar, gestionar y controlar, todos los indicadores de gestion que
guardan relacién con la Estrategia Municipal.

3. Presentar la Cuenta Publica Anual en coordinacion con las Direcciones,

Corporaciones y demas instancias municipales para la entrega de

informacion.

Presentar la propuesta del Presupuesto Municipal.

Evaluar y analizar la ejecucion del presupuesto municipal, proponiendo

modificaciones que resulten necesarios.

6. Elaborar, estudiar, disenar y evaluar el Plan de Desarrollo Comunal, en
coordinacion con las Direcciones Municipales, Corporaciones y otras
organizaciones, actualizando su estructura y contenido, proponiendo las
modificaciones que correspondan.

7. Proponer lineas de accion frente a politicas, planes, programas y
proyectos para el cumplimiento de los instrumentos de desarrollo para la
Comuna.

8. Analizar y evaluar permanentemente la situacion de desarrolio de la
Comuna, con énfasis en los aspectos economicos, sociales y territoriales.

9. Recopilar, procesar y mantener datos estadisticos comunales
actualizados, necesarios para la gestion municipal.

.

4. DIRECCION DE DESARRROLLO COMUNITARIO:

ARTICULO 13: La Direccion de Desarrollo Comunitario (Art. N° 22 LOCM), tiene
como funciones esenciales asesorar al alcalde y al concejo, en la promocion de
desarrollo comunitario, economico, deportivo y cultural de la comuna, considerando
especialmente la integracion y participacion de sus habitantes, y tiene como
funciones especificas:

E

2

Asesorar al alcalde, y al concejo municipal, en la promocion del desarrollo
comunitario y el fomento de la participacion ciudadana.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacion, y promover su efectiva participacion en la
comunidad.

Propiciar el mejoramiento de la calidad de vida todas y todos los habitantes
de la comuna, a través de la implementacion de politicas, programas, planes,
proyectos y acciones en las diversas areas de injerencia de esta direccion u
otras areas que determine la autoridad comunal, privilegiando su accionar
hacia grupos prioritarios y sectores objetivos definidos.

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito de accién, y cuando corresponda,
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con la participacion
ciudadana, fomento de las actividades deportivas y de recreacion, proteccion
de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, apoyo a grupos vulnerables,
promocion de derechos, etc.

Supervigilar las acciones de los departamentos a su cargo, mediante apoyo
técnico profesional, y controlar |las actividades que estos realizan.
Confeccionar, cuando corresponda, especificaciones para propuestas
relacionadas con el area de su direccion. _




"

MUNICIPALIDAD DE QUILLON
SECRETARIA MUNICIPAL

¥,

8.

Supervigilar y controlar la ejecucion de programas gubernamentales y otros
convenios relacionados con las funciones de la direcciéon.

Asesorar al alcalde, y al concejo municipal, en la promocién del desarrollo
social de la comuna, considerando especialmente la integracion y
participacion de sus habitantes.

Prestar asesoria tecnica y social a las personas y familias, como también a
las organizaciones comunitarias territoriales y funcionales, en materias de
orientacion, evaluacion y apoyo asistencial, y otras de competencia de la
direccion.

10.Promover la inclusion y no discriminacion arbitraria, particularmente la que

11.

proviene por motivos de situacion socioecondmicas, raza, etnia,
nacionalidad, residencia, religion opinibn politica, participacion en
asociaciones gremiales, o sindicatos, sexo, estado civil, edad, filiacion,
genero, entre otras.

Proponer y ejecutar, dentro de su ambito de accién, y cuando corresponda,
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con la asistencia
social, postulacion a subsidios asistenciales y aplicacién de instrumentos de
evaluacion social, y demas acciones relacionadas con el desarrollo comunal.

12. Facilitar el acceso de los habitantes de la comuna a los programas nacionales

y regionales de vivienda, como también, el disefo, ejecucion y evaluacién de
los programas municipales de vivienda, dirigidos especialmente a los
sectores mas vulnerables.

13.Supervigilar las acciones de los departamentos a su cargo, mediante apoyo

técnico profesional y controlar las actividades que éstos realizan.

14. Cumplir las demas funciones que determine la Ley y el alcalde.

4.1.- ENCARGADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA Y REVISION DE
PROCESOS INTERNOS: La principal funcion es velar por el control de la ejecucion
presupuestaria de la direccion, apoyandose en el cumplimiento de la planificacion
presupuestaria, acorde a las diferentes fuentes de financiamiento, y con estricta
sujecion a la normativa legal vigente. Sus funciones son:

o

. Coordinar con las diferentes unidades y departamentos de DIDECO, la

informacion que sirva de base para generar la propuesta de presupuesto
anual de la direccion.

Elaborar propuesta de presupuesto anual de los gastos de la direccion, para
analisis del director, y la debida presentacién para su aprobacion.

Analizar, controlar y reportar la ejecucién presupuestaria mensual y su
proyeccion anual, para analisis con la jefatura de la direccion.

Apoyar en reuniones mensuales a jefaturas y/o encargados/as de unidades
y departamentos de DIDECO para informar el estado de avance de la
ejecucion presupuestaria de la direccion.

Visar las rendiciones financieras de los programas municipales con convenio.
Controlar los gastos del presupuesto, formulando las recomendaciones y
correcciones que corresponda.
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7. Visar las solicitudes de compra y procesos administrativos, previo a la firma
de la jefatura de la direccion.

8. Actuar en todo el ambito de sus funciones de manera respetuosa y prestando
la necesaria colaboracion, en el marco del trabajo en equipo.

9. Evaluar periodicamente la eficiencia y eficacia de los procesos internos de la
direccion.

10.Generar, de ser necesario, procedimientos que regulen la ejecucion
presupuestaria de la direccion, orientandose a la mejora continua.

11.Proponer y ejecutar mejoras a los procesos administrativos, financieros y
contables de la DIDECO.

12. Trabajar, en coordinacion con la unidad municipal de adquisiciones, a fin de
optimizar los procesos de compra.

13. Colaborar con otras labores que le sean encomendadas por la Jefatura.

4.2.- DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA: El Departamento de
Participacion ciudadana tiene como finalidad esencial la promocion, ejecucion y
evaluacion de estrategias de participacion ciudadana, tanto aquellas organizadas,
como de la sociedad civil, asi como la promocion, participacion e intervencion
individuales y colectivas. Entre sus funciones y objetivos se destacan:

1. Asesorar al alcalde, al honorable concejo municipal, vy a la comunidad en
general, en las materias reguladas en la Ordenanza de Participacion
Ciudadana.

2. Vincular las estrategias e intervenciones municipales desde el enfoque de
participacion ciudadana.

3. Proponer sistemas de asesoria técnica a las organizaciones comunitarias
territoriales y funcionales, respecto de su constitucion, modificaciones
legales, fomentando su desarrollo y el mejor ejercicio de sus funciones,
procurando su efectiva participacion en las decisiones que afectan a la
comuna.

4. Promover, organizar y consolidar la organizacion y asesorar el
funcionamiento de las juntas de vecinos, de las uniones comunales de juntas
de vecinos, uniones comunales de personas mayores, y demas
organizaciones comunitarias funcionales de la comuna.

5. Coordinar el accionar de los organismos comunitarios en la ejecucion de
programas de desarrollo comunal.

6. Implementar las politicas que fije el alcalde y el concejo municipal en materia
de subvenciones y aportes a organizaciones comunitarias.

7. Asesorar, en el ambito de su competencia, los programas contemplados en
el sistema participativo del Plan de Inversiones, de Desarrollo Vecinal, de
Fondos Concursables (FOCAM, FONCODEP, FONDEVE, fondo de infancia,
etc.), y otros que se implementen con el objeto de mejorar la calidad de vida
de los habitantes y sus comunidades.

8. Generar espacios que fortalezcan la participacion activa de las y los
dirigentes, a través de estrategias que favorezcan el vinculo entre las
organizaciones y el municipio.
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9. Otras funciones que le encomiende el alcalde relacionado con materias de
su competencia.

4.2.1.- OFICINA DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS: Esta oficina depende
del Departamento de participacion ciudadana, y tiene como finalidad la ejecucion de
acciones para la implementacion de politicas de fortalecimiento de la relacion entre
los dirigentes de las organizaciones y la municipalidad. Entre sus funciones y
objetivos se encuentran

1. Coordinar el trabajo de la sociedad civil organizada para la solucion y
satisfaccion de sus problemas o necesidades, transformandose asi en los
motores de su propio desarrollo y el de la comuna;

2. Apoyar a las diferentes organizaciones comunitarias en la obtencion de
beneficios establecidos por politicas sociales gubernamentales, regionales y
municipales, en todas sus dimensiones;

3. Generar redes de trabajo con distintas instituciones publicas y privadas,
promoviendo un enfoque inclusivo, ya sea con clubes de personas mayores,
organizaciones funcionales o territoriales.

4. Colaborar directamente y apoyar profesionalmente a la Direccién de
Seguridad Publica y/o al COGRID; en caso de catastrofe en la comuna.

5. Ejecutar programas municipales y gubernamentales, que vayan en beneficio
de las distintas organizaciones insertas en la comuna.

6. Mantener contacto permanente con las organizaciones religiosas a fin de
entregar informacion para acceder a la red de apoyo social y actividades del
programa y las propias iglesias.

7. Orientar a las organizaciones religiosas en la formulacion y postulacion de
proyectos tanto a nivel municipal como gubernamental.

8. Capacitacion en formulacion de proyectos sociales a organizaciones
funcionales, territoriales y clubes de adulto mayor

9. Apoyar en el proceso de disefo, elaboracion y postulacion a los fondos
concursables, subvencion y rendiciones de estos;

10.Mantener un trabajo coordinador con secretaria municipal, de manera de
estar al dia respecto de los Registro de las Organizaciones Comunitarias;
Territoriales y Funcionales, y sus actualizaciones, conforme a las
disposiciones legales e instrucciones vigentes.

11. Difundir los fondos concursables, asesorias y seguimiento en la ejecucion de
los mismos, manteniendo actualizados bases de datos de proyectos y velar
por el oportuno ingreso de los mismos al sistema gubernamental.

12. Trabajo directo con las organizaciones comunitarias, ya sean funcionales o
territoriales, para fortalecer el trabajo en sus comunidades

13.Colaborar activamente en la postulacion a proyectos del Estado y
subvenciones municipales.

14. Promover el trabajo territorial municipal, a través de gestores/as territoriales
con presencia activa en las comunidades, promoviendo una gestion
municipal descentralizadora.

15.0tras funciones que le encomiende el/la encargado/a de la unidad de
grganizaciones comunitarias.
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4.2.2.- OFICINA DE JOVENES: Esta oficina, dependiente del departamento de
participacion ciudadana, tiene las siguientes funciones:

1.

Promover el desarrollo, participacion y accion juvenil en la comuna, traves
de politicas locales y nacionales de entretencion, area social, cultura, entre
otros.

Asesorar a organizaciones juveniles en la elaboracion y postulacion de
proyectos, asi como a la obtencidon de subvenciones municipales.
Gestionar la participacion activa de los jovenes en las diferentes acciones
comunales, provinciales, regionales y nacionales.

Fomentar la constitucion de organizaciones juveniles en la comuna.
Mantener coordinacién permanente con organismos centrales y regionales
competentes en la materia de juventud.

Cumplir otras atribuciones y funciones que le sean encomendadas por la
jefatura del Departamento de participacion ciudadana y la unidad de
organizaciones comunitarias.

42.3. OFICINA DE ASUNTOS RELIGIOSOS: Esta oficina depende
jerarquicamente del departamento de participacion ciudadana y tiene como
objetivo principal asesorar y orientar a todas las organizaciones religiosas en
materias de constitucién y fomento de la participacion. Entre sus funciones se
encuentra:

. J

'

10.

Promover el derecho a la libertad de culto y de conciencia de los habitantes
de la comuna de Quillén.

Fomentar la convivencia en un ambiente de respeto, dialogo, libertad e
igualdad de culto.

Apoyar en la gestion de las diversas organizaciones religiosas para
favorecer su integracion en el desarrollo comunal.

Participar activa y presencialmente, cuando fuere posible, de actividades de
relevancia social y comunitaria.

Visibilizar el trabajo comunitario que realizan los diversos credos religiosos,
fomentando la articulacion con organismos del municipio y estatales en la
formulacién de proyectos.

Difundir y capacitar sobre Ley de Culto, sus alcances y restricciones y
ejecuciones de sus planes, programas y proyectos.

Potenciar una cultura de tolerancia y convivencia armonica entre creyentes
y no creyentes.

Generar espacios de participacion, didlogo e interaccion entre las distintas
creencias y los vecinos de la comuna.

Fortalecer la contribucion al desarrollo y progreso comunal junto a otras
organizaciones comunitarias

Acercar a las iglesias con las principales redes municipales vy
gubernamentales que se desarrollan en la ciudad.

4.24. OFICINA DE BIBLIOTECA MUNICIPAL: Esta oficina depende del
departamento de participacion ciudadana, y tiene como finalidad fomentar la lectura
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a través de materiales a disposicion de la comunidad y a la vez ofrecer una opcion
segura, en donde se desarrollen actividades culturales, educativas y de recreacion,
que contribuyan con el desarrollo integral de las personas de Quillon. Sus funciones
esenciales son:

4.2.5.

g

. Mantener vigente el convenio con la Direccion de Bibliotecas Archivos y

Museos (DIBAM)

Prestar el servicio de computacion a traves del proyecto Biblioredes.
Acercar a las zonas rurales la cultura y la lectura a traves del programa
Bibliomaovil

Ejecutar un programa de actividades culturales, sociales, educativas y
recreativas para las personas, que les permitan tener mejoras en diversos
aspectos.

Desarrollar proyectos y actividades tendientes a mejorar la comprension
lectora y hablada, como también mejorar el vocabulario, la expresion y la
comunicacion de la comunidad.

Fomentar la creatividad en conjunto con el pensamiento abstracto, critico y
reflexivo de los nifios y jovenes.

Realizar actividades recreativas insertados en la naturaleza, interactuando
correcta y activamente en ella, respetando el ecosistema que nos rodea.
Fortalecer el compromiso de nuestra biblioteca, hacia con la comunidad y
fomentar el uso y la participacion de las personas en ella.

OFICINA DELEGACION TERRITORIAL CERRO NEGRO: Dependiente del
departamento de participacion ciudadana, tiene como objetivo principal, facilitar
el acceso a los sectores rurales el servicio municipal, destinada a representar a
la Municipalidad de Quillén en dicho territorio, gestionando programas sociales
y otras iniciativas municipales para atender las necesidades especificas de sus
habitantes. La delegacién actia como vinculo directo entre la comunidad local
y el municipio, promoviendo la descentralizacién administrativa y la participacion
ciudadana, sus funciones especificas son:

1. Garantizar la adecuada atencion de las demandas y necesidades del

territorio de Cerro Negro, facilitando el acceso a servicios municipales y
promoviendo el desarrollo comunitario y social de sus habitantes.

2. Representar a la Municipalidad en las actividades y gestiones que se

realicen en el territorioc Cerro Negro.

3. Coordinar la implementacion de programas y proyectos municipales en el

territorio.

4. Actuar como enlace entre la comunidad local y las diferentes direcciones

municipales.

5. Fomentar la participacion activa de las organizaciones territoriales en la

planificacion y ejecucion de proyectos locales.

6. Participar de las reuniones con las organizaciones territoriales y gestionar

requerimientos de la comunidad.

7. Ejecutar los planes de trabajo y objetivos institucionales de

descentralizacion administrativa en lugares rurales de la comuna.
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4.3.- DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y RECREACION: Tendra como objetivo
procurar a través del deporte y la recreacion, el desarrollo fisico, intelectual y moral
de las personas y la integracion de la comunidad, siendo sus funciones especificas:

1. Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivas y recreativas
en la comuna.

2. Elaborar y desarrollar programas, eventos deportivos y recreativos en la
comuna.

3. Proveer asesoria técnica deportiva a las distintas organizaciones sociales y
comunitarias de la comuna.

4. Elaborar programas de capacitacion técnicas y practicas que apoyen el
desarrollo del deporte en la comuna.

5. Coordinar la participacion de otras entidades publicas y privadas para la
realizacion de actividades deportivas y recreativas en la comuna.

6. Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que permitan la
oportuna participacion de vecinos y de la comunidad organizada en las
actividades deportivas y recreativas que se programen.

7. Administrar recintos deportivos municipales y promover su desarrollo con la
comunidad en actividades y eventos deportivos.

8. Coordinacion con Ministerio del Deporte y el Instituto Nacional de Deporte,
para desarrollar programas y actividades deportivas.

9. Otras funciones que le encomiende el alcalde relacionado con materias de
su competencia.

En esta unidad encontramos los siguientes programas municipales:

a) Programa de deporte recreativo

b) Programa de formacién deportiva

c) Programa de becas deportivas

d) Programa de administracion de recintos deportivos.

4.4.- DEPARTAMENTO DE APOYO INTEGRAL A PERSONAS MAYORES: Esta
unidad tiene la finalidad de articular a todos los programas municipales que trabajen
por el desarrollo integral de las personas mayores, asi como velar por la correcta
implementacion de los convenios que ejecute el municipio, y que beneficien
directamente a las personas de este rango etario. Sus principales funciones son:

1. Generar acciones tendientes al fortalecimiento de la salud a nivel integral
de las personas mayores.

2. Promover estrategias de promocion de la salud mental y estilos de vida
saludable para personas mayores.

< Ejecutar programas en convenios con diversos organismos publicos y/o
privados, dirigidos a personas mayores de la comuna;

4, Promover una cultura de buen trato hacia las personas mayores.

5. Articular las redes familiares, comunitarias e institucionales de las

personas mayores de la comuna a fin de evitar la exclusion social que
pueda afectar a este grupo etario.
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6. Derivar oportunamente, a las redes institucionales intra y extra
municipales a fin de que las personas mayores accedan a los beneficios
y servicios afines para ellos y ellas.

7 i Difundir los fondos municipales y gubernamentales que van en directo
beneficios de las personas mayores, tanto de manera individual como
para grupos organizados.

8. Contribuir al diseno de las politicas orientadas al desarrollo y
mejoramiento de la calidad de vida de las personas mayores.
9, Gestionar, con las diferentes instituciones del Estado, el apalancamiento

de recursos para fomentar el desarrollo integral de las personas mayores.

4.4.1. OFICINA DE PERSONAS MAYORES: Esta oficina depende de la unidad de
apoyo integral a personas mayores, y tiene como finalidad fundamental promover,
a traves del enfoque de ciudades amigables, instancias de participacion,
capacitacion y recreacion en los procesos de envejecimiento activo y asociatividad
entre las personas mayores para lograr una mejor calidad de vida, asi como
derivacion de aquellas personas mayores en situacién de vulnerabilidad que
requieran de atencion social y/o psicosocial. Sus funciones esenciales son:

1. Apoyar en la formulacién de proyectos y programas a agrupaciones
funcionales dirigidos a personas mayores.

2. Conocer o definir el perfil de las personas mayores de la comuna e identificar
sus aspectos de vulnerabilidad.

3. Mantener una coordinacion permanente con los servicios o instituciones que
tengan programas orientados a las personas mayores.

4. Propiciar la celebracion y suscripcion de todo tipo de convenios con
instituciones o empresas destinadas a la entrega de beneficios y/o prestacion
de servicios a las personas mayores

5. Promover y difundir dentro de la comunidad los programas, actividades,
subsidios y beneficios destinados a las personas mayores y que se
desarrollen en el ambito local, con el objetivo de desarrollar una mayor
conciencia acerca de la problematica que tiene este segmento de la
poblacion.

6. Apoyar a las organizaciones de personas mayores, para que postulen a los
diferentes fondos del Estado, asi como subvenciones municipales, cuya
finalidad es el desarrollo integral de las personas.

7. Apoyar a las organizaciones de personas mayores, para que accedan a los
programas de desarrollo del envejecimiento activo, tales como subvenciones
del Gobierno Regional, asi como de SERNATUR y SENAMA.

8. Otras funciones que le encomiende el alcalde relacionado con materias de
su competencia.

4.5.- UNIDAD DE PROMOCION DE LOS DERECHOS DE LAS MUJERES: Esta
unidad es el centro de las acciones de promocion de los derechos de las mujeres,
y, ademas, trabaja por la articulacion interinstitucional que promueva acciones para
la erradicacion de la violencia de género, potenciado un trabajo articulado y de red
con todas las instituciones gubernamentales y/o privadas, asi como con cada uno
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de los programas municipales existentes. Dentro de sus funciones, encontramos las
siguientes:

o

4.51.

. Ser el eje articulador de las acciones municipales para la promocion de los

derechos de las mujeres, desde el desarrollo territorial e interinstitucional.
Trabajar por la prevencion y erradicacion de la violencia de género en todas
sus dimensiones.

Potenciar todas aquellas iniciativas, nacidas desde el seno de las mujeres,
que permitan encausar recursos municipales, y del Estado, para facilitar el
empoderamiento econdmico de las mujeres.

Fomentar el liderazgo de las mujeres, potenciando su articulacion.

Articular todos aquellos programas en convenio, que permitan el
fortalecimiento del trabajo municipal, para el desarrollo de las mujeres.

- OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO: La Oficina

Municipal de la Mujer y Equidad de Género depende jerarquicamente de la unidad
de promocion de los derechos de las mujeres, y tiene como objetivo principal
trabajar por la promocién y desarrollo integral de todas las mujeres de la comuna,
por medio del fortalecimiento de las organizaciones sociales de mujeres, orientacion
psico-social-educativa en tematicas de participacion social, deportivas, recreativas,
culturales y politicas, prevencion de la violencia hacia la mujer y toda conducta que
vulnere los derechos de las mujeres, como asi también, a través de la educacién y
y sensibilizacion a la comunidad en general, fortalecer tematicas de prevencion de la
F violencia de genero. Entre sus funciones se destacan:

1.

Fortalecer lazos colaborativos, articulados e integrados en redes entre
sectores y actores locales y regionales vinculados a la Mujer, permitiendo el
intercambio de informacion, generando asi mecanismos eficaces y eficientes
de derivacion;

. Relevar la participacion de la mujer rural y urbana, sus saberes y

conocimientos a través de Mesas territoriales de mujeres que articulen los
diversos grupos existentes en la comuna; y una Red Comunal de Mujeres
compuesta por programas, e instituciones municipales, publicas y privadas.
Apoyar el Desarrollo Econémico de las mujeres, a través de talleres, cursos
y ferias productivas.

Potenciar el emprendimiento de la mujer con asesorias técnicas y/o
postulaciones hacia la obtencion de recursos de diversos fondos publicos y/o
busqueda de aportes econdomicos para organizaciones funcionales de
mujeres.

Generar estrategias de sensibilizacion y prevencion de la violencia de
Genero, a través del apoyo, compromiso y participacion de actores sociales
y lideres organizaciones, territoriales y funcionales; relevando fechas
importantes y reeducando desde el enfoque de Género.

Articular para las mujeres victimas de violencia de género las redes publico/
privada, incluyendo en estas a las policias, y poder judicial.

Socio-educacion a las redes en enfoque de género, atencién oportuna,
confidencialidad y, comprension empatica al momento de intervenir con
mujeres victimas de violencia de género.
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4.6.- DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA SOCIAL

Este departamento tiene como finalidad la proteccion social de todos los habitantes
de la comuna de Quillon, desde los enfoques de derechos humanos, género e
interculturalidad, basado en la asistencia social a grupos focalizados. Entre sus
funciones principales se desprenden:

. Generar informacion, bases de datos y otros, para apoyar la toma de

decisiones respecto de los programas sociales implementados por la
direccion.

Elaborar diagnosticos y estudios que permitan detectar los principales
problemas sociales de la comuna proponiendo estrategias de solucién para
cada segmento de interés.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas con otras instituciones
publicas o privadas, en beneficio de la comunidad; especialmente ante
situaciones de catastrofe comunal, regional y/o nacional.

Estructurar modelos de intervencion interdisciplinarios que favorezcan la
integracion de las personas, gestionando, especialmente, la realizacion de
acciones de tipo preventivo, de habilitacion y rehabilitacion para el
mejoramiento de la calidad de las personas y grupo familiar en general.

. Ejecutar programas en convenios con diversos organismos publicos y/o

privados, dirigidos a personas vulnerables de la comuna.
Generar y actualizar reglamentos, u ordenanzas relacionadas a la asistencia
social y otros atingentes al area.

. Organizar, administrar y ejecutar el sistema de estratificacién social en la

comuna, de acuerdo a los instrumentos y normativa vigente, a fin de focalizar
adecuadamente los beneficios sociales y subsidios de la red social para
familias mas vulnerables.

Implementar la oferta programatica institucional y gestionar los recursos
existentes a nivel local.

Articular alianzas con actores de la comuna, con el fin de generar un trabajo
conjunto.

4.6.1. OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL: La Oficina de Asistencia Social depende
jerarquicamente del departamento de asistencia social y su objetivo es
proporcionar, a través de una metodologia profesional, la atencién asistencial a
personas afectadas por situaciones de carencias en algin componente del nivel de
vida, otorgando ayudas sociales y coordinando acciones con redes institucionales
para un servicio mas integral. Entre sus funciones se destacan:

4

Generar y gestionar proyectos especificos de apoyo a familias vulnerables y
carenciadas cuando la demanda lo requiera, para enfrentar problemas
mayormente regueridos en la atencion social.

Atender y auxiliar transitoriamente a personas o familias afectadas por
situaciones de emergencias.
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3.

4.

8.

9.

Llevar registro estadistico de las atenciones otorgadas y de los recursos
involucrados.

Efectuar evaluaciones sociales requeridas por Instituciones y servicios
internos del municipio, e informar, sugerir y resolver de acuerdo a recursos
disponibles y a la procedencia de lo solicitado.

Dar cumplimiento a las normativas y procedimientos de la Red Social
Gubemamental, tales como: SUF, SAP, pensiones, entre otros.

Hacer efectiva la entrega de diversos beneficios contemplados en los
programas tanto municipales como estatales y llevar a efecto, actividades de
asistencia social, orientando a las personas e informandole de los servicios
que existen para su atencion.

Coordinar el desarrollo de acciones sociales conjuntas con ofras instituciones
publicas, del voluntariado y/o privadas en beneficio de la comunidad.
Generar, planificar acciones yfo medidas en respuesta a las necesidades
detectadas.

Atender toda situacion de vulnerabilidad social e implementar las soluciones
dispuestas para estos efectos, evaluando e informando técnicamente.

10. Mantener una coordinacion constante y permanente con los distintos servicios

ylo entidades que entregan beneficios sociales, indicando los sectores
poblacionales hacia los cuales éstos deben ser canalizados.

11.Velar por el uso eficiente y eficaz de los recursos disponibles para abordar las

condiciones de vulnerabilidad de los habitantes de la comuna.

4.6.2. OFICINA DE SUBSIDIOS Y PENSIONES: Esta oficina, dependiente del
departamento de asistencia social, es la instancia encargada de apoyar a las
personas a la postulacion a los diferentes beneficios del Estado. Sus funciones son:

. Presta informacién acerca de la ayuda directa del Estado que otorga distintos

subsidios para los ciudadanos.

Acoger requerimientos de vecinos que presentan una condicion de
vulnerabilidad emergente y transitoria, con el fin de proveerles apoyo y
contencion, facilitando su reinsercion social y economica.

Apoyo en la postulacion y asignacion de diversos subsidios y transferencias
monetarias a personas y familias en condiciones de vulnerabilidad.

4.7. UNIDAD DE GESTION SOCIAL DE LAS PERSONAS

Esta unidad tiene como objetivo proporcionar gestion para que las personas puedan
acceder de mejor forma a los diferentes beneficios del Estado, asi como contribuir
a la correcta implementacion de programas que van en directo beneficio de grupos
vulnerables, especialmente aquellos que se encuentren en convenio con otros
organismos del Estado. Entre sus funciones destacan:

1.

Implementar y coordinar los programas orientados a brindar atenciones de
caracter social a las y los vecinos mas vulnerables de la comuna.




MUMICIPALIDAD DE QUILLOMN
SECRETARIA MUNICIPAL

2. Orientar e informar a la comunidad respecto a las politicas sociales que
emanen del Gobierno central, tales como: Becas y postulaciones a subsidios
de vivienda.

3. Generar actividades socioeducativas, de sensibilizacion y promocion de la
oferta local, a través de los diversos programas de la direccion.

4. Orientar a los estudiantes ensefianza superior de la comuna de Quillon, sobre
las postulaciones de becas estatales e internas de cada casa de estudios.

5. Lograr la mayor cobertura de prestaciones monetarias entre la poblacién mas
vulnerable de la comuna

6. Potenciar la capacidad de autogestion en las personas y/o familias atendidas
o intervenidas, que les permitan superar o mitigar sus condiciones de
pobreza, vulnerabilidad social o situaciones de emergencias.

7. Articular, y gestionar, todos los convenios gue firma el municipio con
diferentes organos del Estado, a fin de colaborar en su correcta ejecucion.

8. Otras que le asigne el alcalde o la ley.

4.7.1. OFICINA DE VIVIENDA: La Oficina de Vivienda, depende jerarquicamente
de la unidad de gestion social de las personas, y tiene como objetivo orientar,
informar, difundir, guiar y facilitar los procesos de postulacion a los diferentes
subsidios y programas habitacionales con los que cuenta el Ministerio de Vivienda
y Urbanismo, ya sea, a traves de comités de viviendas organizados y formados, o
postulaciones individuales orientados a familias vulnerables y/o clase media,
apoyando el proceso de postulacion, seguimiento y resultado de los diferentes
subsidios habitacionales, tales como, compra de vivienda nueva o usada, ©
postulaciones y tramitaciones a subsidios de arriendo y/o mejoramientos de
vivienda y otros subsidios que surjan atingentes a la Oficina. Entre sus funciones se
destacan:

Otorgar asesoria para |la postulacion a los comites de vivienda.

Desarrollar acciones destinadas a enfrentar el problema de vivienda en la

comuna.

3. Prestar asesorias y apoyo a comités habitacionales de la comuna,
fortaleciendo la capacidad de gestion propia, efectuando seguimiento en
terreno de su funcionamiento y reuniones de caracter tecnico.

4. Mantener base de dato actualizada sobre programas de vivienda de
organismos publicos.

5. Coordinar y fortalecer los esfuerzos de todas las organizaciones territoriales
y vecinos en general para la solucion de sus problemas y transformandose
en motores de su propio desarrcllo y de la comuna.

6. Fortalecer y visibilizar la oficina de vivienda mediante la difusion vy
participacion activa con la comunidad

7. Realizar actividades informativas con diferentes juntas de vecinos de la
comunidad que requieran informacion respecto a vivienda.

8. Realizar postulaciones a los diferentes programas del Ministerio de vivienda
y Urbanismo y todas las entidades.

9. Oftras que le asigne el alcalde o la ley.

kR =
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4.7.2 OFICINA MUNICIPAL DE BECAS: Esta oficina, dependiente jerarquicamente
de la unidad de gestion social de las personas, tiene como objetivo: favorecer el
desarrollo educativo de los jovenes, nifios, nifias y adolescentes de la comunidad
de Quillén, a través de la asignacion y difusion, para el acceso adecuado a los
beneficios estudiantiles disponibles en el Municipio de Quillén y de los que dispone
el Estado. Dentro de sus funciones, encontramos las siguientes:

1. Atencion de pablico de la profesional de la Unidad de Becas.

2. Realizar talleres de difusion de las becas y beneficios disponibles con
distintos programas y oficinas municipales.

3. Entrega de material de difusion, con informacion pertinente de las becas y
beneficios estudiantiles disponibles.

4. Participar de actividades masivas realizadas por la red intersectorial, que
permita difusion de la Unidad de Becas.

4.8. UNIDAD DE PROTECCION DE DERECHOS

La unidad de proteccion de derechos desarrolla e implementa acciones tendientes
a fortalecer un sistema comunal de proteccion de los derechos, en todo ambito,
construyendo una identidad local que favorezca a una sociedad democratica, justa
e inclusiva. Esta unidad esta llamada a agrupar a todas las oficinas municipales que
trabajan por la proteccion de derechos de nifios, nifias, adolescentes, personas con
discapacidad, descendientes de pueblos originarios y migrantes. Las principales
funciones de esta unidad, son:

1. Contribuir a la instalacion de una politica comunal de proteccién de derechos
que permita prevenir y dar respuesta oportuna a situaciones de
vulnerabilidad.

Articulacion afectiva de actores comunales como garantes de derechos

Fortalecimiento de las familias en el ejercicio de su rol parental, como de la

participacion sustantiva de las nifas, nifos y adolescentes, familias y

comunidad.

4. \Visibilizar los derechos de la poblacién con condiciones neurodiversas y
discapacidad.

5. Garantizar el pleno goce y ejercicio de los derechos de los grupos
vulnerables, para lo cual trabaja por la mancomunién de politicas, planes y
acciones necesarias a la articulacion intersectorial.

6. Desarrollar programas que permitan entregar una proteccion especializada
destinada al restablecimiento de los derechos de los grupos vulnerables,
cuyos derechos hayan sido vulnerados.

7. Articular, y gestionar, todos los convenios que firma el municipio con
diferentes 6rganos del Estado, a fin de colaborar en su correcta ejecucion.

L

4.8.1 OFICINA DE DISCAPACIDAD: La Oficina de Discapacidad depende
jerarquicamente de la unidad de proteccion de derechos y su objetivo es generar
estrategias que permitan el mejoramiento de la calidad de vida y la inclusion integral
de las personas con discapacidad, con condiciones neurodiversas, y grupos
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prioritarios y/o focalizados, desde el enfoque de derechos y la no discriminacion.
Entre sus funciones se encuentran:

1. Atender, orientar y asesorar a personas, organizaciones e instituciones
respecto de los temas asociados a la inclusién y no discriminacion.

2. Trabajar de forma articulada y continua con agrupaciones y la sociedad civil
vinculados a personas con discapacidad de la comuna, gestionando, entre
otros servicios, la tramitacion de la credencial de discapacidad, beneficios
inherentes y su correcto uso.

3. Informar sobre la postulacion y/o tramitacion de pension de invalidez y
subsidio de discapacidad mental para personas menores de 18 afos.

4. Gestionar recursos de la oferta de asistencia social, cuando se requiera, a fin
de apoyar a las personas que se encuentren en situacion de vulnerabilidad
social y/o exclusion.

5. Realizar espacios de capacitacion, a traves de diferentes estrategias que
permitan acercar la tematica a los vecinos de la comuna.

6. Promover el derecho a la no discriminacion de las personas, especialmente
aquellas con discapacidad, personas neurodiversas y de la diversidad sexo-
genérica.

7. Gestionar recursos, a través de fondos publicos y privados, para
agrupaciones, instituciones y personas de la sociedad civil.

8. Formular, administrar y ejecutar programas de atencién social, ayudas
técnicas, y espacios de participacion a través de talleres recreativos,
culturales, laborales, autocuidado y otros, para personas en situacion de
discapacidad y sus grupos familiares de acuerdo a las disponibilidades
presupuestarias.

9. Instalar el respeto como valor transversal, promoviendo la no discriminacion
en la comuna.

10. Contribuir en el debate, reflexion y compromiso de la normativa vigente sobre
diversidad socio-cultural, y respecto a tratados internacionales ratificados por
Chile y que se encuentren vigentes.

11. Desarrollar mecanismos y estrategias de apoyo psicologico social hacia los
vecinos de la comuna que hayan sido victimas de actos discriminatorios en
cualquiera de sus formas.

12.Otras que le asigne el alcalde o la ley.

4.8.2 OFICINA LOCAL DE LA NINEZ Y JOVENES: La Oficina Local de la Nifiez y
Jovenes depende jerarquicamente de la unidad de proteccion de derechos y tiene
como objetivo principal promover el goce de derechos de los nifios, nifias y
adolescentes y prevenir situaciones de vulneracion, con el fin de lograr el despliegue
de sus potencialidades y su desarrollo integral. Busca favorecer el ejercicio de
derechos de los NNA, mediante el fortalecimiento del rol de co- garantes de las
familias, instituciones, la comunidad y actores locales que trabajan en nifiez y
adolescencia, relevando l|a participacion sustantiva de los nifios, nifas y
adolescentes a traves de su linea de accion de Gestion Comunitaria. Asimismo,
busca prevenir vulneraciones de derechos mitigando los factores de riesgo
presentes en NNA y sus familias, a traves de gestionar el acceso de nifios, nifias y
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adolescentes y sus familias a los servicios y prestaciones locales pertinentes a los
factores de riesgos identificados, por medio de un proceso de intervencion
denominado Gestion de casos, junto con el fortalecimiento de factores protectores
al interior de la familia, a través de una intervencién de Terapia Familiar. Entre sus
funciones principales se desprenden:

1. Promover competencias parentales y marenales, permitiendoles realizar un
acompafnamiento de los nifos, nifio y adolescente, adecuado a su rango
gtario, implementando disciplina positiva y estimulacion que favorezca su
desarrollo.

2. Difundir, analizar, evaluar y apoyar los procesos de postulacion y renovacion
de las becas municipales para estudios superiores, dirigidos especialmente,
para estudiantes de escasos recursos, o en situacion de vulnerabilidad social
de la comuna.

3. Colaborar en el fortalecimiento de habilidades sociales a través de
actividades grupales, promoviendo la convivencia y el intercambio de
experiencias en un entorno participativo y motivador para los jovenes de la
comuna de Quillén.

4. Impulsar valores fundamentales como la autonomia, responsabilidad,
respeto, organizacion y trabajo en equipo entre los jovenes de la comuna.

5. Desarrollar actividades recreativas que involucren el contacto directo con la
naturaleza, fomentando una interaccion activa y respetuosa con el
ecosistema que nos rodea como comunidad.

6. Reforzar el compromiso de los jovenes con el objetivo de estimular una
participacion mas activa y significativa dentro de la comunidad.

7. Implementar el dispositivo local del Sistema de Garantias y Proteccion
Integral de Derechos de la Nifiez y Adolescencia, encargado de la proteccion
integral de los nifos, ninas y adolescentes de cada comuna.

8. Promover el ejercicio de derechos de los nifios, nifias y adolescentes,
mediante el fortalecimiento del rol de co-garantes de las familias,
instituciones, la comunidad y actores locales que trabajan en ninez y
adolescencia, relevando la participacion sustantiva de los NNA en los
asuntos que les involucran, de manera individual y como actores sociales.

9. Prevenir vulneraciones y proteger de manera integral los derechos de los
nifos, nifas y adolescentes en el territorio, mediante dos estrategias de
atencion complementaria, denominada “Servicios de Intermediacion” y
“Atencion Social y Gestion Especializada de Casos.”

10.Liderar la articulacion y coordinacion intersectorial de todas las redes de
nifiez y adolescencia en la comuna, a través de la Mesa Comunal de
Articulacion Interinstitucional, resguardando y dando continuidad a las
funciones de articulacion del Subsistema Chile Crece Contigo, a través del
Programa de Fortalecimiento Municipal en aquellas comunas donde esté
implementado.

4.8.3 OFICINA DE ASUNTOS INDIGENAS Y MIGRACION: Esta Oficina depende
jerarquicamente del Departamento de Participacién Ciudadana y Personas Mayores
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y su objetivo se relaciona con el apoyo directo a las organizaciones indigenas de la
comuna, como a personas vinculadas a ellas, acercando el municipio con entrega
de informacion permanente y colaboracion en el desarrollo de sus propias
actividades, asimismo realizara planes, programas y acciones en apoyo a los
migrantes, en cumplimiento de la normativa nacional y tratados internacionales
suscritos por el Estado de Chile que se encuentren vigentes, sus principales
funciones son:

1. Proteger y promover el desarrollo de los descendientes de los pueblos
originarios que existen en la comuna, sus culturas y familias.

2. Promover la constitucion de asociaciones indigenas con personalidad
juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

3. Promover la participacion efectiva de las organizaciones indigenas que
reconoce la ley en todas las materias municipales que tengan injerencia o
relacion con cuestiones de los pueblos originarios.

4. Realizar y mantener actualizado el catastro de organizaciones y familias
indigenas.

5. Prestar apoyo en la formulacion de proyectos y participacion de fondos
concursables municipales y gubernamentales.

6. Mantener una coordinacion permanente con la Corporacion nacional de
desarrollo Indigena, a fin de entregar asesoria juridica, capaciones y recursos
financieros

7. Atencion directa a familias migrantes, desde el enfoque de derechos
humanos.

8. Elaborar y mantener un Diagnostico comunal actualizado sobre migracion y
pueblos originarios de la comuna.

5. DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES:

ARTICULO 14: Las funciones de la Direccion de Obras, se encuentran definidas en
distintos cuerpos legales. En el articulo 24 de |la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades se senala como sus funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo
y Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas
correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones
especificas: dar aprobacion a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de
deslindes de predios en las areas urbanas, de extension urbanas o rurales en
caso de aplicacion del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones; dar aprobacion a los anteproyectos y proyectos de obras de
urbanizacion y edificacion y otorgar los permisos correspondientes, previa
verificacion de que estos cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo a la Ley
General de Urbanismo y Construcciones; fiscalizar la ejecucion de dichas obras
hasta el momento de su recepcion, y recibirse de las obras y autorizar su uso,
previa verificacion de que éstas cumplen con los aspectos a revisar de acuerdo
a la Ley General de Urbanismo y Construcciones,
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Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones

legales y técnicas que las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y

urbanizacion;

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y

edificacion realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse

sobre los informes de mitigacion de impacto vial presentados en la comuna a

peticion de la Secretaria Regional Ministerial de Transportes y

Telecomunicaciones o de la direccion de Transito y Transporte Publicos

Municipal respectiva;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean

ejecutadas directamente o a través de terceros, y

En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacion en la

comuna. Por su parte, el articulo 9° de la LGUC se sefnala como funciones:

7.1.Estudiar los antecedentes, dar los permisos de ejecucion de obras, conocer
de los reclamos durante las faenas y dar recepcion final de ellas, todo de
acuerdo a las disposiciones sobre construccion contempladas en esta ley,
la Ordenanza General, los Planes Reguladores, sus Ordenanzas Locales y
las Normas y Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de la
Vivienda y Urbanismo;

7.2. Dirigir las construcciones municipales que ejecute directamente el Municipio,
y supervigilar estas construcciones cuando se contraten con terceros.

Coordinar y mantener relacion con todos aquellos organismos publicos y

privados en materias de construccion.

Otras que le encomiende el alcalde y la Ley.

5.1 DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Y MANTENCION: El Departamento de
Maquinaria y Mantencion depende jerarquicamente de la Direccion de Obras
Municipales y tiene por objeto proporcionar mantenimiento al parque vehicular
municipal siendo responsable de su adecuada mantencion y funcionamiento,
asegurando su disponibilidad, confiabilidad, seguridad, conduccion y operacion de
los vehiculos municipales cuando corresponda, en los términos requeridos por la
Municipalidad.

El Departamento de Maquinaria y Mantencion tiene a su cargo las siguientes
funciones:

1. Supervisar la ejecucion de programas de mantencion, adquisicion o

reemplazo de vehiculos.
2. Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

municipales.
3. Administrar el historial de intervenciones realizadas a cada vehiculo, uso de

combustible y kilometraje.
4. Controlar el funcionamiento del taller mecanico, la bodega de mantencion y

el pafiol de herramientas.
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5. Gestionar las compras y bajas de bienes y servicios necesarias para ejecutar
la mantencién de los vehiculos municipales y el combustible necesario para
Su USO.

6. Analizar las fallas producidas en los vehiculos e informar a la Direccion sobre
aquellas que se detecten por impericia, falta de idoneidad o de
responsabilidad del chofer, proponiendo acciones correctivas.

7. Controlar y proponer a la Direccion normas técnicas de conduccion y uso,
junto a programas de capacitacion de choferes que permitan una mayor vida
util de la flota vehicular.

8. Administrar los procesos de compras publicas en materias de mantencion,
adquisicion y operacion de vehiculos.

9. Controlar los contratos y convenios de servicio por parte de terceros.

10.Coordinar y tramitar con las Compafias de Seguros la reparacion de
siniestros de vehiculos.

11.Gestionar la obtencion de los permisos de circulacion.

12.Registrar la informacion técnica y administrativa de los vehiculos y sus
intervenciones.

13.Controlar los gastos y consumos, tanto relativos al mantenimiento de la flota
vehicular como al combustible consumido.

14. Administrar el paiol de herramientas y la bodega de mantencion.

15. Mantener el inventario de los equipos y herramientas de trabajo del taller, asi
como tambien, el de repuestos y lubricantes.

16. Efectuar la entrega y recepcion de vehiculos.

17.Mantener actualizadas las normas preventivas de mantencion de los
vehiculos municipales

5.2 UNIDAD DE EDIFICACION Y URBANIZACION: A la unidad le corresponde
revisar técnicamente los proyectos y solicitudes particulares cuya aprobacion sea
de competencia de la Direccion de Obras Municipales, verificando que estos
cumplan con las normas urbanisticas y de construccion aplicables en cada caso,
con apego a la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su Ordenanza
General de Urbanismo y Construcciones, El Plan Regulador Comunal y las demas
normativas que aplicables, debiendo proponer al Director de Obras Municipales las
resoluciones que procedan en cada caso.

Son funciones esenciales de esta unidad:

1. Revision técnica de solicitudes de anteproyectos, de permisos de edificacion
obra nueva y de obra menor, de ampliaciones, permisos de leyes especiales
de regularizacion, y sus recepciones.

2. Revision técnica de solicitudes de subdivision, subdivisiones afectas fusion,
urbanizacion, loteo, loteo con construccion simultanea, loteo de DFL2 con
construccion simultanea, y sus recepciones.

3. Revisar técnicamente los permisos y certificados que debe otorgar y firmar el
Director de Obras.

4. Fiscalizar que las edificaciones sean utilizadas de acuerdo a las normas de
uso de suelo que contempla el Plan Regulador Comunal.
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5. Emitir informes técnicos respecto del uso de suelo y aptitud del inmueble en
relacion con el otorgamiento de patentes comerciales, cambio de destino y
publicidad, conforme a las normas legales y reglamentarias aplicables.

6. Confeccionar los borradores de las actuaciones correspondientes para la
revision y firma del Director de Obras.

7. Preparar la nomina de anteproyectos, subdivisiones y permisos de obra
nueva otorgados para exhibirlos en el acceso principal de sus oficinas e
informarlos al Concejo Municipal y a las Juntas de Vecinos respectivas
conforme a la normativa

8. Mantener actualizada la informacion en plataformas sobre los permisos vy
recepciones otorgados mensualmente.

9. Estudiary revisar técnicamente de acuerdo con la normativa legal vigente las
solicitudes de anteproyectos, permisos de obra menor, ampliaciones,
regularizaciones y obras nuevas, entre otros.

10. Emitir informes técnicos respecto del uso de suelo y aptitud del inmueble en
relacion con el otorgamiento de patentes comerciales, cambio de destino y
publicidad, conforme a las normas legales y reglamentarias aplicables.

11.Evaluar y analizar técnicamente los antecedentes relativos a la factibilidad de
otorgamiento de patentes municipales, previo requerimiento de la unidad de
Rentas y Patentes.

12.Preparar la nomina de anteproyectos, subdivisiones y permisos de obra
nueva otorgados para exhibirlos en el acceso principal de sus oficinas e
informarlos al Concejo Municipal y a las Juntas de Vecinos respectivas
conforme a la normativa.

13. Mantener actualizado y resguardar el archivo clasificado de Direccion de
Obras en donde se almacenan los expedientes y las actuaciones
relacionadas a los permisos, recepciones y/o autorizaciones.

5.3 OFICINA DE INSPECCION TECNICA DE OBRAS: La oficina de Inspeccién
Técnica de Obras depende directamente de la Direccién de Obras Municipales y
tiene por funciones la fiscalizacion y verificacion de aspectos técnicos,
administrativos y econdmicos en base a los marcos regulatorios vigentes atingentes.
Entre las funciones que le corresponde se encuentra:

1. Inspeccionar técnicamente y supervigilar la construccion de las obras de
responsabilidad municipal, sean ejecutadas con fondos propios o externos.

2. Dirigir las construcciones municipales, y supervigilar su construccion cuando
se contraten con terceros para su ejecucion.

3. Realizar inspecciones en terreno para verificar que las obras se condicen con
los planos y proyectos aprobados.

4. Evaluar, revisar y analizar las solicitudes de recepcion final ingresadas a la
Municipalidad, y elaborar los borradores o proyectos de resoluciones o
certificados de recepcion.

5. Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias aplicables
y necesarias para el funcionamiento y uso de las edificaciones en la comuna

6. Ejecutar los decretos alcaldicios de demolicion, dictados por infraccion a la
legislacion vigente.
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7. Determinar y entregar la informacion necesaria para emitir los giros de los
derechos municipales a cobrar a los contribuyentes, conforme a la normativa
legal y reglamentaria vigente, correspondientes a los servicios prestados por
la unidad.

8. Fiscalizar que las edificaciones sean utilizadas de acuerdo a las normas de
uso de suelo que contempla el Plan Regulador Comunal.

9. Fiscalizar el cumplimiento de las exigencias legales y reglamentarias en las
obras de edificacion, ampliaciones, remodelaciones y/o demoliciones.

10.Inspeccionar, proponer y ejecutar directamente o a través de terceros las
obras necesarias para la conservacion, mejoramiento, reparacion y general
para la buena mantencion de la infraestructura publica de responsabilidad
municipal y de la infraestructura municipal.

11.Fiscalizar que las obras de edificacion, ampliacion, remodelacion,
demoliciones, cuenten con permiso municipal Yy recepciones
correspondientes, exigida por las normas legales y reglamentarias
aplicables, y denunciar su infraccién al Juzgado de Policia Local y a las
demas autoridades competentes segun el caso que se trate.

12.Elaborar Informes de caracter técnicos solicitadas por el Director de Obras.

13.Representar Técnicamente al Municipio cuando se requiera de sus servicios

14.Velar por dar cumplimiento de los Convenios suscritos por el municipio en
aquellos gue se les encargue su administracion.

15.Evaluar y cooperar con la elaboracion de bases tecnicas que se e solicite.

5.4 UNIDAD DE MANTENCION Y CONSERVACION: A la unidad le corresponde
planificar, gestionar y administrar los recursos necesarios para dar cumplimiento
a las necesidades de restaurar las funcionalidades gue afectar los bienes
municipales y las de interés comunitario. Son funciones de la unidad:

1. Mantener la operatividad del alumbrado publico y gestionar la restauracion
del mismo.

2. Advertir de las necesidades de reparaciones mayores y/o ampliaciones del
sistema.

3. Reparar, restaurar o mantener las edificaciones municipales.

4. Coordinar los requerimientos de caminos y puentes para generar las
reparaciones o bien derivar las solicitudes de reparacion a Vialidad, segan
corresponda.

5. Coordinar los requerimientos de reparacion de bienes inmuebles
concesionados o municipales.

6. Apoyar los requerimientos de otras Direcciones Municipales en el
cumplimiento de sus labores.

7. Administrar los programas de absorcién de mano de obra y otros en el cual
el municipio lo requiera.

8. Generar los requerimientos de compra y sus bases técnicas.

6. DIRECCION DE CONTROL INTERNO:
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ARTICULO 15: La Direccion de Control Interno (Art. N° 29 LOCM) depende
jerarquicamente del Alcalde y tiene por funciones esenciales verificar y controlar la
legalidad en el cumplimiento de los objetivos, planes y programas del Municipio,
tomando en consideracion las instrucciones de la Contraloria General de la
Republica y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. Tendra las
siguientes funciones:

1. Realizar |la auditoria operativa interna del Municipio con el objeto de fiscalizar
la legalidad de su actuacion.

2. Prestar asesoria al Alcalde y servir de drgano de consulta para las unidades
municipales en lo relativo a sus funciones.

3. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

4. Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando
de ello al concejo, para cuyo objeto tendréd acceso a toda la informacion
disponible.

5. Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.

6. Emitir un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestario.

7. Informar trimestralmente sobre el estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de cotizaciones provisionales de los funcionarios municipales y de
los trabajadores que se desempefan en servicios incorporados a la gestion
municipal, administrados directamente por la Municipalidad o a través de
corporaciones municipales, de los aportes que la Municipalidad debe
efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado de cumplimiento de los
pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente.

8. Verificar el cumplimiento de los programas y el destino de las inversiones
municipales.

9. Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le
formule un concejal.

10.Revisar las rendiciones de cuentas de los fondos entregados mediante
subvenciones municipales.

11.Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquel pude requerir en virtud de la Ley 18.695.

12.Representar al Concejo el déficit que advierta en el presupuesto municipal.

13.Fiscalizar a las Corporaciones y Fundaciones, cualquier sea su naturaleza,
en lo referente a los aportes municipales que les sean entregados y en cuanto
al uso y destino de sus recursos, pudiendo disponer de toda la informacion
que se requiera para este efecto.

14. Cumplir con las demas funciones que la ley o el Alcalde le encomienden.

6.1 SECCION DE AUDITORIAS: Dependiente de la Direccion de Control existira la
unidad de auditorias, que tendra como objetivo proponer al Director de Control
Interno una estrategia preventiva para la formulacion de politicas, planes,
programas, acciones y medidas de control orientadas al fortalecimiento de la gestion
institucional y el resguardo de los recursos municipales, y asesorar técnicamente al
Director de Control o ejecutar directamente las auditorias internas que procedan,
por lo que tendra como funciones especificas las siguientes:
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Evaluar permanentemente el sistema de control interno de la llustre
municipalidad de Quillon, proponiendo recomendaciones para su
mejoramiento continuo, conjuntamente con promover la adopcion de
mecanismos de autocontrol en las distintas direcciones y unidades
municipales,

Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacion, realizando el
seguimiento de las medidas preventivas y correctivas emanadas de los
informes de auditoria;

Determinar las matrices de riesgo, que puedan ser detectadas en el Municipio
de Quillon.

Facilitar la ejecucion de las fiscalizaciones que realice la Contraloria General
de la Republica.

Ejecucion del Plan Anual de Auditoria, sin perjuicio del desarrollo de
fiscalizaciones aleatorias solicitadas por el director de control interno y/o la
maxima autoridad comunal.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

ARTICULO 16: La Direccién de Administracion y Finanzas tiene por objeto procurar
la éptima provision, asignacion y utilizacion de los recursos econdmicos y materiales
necesarios para el funcionamiento municipal, llevar la contabilidad municipal
conforme a las reglas legales y reglamentarias aplicables. En tal caracter, le
corresponderan las siguientes funciones especificas:

1.

P

Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes
municipales, para lo cual le correspondera especificamente:

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

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion
del presupuesto municipal,

c) Visar los decretos de pago;

d) Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General
de la Republica imparta al respecto;

e) Controlar la gestion financiera de las empresas municipales;

f) Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva
y rendir cuentas a la Contraloria General de la Republica.

g) Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que
correspondan.

Pagar todas las obligaciones contraidas por la municipalidad.

Realizar en coordinacion con la administracion municipal las inversiones de
los saldos estacionales de caja en el caso que proceda.

Recaudar y percibir los ingresos municipales vy fiscales que correspondan y
velar por la correcta aplicacion de los fondos recibidos en Administracion.

i
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5.

6.

Adquirir, distribuir, mantener y controlar los bienes y medios que la
Municipalidad requiere para su funcionamiento.

Velar por el adecuado uso de adquisiciones, distribucion y uso de los bienes
necesarios para el funcionamiento de la Municipalidad.

Gestionar la mantencion de los bienes muebles e inmuebles municipales.
Informar trimestralmente al Concejo sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las
corporaciones municipales.

Mantener un registro mensual, el que estara disponible para conocimiento
publico, sobre el desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada
concejal tendra acceso permanente a todos los gastos efectuados por la
municipalidad.

10.Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del

Ministerio del Interior, en el formato y por los medios que ésta determine y
proporcione, los antecedentes a que se refieren los puntos 8 y 9
precedentes.

11.Todas las demas funciones que sefale la legislacion vigente.

7.1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: Unidad dependiente de la Direccién
de Administracion y Finanzas, tiene como funciones esenciales la elaboracion vy
mantencion actualizada de los registros contables y presupuestarios ademas de la
emision oportuna de Informes financieros en conformidad con las instrucciones que
imparta la Contraloria General de la Republica. En tal calidad tendra las siguientes
funciones especificas:

;5

Mantener los registros contables y presupuestarios permanentemente
actualizados de acuerdo con las Normas de la Contabilidad General de la
Nacion y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica
imparta al respecto.

Registrar todas las obligaciones presupuestarias de ingresos y gastos,
imputando a los items presupuestarios que correspondan, sean ordenados
mediante Decreto Alcaldicio u Orden de Compra.

Confeccionar los Decretos de Pago para todos los egresos municipales,
revisando los documentos que respaldan el pago de la obligacién.
Confeccionar la Conciliacion Bancaria de todas las cuentas bancarias de la
Municipalidad.

Registrar en las Cuentas de Orden los Documentos de Garantia controlando
que los saldos contables reflejen los informes emitidos por la Seccion de
Tesoreria Municipal relativos a la custodia fisica de éstos.

Registrar contablemente las rendiciones de subvenciones enviadas con
aprobacion de la Direccién de Control.

Revisar y conciliar mensualmente los saldos contables de las cuentas
relacionadas con documentos protestados, cheques caducados, Fondo
Comun Municipal, Morosos de Permisos de Circulacion, Patentes y demas
cuentas contables de Fondos de Terceros y cuentas por pagar.

Registrar las incorporaciones y disminuciones de bienes, efectuando
cuadratura mensual.
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9. Mantener registros extracontables para el control de los consumos basicos,
subvenciones, contratos y otros que sean necesarios.

10.Calcular el pago del Fondo Comun Municipal en forma mensual.

11.Gestionar la regularizacion de las obligaciones presupuestarias pendientes y
la deuda exigible con las respectivas unidades municipales responsables.

12. Gestionar los actos administrativos de los fondos Globales (caja chica)
solicitado por cada unidad municipal, como, asimismo, registrar su rendicién
y controlar su reintegro al cierre del afo contable.

13.Emitir Informes relativos a Subvenciones y Fondos Internos a rendir
pendientes de rendicion para la Direccion de Control.

14.Registrar en Contabilidad los valores y titulos del Municipio e instrumentos
de garantias extendidos a favor de la Municipalidad.

15. Subir informacion contable y presupuestaria a transparencia municipal.

16.Subir informacion contable y presupuestaria a sistemas de Contraloria
(SICOGEN).

7.1.1 SECCION CONCILIACIONES BANCARIAS: Esta seccion dependiente del
Departamento de Contabilidad, tiene como funcion primordial la elaboracion y
analisis de las conciliaciones bancarias, asi como también el llevar el registro
respectivo segun las reglas impartidas por la Contraloria General de la Republica,
sus funciones especificas son:

1. Elaborar de forma mensual las conciliaciones bancarias de todas las cuentas
corrientes municipales.

2. El analisis de las diferencias reflejadas en el periodo analizado.

3. Elingresar la informacion financiera y contable al sistema computacional con
el fin de generar los informes de conciliaciones bancarias.

4. Mantener el registro ordenado de las conciliaciones bancarias de acuerdo a
las normas establecidas.

7.1.2 SECCION PRESUPUESTO: Esta tiene como objetivo apoyar en la ejecucion
del presupuesto municipal, debera llevar de manera ordenada y registrar en el
sistema computacional contable todas aquellos hechos que requieran la utilizacion
de presupuesto, ademas de recibir, procesar y registrar las fichas técnicas de
requerimiento de las distintas direcciones y unidades municipales, y todo aquello
que genere utilizacion de presupuesto municipal, la confeccién de certificados
presupuestarios, sus funciones especificas son:

1. Registrar los hechos que den origen a la utilizacion de presupuesto municipal.

2. Confeccionar los certificados de disponibilidad presupuestaria.

3. Estudiar y analizar las cuentas presupuestarias de forma periodica,
advirtiendo a su jefatura de aquellas que requieran complementar saldo
presupuestario.

4. Confeccionar las modificaciones presupuestarias.

Ingresar al sistema computacional contable el presupuesto anual.

6. Ingresar al sistema computacional contable las modificaciones
presupuestarias.
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7.1.3 SECCION GESTION DE PROVEEDORES: Es la seccion que tiene como
objetivo el recopilar la informacion contable y administrativa necesaria para formar
los expedientes de respaldo de los Decretos de Pago, asi como mantener un archivo
sistematizado de los mismos, asi como gestionar los procedimientos administrativos
destinados al pago de las obligaciones municipales. Sus funciones especificas son:

1. Recepcionar las facturas y boletas de servicios una vez ingresadas por la
oficina de partes.

2. Confeccionar los decretos de pago prevenientes de las obligaciones y
compromisos contraidos por la municipalidad.

3. Dar aviso a las direcciones y departamentos cuando la informacion existente
sea insuficiente para la creacion de un expediente que de origen a un Decreto

de pago.

7.2 DEPARTAMENTO DE RENTAS Y PATENTES: Tendra como objetivo la
tramitacion los permisos, concesiones sobre bienes nacionales de usos ptblico o
bienes municipales y patentes municipales, asi como procurar la maxima eficiencia
en la obtencion y recaudacion de recursos econdémicos y derechos establecidos en
el Decreto Ley 3.063, Ley de Rentas Municipales, las ordenanzas vigentes
establecidas por el municipio y otros derechos, sus funciones especificas son:

1. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslados, transferencia vy
caducidad, segun corresponda de las patentes municipales, comerciales,
industriales, de alcoholes y profesionales de la comuna.

2. Mantener actualizado el registro de patentes de todas las actividades antes
mencionadas, asi como el correspondiente a la propaganda comercial de la
comuna.

3. Efectuar el analisis contable respecto a las declaraciones de capital que
anualmente deben hacer los contribuyentes afectos al comrespondiente
tributo municipal.

4. Realizar las acciones de control respecto al cumplimiento de las normas que
regulan el ejercicio de actividades economicas en conjunto con la unidad de
Inspeccion Municipal.

5. Recibir y dar tramitacion a las solicitudes de permisos y concesiones sobre
bienes nacionales de uso publico, para el desarrollo de actividades lucrativas
que sean de su competencia.

6. Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de control relacionado con el
otorgamiento de concesiones y permisos en bienes nacionales de uso
publico y municipal con la aplicacion de derechos o impuestos municipales.

7. Recibir y dar a tramitacion a las solicitudes de permisos municipales
relacionadas con los eventos ocasionales que realicen las instituciones y
organismo de la Comuna.

7.3 DEPARTAMENTO DE TESORERIA: Tendra como funcion esencial la de
recaudar los ingresos y efectuar los pagos municipales; custodiar los fondos
municipales, especies valoradas y demas valores, proporcionar los antecedentes
de la morosidad para requerir la cobranza de contribuciones municipales morosas
en general y controlar las cuentas corrientes bancarias, tendra, ademas, las
siguientes funciones especificas:
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2. Efectuar un informe consolidado de los movimientos de caja (ingresos y
egresos) de las distintas cuentas corrientes que administra el municipio.

3. Generar los comprobantes contables de ingresos (percibidos y denegados)
para enviarlos a contabilidad, una vez generados por las direcciones
responsables.

4, Dar aviso a los departamentos de los fondos recepcionados en cuentas
corrientes pertenecientes a las cuentas de programas.

5. Registras las boletas de garantia a favor de la municipalidad con control de
vencimiento e informar a las direcciones gue correspondan mensualmente.

6. Ingresar en arcas municipales, en conjunto con la Direccion de Transito, los

fondos recibidos de otros municipios, por concepto de permisos de
circulacion y multas del registro de multas no pagadas.

Las demas que le encomiende el jefe del departamento de tesoreria
municipal.

7.3.2 SECCION EGRESOS: Es una la seccion de la Tesoreria Municipal, esta

o

seccion sera la responsable de realizar todos los egresos a terceros
generados por la municipalidad, ademas de generar y mantener toda la
informacion financiera correspondientes a los desembolsos de dinero de
la municipal.

. Registrar los pagos diarios en sistema contable que se reflejen como egreso

en las cartolas de las cuentas bancarias.

Girar los cheques correspondientes a pagos municipales.

Efectuar una nomina diaria de cheques girados por cuentas corrientes
administradas por la municipalidad y enviarlas a la seccion ingresos para el
informe consolidado.

Generar las néminas de pagos para subir en la pagina web del banco.
Archivar y resguardar los expedientes y documentos en original que
motivaron los diferentes pagos efectuados por el municipio, manteniéndolo
debidamente para el examen que efectia la Contraloria General de la
Republica.

Monitorear el sistema contable analizando los decretos de pago pendientes
de egreso.

Las demas que le encomiende el jefe del departamento de tesoreria
municipal.

7.4 DEPARTAMENTO DE FINANZAS: Dependiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas tiene como objeto el estudiar, calcular, proponer y
regular la recepcidn de cualquier tipo de ingresos municipales y fiscales, como
lo son los derechos establecidos en el Decreto Ley 3.063, Ley de Rentas
Municipales, las ordenanzas vigentes establecidas por el municipio y otros
derechos, tasas e impuestos municipales establecidos en el ordenamiento
juridico, sus funciones especificas son:

1.

Supervisar, Controlar, la gestion financiera de los servicios incorporados a la
gestion (Educacion, Salud, Cementerio)

e ey
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1. Recaudar y percibir todos los ingresos municipales y fiscales.

2. Efectuar los depdsitos de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias
respectivas.

3. Informar al Departamento de Contabilidad de los ingresos percibidos y
movimientos bancarios.

4. Administrar las cuentas bancarias respectivas, controlando sus saldos vy
analizando los cargos y abonos que se registren, verificando que
correspondan a movimientos efectivamente realizados y autorizados por la
Municipalidad.

5. Confeccionar el estado de fondos de cada una de las cuentas bancarias
respecto de los ingresos y egresos.

6. Mantener el control y custodia de las especies valoradas.

7. Registrar y custodiar los documentos en garantia extendidos a favor de la
Municipalidad.

8. Remitir al Registro Civil e Identificacion el informe de pagos por concepto de
multas del Registro de Multas No Pagadas en los plazos y formas
establecidas por la Ley.

9. Efectuar el deposito del arancel, cobrado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion, para la eliminacion de las multas respectivas.

10. Efectuar los egresos de las obligaciones municipales.

11.Custodiar y archivar los documentos originales de los Decretos de Pago,
Ingresos, Rendiciones de Cuenta por Subvenciones y Gastos Menores, de
acuerdo a la normativa vigente e instrucciones de la Contraloria General de
la Republica.

12.Controlar e informar al Departamento de Contabilidad los cheques
caducados y los cheques protestados. En el caso de los cheques
protestados, debera gestionar su cobranza administrativa.

13. Efectuar la rendicion mensual de cuentas de la caja municipal.

14.Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarias, para los objetivos de la municipalidad, dentro del ambito
comunal.

15. Revisar la recaudacion de los cajeros correspondientes a los ingresos diarios
recibidos.

16. Efectuar compra de las especies valoradas municipales.

17. Asumir cualquier otra funcién que sefale la ley o el alcalde en conformidad
con el ordenamiento juridico y correspondiente a la naturaleza de la unidad.

7.3.1 SECCION INGRESOS: Es una seccion de la Tesoreria Municipal, esta
seccion sera la responsable de la recaudacion de todos los ingresos y
flujos de efectivo a favor de la municipalidad, ademas de generar y
mantener toda la informacion financiera correspondientes a los ingresos
municipales en caso de requerir alguna revision, sus funciones
especificas son:

1. Efectuar nomina y depositos de los ingresos percibidos diariamente.
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Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Municipalidad con terceros o
viceversa.

Llevar el control de los ingresos y gastos municipales y Fiscales gue
correspondan y velar por la correcta aplicacion de los fondos recibidos en
Administracion.

Confeccionar las propuestas de Convenios de Pago, de acuerdo a la
Ordenanza en materia de Cobranza de Patentes, Derechos y Contribuciones
que se encuentran Morosas".

Mantener actualizado el valor del activo y pasivo y patrimonio de la
Municipalidad, en conformidad con las normas impartidas por la Contrataria
General de la Republica para este efecto.

Gestionar y controlar los seguros de los bienes muebles e inmuebles
municipales.

Supervisar los contratos de servicio del Municipio que le correspondan.
Gestionar y administrar la contratacion de arriendos de los inmuebles para
dependencias municipales.

Participar en el proceso de calculo de los valores por derecho de aseo
domiciliario en conjunto con la direccion de obras y Secplan.

7.4.1 SECCION COBRANZAS: Es la oficina encargada de proceder con la
cobranza administrativa de todos aquellos tributos pendientes de percibir a favor del
municipio provenientes de los impuestos y derechos establecidos en el Decreto Ley
3.063, Ley de Rentas Municipales, las ordenanzas vigentes establecidas por el
municipio y otros derechos, tasas e impuestos municipales establecidos en el
ordenamiento juridico. A demas de:

1.

7.

@

Recibir de las demas unidades municipales los requerimientos de cobranzas
de deudores morosos.

Requerir administrativamente el pago a todos los contribuyentes que les
hayan sido informados como deudores morosos del municipio, cualquiera
sea el concepto u origen de la deuda.

Llevar el registro y seguimiento de los contribuyentes cuyas deudas se
encuentran en cobranza judicial.

Informar al Tesorero Municipal o a la unidad que lo haya solicitado, respecto
del resultado de su gestion, dentro de los tres meses siguientes de su
requerimiento.

La suscripcion de los convenios de pagos estara radicada exclusivamente en
esta seccion, por lo que las unidades que acuerden con contribuyentes la
eventual suscripcion de convenios de pagos, deberan remitir los
antecedentes de éste y formalizar el mismo.

Cobranza de derechos de aseo con mas de un afo de deuda.

Derivar a la Direccion de Asesoria juridica municipal, el cobro judicial de
aquellas deudas morosas que, agotados los medios administrativos de
cobranza, aun contintan pendiente de pago.

Atender al publico que requiere informacion al respecto.
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7.4.2 SECCION BODEGA: Es la oficina encargada de recepcion y entrega de
materiales, también de llevar un registro de todas las adquisiciones o solicitudes de
los distintos departamentos del municipio, ademas llevar un orden e inventario de
todos los materiales que ingresan a Bodega, ademas contempla las siguientes

funciones:

1. Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes
de las adquisiciones.

2. Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega,
controlando las entradas, salidas y saldos.

3. Controlar que se mantengan los estados minimos que se hayan fijado para
los diversos materiales.

4. Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de
los materiales que se almacenen.

5. Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la

municipalidad.

7.4.3 SECCION INVENTARIOS: Es la oficina encargada de llevar un registro de
todos los bienes municipales adquiridos o donados que sea inventariables, tantos
bienes inmuebles, muebles y activos destinados a los distintos departamentos del
municipio.

1

Mantener el registro fisico y contable actualizado de todos los activos fisicos
e intangibles de la municipalidad, velando por su integridad y veracidad, de
acuerdo a la normativa vigente.

Llevar el registro de inventario de bienes municipales, en conformidad a las
reglas legales, reglamentarias, técnicas e instrucciones de la Contraloria
General de la Republica.

Preparar la informacion relativa al Activo Fijo para los Estados Financieros
requeridos anualmente por la Contraloria General de la Republica.
Gestionar el remate o donacion de los bienes dados de baja, decomisos y
especies abandonadas en la via publica, mediante subasta publica.

Llevar el registro y custodia en bodegas de los bienes decomisados y
abandonados en la via publica.

Informar las pérdidas de bienes municipales al Alcalde, asi como las
eventuales infracciones a deberes funcionarios asociadas a dichas perdidas.
Realizar un Plan Anual de visitas inspectivas a las Unidades Municipales, con
el fin de confrontar el inventario fisico.

Administrar los contratos de arriendo de propiedades gestionando ante el
Concejo Municipal su aprobacion.

Mantener registro de los bienes inmuebles que son arrendados por la
municipalidad.

DIRECCION DE INFORMATICA:

ARTICULO 17: La direccién de informatica tendra como objetivo apoyar la gestion
relacionada con el soporte informatico y la innovacion tecnolégica, entregando
lineamientos en la implementacion de tecnologia a las diferentes unidades

_—
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Municipales siempre enfocado en mantener operativo los servicios e infraestructura
de Sistemas y redes informaticas Municipales, como también atendiendo a los
distintos requerimientos de los usuarios, desarrollando las siguientes funciones:

1.

e

Establecer un sistema computacional corporativo capaz de soportar la
informacion que generan las direcciones municipales.

Dirigir y proponer las politicas de las Tecnologias de la Informacion y
Computacion (TIC) del Municipio.

Mantener actualizado el Reglamento sobre normas de Informatica del
Municipio, que fija normas para el uso del equipamiento informatico
institucional.

Ser la unidad técnica en el ambito de las TIC (Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones) en sistemas, licitados, arrendados en convenios, efc.
Mantener actualizadas las licencias de todos los programas y sistemas
autorizados en operacion, sean de propiedad municipal.

Asesorar técnicamente a las Direcciones Municipales que la requieran y
analizar las solicitudes de adquisicion de equipos computacionales, de
programas o insumos para su adecuado funcionamiento y regular el ingreso
a los equipos computacionales de nuevos programas o de archivos de
informacion externa al Municipio.

Apoyar a las direcciones y departamentos municipales con software de
gestion que le permitan dar respuesta oportuna a los requerimientos de los
usuarios.

Mantener vigente el hardware y software del municipio de acuerdo en la
medida que el municipio cuente con los recursos financieros.

Definir y asesorar a los departamentos en la adquisicion de los equipos e
insumos computacionales que por sus caracteristicas técnicas requieren de
la intervencion de un especialista.

10. Apoyar a la administracion municipal en la elaboracion del plan informatico de

la municipalidad.

11. Definir la infraestructura computacional de acuerdo con el plan informatico

(hardware, equipos UPS y de senales de red).

12. Definir las necesidades y requerimientos de los usuarios para el arriendo o

compra de software basico y de gestion que utiliza el municipio.

13.Velar por el cumplimiento de los Servicios que preste para el municipio la

empresa proveedora de sistemas.

14.Velar por la mantencién de los equipos computacionales de la municipalidad.
15.Mantener al dia el inventario técnico de los computadores, esto es llevar un

registro de todos los cambios que se realicen en cada equipo (hoja de vida
del equipo).

8.1 SECCION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Tendra como
objetivo mantener en optimas condiciones de seguridad |la operatividad
de los sistemas informaticos Municipales, Antivirus y software adquirido,
catastro de estos y respaldo de informacion de bases de datos, por lo
que le correspondera las siguientes funciones:
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1. Resguardar la informacion que se origina en los sistemas administrativos

contables en arriendo, para el funcionamiento de la municipalidad.

2. Ser la contraparte técnica con la empresa proveedora de Sistemas
administrativos contables en arriendo para el buen funcionamiento de estos.

3. Crear e implementar las politicas de seguridad informatica en cuanto al
respaldo y mantencion de las bases de datos municipales.

4. Respaldo de las bases de datos de los sistemas administrativos contables
que el municipic arrienda a la empresa proveedora de sistemas (en forma
semanal, mensual y anual).

10. Instruir a cada usuario realice sus respaldos de su informacién de su equipo
computacional en los dispositivos que las unidades cuenten.

11.Mantener la custodia del software comprado y en arriendo por la
Municipalidad para el trabajo diario de las diferentes direcciones Ejemplo.
Office, Sistemas Operativos, Sistemas en Arriendo a empresas proveedoras
de Servicios en otros software.

12.Mantener el catastro de usuarios actualizado en la plataforma de
firmadigital.gob.cl.

13. Mantener Actualizado los Servidores Municipales.

14.Mantener al dia los equipos computacionales con antivirus contratado por
Municipalidad vy estar atento a las renovaciones.

15. Realizar monitoreo continuo mediante consola de Antivirus a la plataforma
Computacional del Municipio.

16.Mantener al dia las actualizaciones de los equipos computacionales.

17.Mantener y llevar el control de usuario de Dominio en servidor.

18.Mantener las politicas de seguridad que se aplican a los computadores que
estan bajo el dominio.

19.Mantener y llevar el control de Correos Institucionales en todos los
dispositivos en que se configuren (crear, transferir a otro usuario o dar de
baja).

20. Cualquier otra solicitud que el Director le encomiende.

R ————

8.2 SECCION DE OPERACIONES TIC: Tendra como objetivo mantener las
redes y el hardware operativo para el trabajo de los usuarios Municipales, teniendo
como funciones las siguientes:

1. Soporte de usuario.

2. Mantencion de servidores Hardware.

3. Soporte y mantencién de equipos informaticos.

4. Mantencion y soporte de redes y tecnologia de comunicaciones.

5. Administracion de la plataforma telefénica, de acuerdo a las solicitudes
realizadas por las diferentes dependencias.

6. Mantener catastro de nimeros de teléfonos fijos, movil y anexos para

conocimiento de las diferentes unidades municipales.

7. Mantener catastro de equipos telefonicos celulares y/o BAM para
canocimiento de las diferentes unidades municipales.

8. Mantener contacto con la empresa proveedora del servicio de telefonia
fila y movil, para solicitar los diferentes requerimientos que realizan
direcciones, departamentos y unidades municipales.

—
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Q.
10.
11.

12-

Mantener la operatividad de Central Telefonica.

Mantener la operatividad de las camaras de Seguridad.

Mantener la operatividad en el enlace de Internet dedicado y proponer
mejoras en cuanto a los servicios que se deben contratar.

Cualquier otra solicitud que el Director le encomiende.

8.3 SECCION DE DESARROLLO DIGITAL Y FORMULACION DE
PROYECTOS INFORMATICOS: Tendra como objetivo contribuir al desarrollo
digital en la formulacion de nuevos proyectos informaticos y le correspondera las
siguientes funciones:

1.

2.

£ W
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Disefiar y desarrollar proyectos informaticos internos o con proveedores

externos.
Desarrollo y mantencion de sistemas de informatica que se le puedan

encomendar.

. Mantener al dia los contratos con empresas proveedoras de servicios.
. Desarrollar e implementar la transformacion Digital del Estado en

conjunto con todos los funcionarios de la Direccion de informatica.

. Mantener la Seguridad de las Redes.

. Disenar estructuras y politicas de seguridad perimetral en las Redes.

. Mantener la Seguridad y actualizacion de las herramientas Firewall.

. Mantener actualizada la ordenanza de uso de los equipos

computacionales que permita el resguardo de la informacion y el buen
uso de los equipos que son de propiedad municipal.

. Encargado de desarrollar en conjunto con el director y los funcionarios

de la direccion las bases técnicas para las licitaciones de la direccion de
Informatica.

10. Cualquier otra solicitud que el Director le encomiende.

8.4 SECCION ADMINISTRATIVA INFORMATICA: Tendra como objetivo apoyar
la gestion de las oficinas de informatica y tendra las siguientes funciones:

1. Llevar la Agenda de trabajos de los distintos funcionarios de la
Direccion.

2. Gestionar las solicitudes de trabajo requerida por las distintas
unidades Municipales con los funcionarios de la direccion de
informatica.

3. Mantener Organizado el Catastro de inventario de software vy
Hardware utilizado por la direccion de informatica para mantencién de
equipos.

4. Gestionar la documentacion administrativa de la direccion de

Informatica.

Mantener el Sistema Documental de la direccion de Informatica.

6. Recibir y recolectar la informacion que sera publicada en la Web de
Transparencia y llevar el control de esta que sea publicada.

7. Recibir la informacion de RRHH para la incorporacion de funcionarios
a la plataforma ley declaracion de Interese y patrimonio.

o,
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8. Mantener registro al dia de la cantidad de licencias de software (S.0,
Office, antivirus, utilitarios) de acuerdo con el crecimiento
computacional.

9. Cualquier otra solicitud que el Director le encomiende.

9. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA:

ARTICULO 18: La Direccién de Seguridad Publica tiene como obijetivo colaborar
con la Administracion Edilicia en las tareas de coordinacion y gestion de las
funciones del articulo 4°, letra j) de la Ley N°18.695 "Organica Constitucional de
Municipalidades”, especialmente en el seguimiento, analisis, evaluacion y ejecucion
del Plan Comunal de Seguridad Publica. Esta direccion tiene dentro de su estructura
el Departamento de Seguridad Ciudadana e Inspeccion Municipal.

La Direccion de Seguridad Publica corresponde a un Directivo de confianza del
Alcalde, que sera nombrado y removido segun lo preceptuado en el articulo 16° bis
de la Ley N® 18.695, y tendra las siguientes funciones:

1.

8.

9.

Dirigir, coordinar y gestionar el desarrollo, implementacién, evaluacion,
promocion, capacitacion y apoyo de acciones de prevencion social y
situacional de la comuna.

Gestionar la celebracion de convenios con otras entidades publicas para la
aplicacion de planes de reinsercion social y de asistencia a victimas.
Asesorar al alcalde respecto a la adopcion de medidas en el ambito de la
seguridad publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del ministerio
del interior y seguridad publica y de las fuerzas de Orden.

Dirigir la elaboracion del diagnastico comunal sobre la situacion de seguridad
publica, que permita identificar los ambitos prioritarios para focalizar la
intervencion.

Elaboracién y actualizacion del Plan Comunal de Seguridad Puablica.

El director ocupara el cargo de secretario ejecutivo del consejo comunal de
seguridad publica.

Asesorar al Alcalde respecto a la adopcion de medidas en materia de
fiscalizacion.

Asesorar al Alcalde, en todas las materias y actividades relacionadas con
apoyo logistico y atencion de emergencias de la comuna.

Dirigir y supervisar la correcta ejecucion de las funciones otorgadas mediante
el presente instrumento a las unidades a su cargo.

10. Dirigir y supervisar la labor de fiscalizacion municipal en el cumplimiento de

leyes, ordenanzas y /o reglamentos, velando por una adecuada planificacion
y desarrollo de la misma.

11. Dirigir la planificacion de labores de prevencion ante eventos de conmocién

publica, ya sea naturales o causadas por el hombre, velar por que se dé fiel
cumplimiento a lo estipulado en la Ley 21.364.
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9.1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E INSPECCION: Este departamento
tiene como objetivo coordinar las labores internas de patrullaje y fiscalizacion,
para el resguardo de la comunidad y del cumplimiento de la normativa vigente,
velando por un desarrollo de las funciones eficiente y eficaz. Contiene en su
estructura la Oficina de Seguridad ciudadana e Inspeccion Municipal y la Oficina
de Operaciones y Televigilancia, sus funciones son:

1. Coordinar planificacion para el desarrollo de las labores encomendadas
a las respectivas unidades dependientes y supervisar el desarrollo de las
mismas.

2. Dar operatividad a las acciones y planes presentados por la Direccion de
Seguridad Publica, coordinando el trabajo de las unidades a su cargo.

3. Velar por el estricto cumplimiento de los protocolos que rigen las labores
de las unidades a su cargo.

4. Fomentar medidas de prevencion en seguridad y participacion de los
vecinos de la comuna, entregando apoyo y asesoria a los vecinos de
manera individual o a través de |as respectivas juntas de vecinos.

5. Proponer al director de Seguridad Publica las medidas dirigidas a un
mejor desarrollo de las funciones de las unidades dependientes.

6. Coordinar los recursos humanos de las unidades dependientes para una
optima organizacion, que permita cumplir con todas las necesidades
derivadas de las funciones encargadas a esta direccion, tanto en materia
de seguridad como de fiscalizacion.

7. Disenar e implementar programas dirigidos a poblacion en riesgo de ser
victima de delitos o de cometer delitos, en coordinacion con programas
orientados a prevenir la ocurrencia de delitos y/o incivilidades.

8. Realizar difusion de labores de la unidad a la comunidad, labor que debe
ser habitual durante patrullajes y que debe realizar captacion de
necesidades de los vecinos y vecinas.

9. Desarrollar e implementar un plan de inspeccion general anual de los
contribuyentes morosos por concepto de impuestos, derechos,
concesiones, arriendos, permisos sobre bienes nacionales de uso
publico, permisos de circulacion y otros.

10.Fiscalizar el cumplimiento de leyes, ordenanzas y decretos municipales,
efectuando las denuncias que correspondan al Juzgado de Policia Local.

11.Hacer efectivas las resoluciones alcaldicias que ordenen clausuras.

12.Fiscalizar la ubicacion de los letreros de propaganda a fin de evitar el
entorpecimiento de la circulacion peatonal o vehicular.

13.Colaborar a la Direccion de Medio Ambiente Aseo y Omato en la
fiscalizacion del cumplimiento de las normas relativas al aseo,
mantencion de areas verdes y extraccion de basuras y de proteccion del
medio ambiente.

14.Colaborar con la direccion de obras municipales, en el control de las
normas relativas a edificacion y construcciones.

15. Colaborar con el departamento de transito, en el control del cumplimiento
de lo dispuesto en la ley de transito.
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16. Detectar de manera oportuna y dar cuenta a las unidades respectivas de
las deficiencias observadas en bienes nacionales de uso publico, tales
como hoyos, falta de sefales de transito, carencia de iluminacion, etc; y
cualquier otro factor que pueda significar un riesgo a la comunidad o
pueda propender inseguridad en la comuna.

17.Colaborar con la Direccion en la planificacion, coordinacién, control y
evaluacion de las acciones orientadas a propender el reforzamiento de
la seguridad vecinal.

18.Velar por la seguridad ciudadana, apoyando plan de patrullaje vy
fiscalizacion de la Direccion.

19.Mantener un continuo acercamiento con los vecinos de la comuna,
reforzando la confianza hacia los inspectores y educando en materia de
seguridad.

9.1.1. OFICINA DE OPERACIONES Y TELEVIGILANCIA: Tendra como objetivo la
coordinacion del personal de patrullaje e inspeccion, asi como velar por la
seguridad y vigilancia de sectores de la comuna que cuentan con camaras de
seguridad, ademas de la seguridad en dependencias municipales; las funciones
especificas de la unidad son:

1. Detectar la concurrencia de incidentes delictuales o de emergencia
mediante el uso de camaras de seguridad ubicadas en la comuna.

2. Velar por el buen uso de las camaras de seguridad y coordinar las
respectivas mantenciones de estas.

3. Llevar una estadistica mensual de los procedimientos en que las camaras
de seguridad han sido utilizadas.

4. Mantener almacenadas las imagenes o secuencias captadas por las
camaras de televigilancia, en formatos reproducibles por medios
tecnologicos, proporcionandaolas como medios de prueba en los distintos
procedimientos policiales, de tribunales, del Ministerio plblico de Policia
local que lo requiera, siempre conforme al protocolo establecido para ello.

5. Dar cumplimiento a las recomendaciones impartidas en Oficio N*002309
de 06 de Marzo 2017 del Consejo para la Transparencia.

6. Recepcionar los llamados de la comunidad que ingresan a numero de la
central, y realizar una adecuada y pronta derivacion a los entes
correspondientes.

7. Coordinar el recurso humano, para un eficiente desarrollo de las 6rdenes
de servicio, y una oportuna asistencia a los llamados derivados desde la
central.

8. Velar por un correcto uso y mantencion de bienes municipales, por parte
del personal.

9. Mantener informados a la jefatura de cualquier incidente suscitado
durante los turnos.

10.Mantener al dia bitacora de novedades de sala de operaciones, registro
de llamados diarios y drdenes de servicios.
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10.DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (art. 28 LOCM):

ARTICULO 19: La Direccion de Asesoria Juridica Municipal depende directamente
del Alcalde y tiene como funciones esenciales prestar apoyo en materias legales al
alcalde y al concejo. Ademas, informara en derecho todos los asuntos legales que
las distintas unidades municipales le planteen, las orientara periédicamente
respecto a las disposiciones legales y reglamentarias, mantendra al dia los titulos
de los bienes inmuebles municipales y efectuara o supervisara los procedimientos
disciplinarios municipales, ademas tendra las siguientes funciones especificas:
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A requerimiento del alcalde, iniciar y asumir la defensa en todos aquellos
juicios en que la municipalidad sea parte o tenga interés, pudiendo
comprender también la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea
procedente y el alcalde asi lo determine.

Informar en derecho todos los asuntos legales que el alcalde, el concejo y las
direcciones municipales le planteen, manteniendo un archivo de ello.
Orientar periodicamente a las direcciones municipales respecto de las
nuevas disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Mantener al dia los titulos de los bienes raices municipales.

Efectuar las investigaciones y sumarios administrativos cuando lo ordene el
alcalde o ejercer la supervigilancia de estos procedimientos cuando sean
encargados a funcionarios de otras unidades.

Redactar, revisar y/o corregir los proyectos de decretos alcaldicios,
ordenanzas, reglamentos, instructivos, convenios, contratos y otros
documentos municipales a requerimiento del alcalde.

Efectuar la cobranza judicial de impuestos, derechos, y en general de los
créditos en favor del municipio, una vez agotadas las instancias
administrativas de cobro, a requerimiento del alcalde o del administrador
municipal.

Otras funciones que la ley sefale o que |la autoridad superior le encomiende
que guarden relacion con la naturaleza de la direccion de conformidad a la
legislacion vigente.

11. DIRECCION DE MEDIOAMBIENTE, ASEO Y ORNATO (art. 25 LOCM):

ARTICULO 20: La Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato tiene por objeto
velar el aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de
los bienes nacionales de uso publico de administracion municipal existentes en
la comuna, el servicio de extraccion de residuos solidos domiciliarios,
conservacion, mantencion y administracion de las areas verdes y el arbolado
urbano de la comuna. Al mismo tiempo le corresponde liderar iniciativas
relacionadas con la proteccién del medio ambiente, la promocion del desarrollo
sustentable y adaptabilidad al cambio climatico, abordando a nivel local los
desafios ambientales globales que enfrenta el pais. La Direccion de Medio
Ambiente, Aseo y Ornato, tiene a su cargo las siguientes Funciones:
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El aseo de las vias publicas, parques, plazas, y en general, de los bienes
nacionales de uso publico de administracion municipal presentes en la
comuna O Su supervision en caso que se entregue su ejecucion a
concesionarias externas.

El servicio de extraccion de residuos solidos domiciliarios, o su supervision
en caso que se entregue su ejecucion a concesionarias externas.

La conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna o su
supervision en caso que se entregue su ejecucion a concesionarias externas
0 empresas externas.

Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en los proyectos, planes y
acciones que impliquen la promocion de la sustentabilidad y la proteccion del
medio ambiente de la comuna.

La revisién, evaluacion y proposicion de la tarifa anual de aseo y sus
recalculos, en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas.
Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la sustentabilidad y
adaptacion climatica, a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a los
lineamientos fijados en los instrumentos de planificacion y la autoridad
comunal.

Velar por la actualizacion y cumplimiento de las ordenanzas relativas a
materias de Aseo, Ornato y Medio Ambiente, en coordinacion con la unidad
de Inspeccion municipal.

Velar por el cumplimiento de la normativa ambiental aplicable a nivel
comunal, seglin sus competencias y en gestién con los organismos de
administracion del Estado con competencia ambiental.

11.1 DEPARTAMENTO DE ASEO Y ORNATO: El Departamento de Aseo y Ornato
depende directamente de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, y tiene
como objetivo velar por la 6ptima mantencion de la limpieza urbana, entendida como
la limpieza de calles, calzadas, veredas y cunetas en los Bienes Nacionales de uso
Plblico de administracion municipal de la comuna, asi también, velar por la
conservacion de areas verdes, el arbolado urbano, y la ornamentacion de los
espacios publicos. El Departamento de Aseo y Ornato tendra las siguientes
funciones:

1.

Disefiar planes de accion para mejorar los servicios de aseo y mantencion
de areas verdes.

Ejecutar directa o mediante terceros los servicios de aseo en las vias
plblicas, parques, plazas y, en general, de los bienes nacionales de uso
publico existentes en la comuna bajo administracion municipal.

Ejecutar directa o mediante terceros el servicio de recoleccion y disposicion
final de residuos sodlidos domiciliarios.

Proponer y gestionar el cobro de los derechos por retiro de excedentes de
basura, podas, u otro tipo de residuos gestionables por el municipio, en
coordinaciéon con la Direccion de Administracion y Finanzas.

Llevar registro de la informacion histérica y estadistica, operacional y de
costos, asociados a los servicios a su cargo.
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6.

[

Mantener registro de las areas verdes, arbolado urbano y rutas de
recoleccion de residuos, mediante planimetria o georreferenciacion.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de Aseo y Ornato establecidas
en la ordenanza municipal vigente.

Gestionar el retiro de ramas, elementos voluminosos y micro basurales
dispuestos clandestinamente en espacios publicos de la comuna.

En coordinacién con el Departamento de Medio Ambiente, gestionar el
desarrollo de programas y acciones que permitan una gestion integral de los
residuos.

10. Gestionar adecuadamente, mediante podas, plantaciones y cuidados, el

arbolado presente en espacios publicos de administracion municipal dentro
del radio urbano de la comuna.

11.Realizar otras labores atingentes al departamento que se le designe el

Director o el Alcalde.

11.2 DEPARTAMENTO DE MEDIO AMBIENTE: El Departamento de
Medio Ambiente tendra por objetivo velar por la proteccion ambiental, la
promocion de la sustentabilidad y adaptacién climatica, la higiene ambiental de
la comuna, mediante intervencion directa en las diversas materias que componen
la gestion ambiental, como también, mediante la articulacion con organismos del
Estado y otros actores de la sociedad. El Departamento de Medio Ambiente,
estara compuesto por las secciones de Gestion de la Sustentabilidad y de Control
e Higiene Ambiental:

Seccion Gestion de la Sustentabilidad.

Desarrollar e implementar politicas, planes, programas y/o proyectos
destinados a la gestion ambiental.

Actuar como contraparte técnica municipal ante el Servicio de Evaluacion
Ambiental, Superintendencia del Medio Ambiente y Ministerio del Medio
Ambiente.

Implementar normas, planes y programas nacionales o regionales que deban
ejecutarse y/o adaptarse a nivel comunal, en coordinacion con otras
direcciones o unidades municipales con competencia en la materia.
Promover en la comunidad el dialogo y la participacion ciudadana en asuntos
ambientales, como también, la necesaria vinculacion con organizaciones
socioambientales de la comuna para el logro de metas y objetivos
comunales.

Efectuar pronunciamiento municipal en los proyectos ingresados al Sistema
de Evaluacion de Impacto Ambiental que desean ejecutarse en la comuna.
Promover iniciativas de gestion integral de residuos en coordinacion con el
Departamento de Aseo y Omato.

Elaborar anteproyectos de Ordenanzas municipales en materias
ambientales.

Velar por el cumplimiento de las normas ambientales vigentes, colaborando
en la fiscalizacion a nivel comunal y derivar denuncias a los organismos del

Estado competentes.
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9. Implementar convenios de cooperacion para la ejecucion de estudios,
proyectos y programa relacionados con la gestion ambiental, en alianza con
instituciones publicas y privadas.

10. Desarrollar programas y articular medidas de gestion y conservacion en
Laguna Avendafio.

11. Promover el patrimonio natural del territorio.

12. Promover acciones de adaptacion al cambio climatico.

13.Promover la participacion ciudadana, la educacion y las efemérides
ambientales.

14. Realizar otras labores atingentes a la seccion que le asigne el Director o el
Alcalde.

Seccion de Control e Higiene Ambiental

1. Contribuir al control de vectores, perros vagos, y en general de todos aquellos
agentes biolégicos, animales o invertebrados que puedan transmitir
enfermedades a los habitantes de la comuna, en coordinacion con la
autoridad sanitaria correspondiente.

2. Disefar estrategias y programas en torno a la tenencia responsable de
mascotas.

3. Velar por el cumplimiento de la Ordenanza en Tenencia responsable de
mascotas vigente.

4. Desarrollo de esterilizaciones y castraciones en caminos y felinos, con
énfasis en aquellos vagos o en situacion de calle, segun presupuesto vigente.

5. Control de plagas y prevencion de zoonosis en espacios publicos de
administracion municipal, mediante accién directa o por servicios
externalizados.

6. Asesorar a la comunidad frente a plagas que afecten sus viviendas o
espacios particulares.

7. Realizar otras labores atingentes a la seccion que le designe el Director o el
Alcalde.

12.DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS:

ARTICULO 21: La Direccion de Gestidon de Personas tiene como funcion
primordial asesorar al alcalde en la administracion del personal de la
municipalidad. Ademas, debera informar trimestralmente al concejo municipal
sobre las contrataciones de personal realizadas en el trimestre anterior,
individualizando al personal, su calidad juridica, estamento, grado de
remuneracion y, respecto del personal a honorarios contratado con cargo al
subtitulo 21, item 03, del presupuesto municipal, el detalle de los servicios
prestados. También, en la primera sesion de cada afio del concejo, debera
informar a éste sobre el escalafon de mérito del personal municipal y un reporte
sobre el registro del personal enviado y tramitado en la Contraloria General de
la Republica en el afio inmediatamente anterior. Son funciones especificas de
esta Direccion:
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1. Proponer las politicas generales de administracion de personal aplicables en
la Municipalidad.

2. Administrar el sistema de personal de la municipalidad, aplicando las técnicas
de seleccion, descripcion, especificacion y evaluacion de cargos.

3. Mantener los registros actualizados del personal en los cuales se consignen
materias relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones,
escalafones, medidas disciplinarias, permisos administrativos, feriados.

4. Asesorar al alcalde en la adecuada designacion y distribucion del personal
en las diferentes unidades municipales y aplicar las normas sobre carrera
funcionaria.

5. Instruir a las distintas unidades municipales sobre las materias técnicas de
personal, para su ejercicio.

6. Procurar y desarrollar las acciones necesarias, en forma oportuna y eficiente,
para que se realicen los procedimientos tendientes a contar con los recursos
humanos necesarios para el desarrollo de las tareas municipales.

7. Ejecutar y tramitar los procedimientos asociados al ejercicio de los derechos
y obligaciones correspondientes a los funcionarios municipales asi como de
los servidores a honorarios que tengan beneficios equivalentes, de acuerdo
a las normas vigentes.

8. Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los
permisos administrativos y feriados del personal municipal.

9. Efectuar el registro en SIAPER de la Contraloria General de la Republica de
todos aquellos decretos o actos administrativos que tengan relacion con
materias de personal.

10. Velar por el desarrollo de las politicas y planes de capacitacion a presentar
al alcalde para su aprobacion.

11.Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes.

12.Implementar v fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personal municipal.

12.1 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS: Este Departamento
esta a cargo del bienestar de los funcionarios a través de la aplicacion de
manuales, protocolos, estudios, tecnicas que tienen como objetivo garantizar
que el personal se encuentre en las condiciones 6ptimas para llevar a cabo sus
tareas. Ademas, se encargara de gestionar todas las actividades relacionadas
con el personal, desde la seleccién y contratacion hasta el desarrollo de los
funcionarios. Tendra las siguientes funciones especificas:

1. Ejecutar proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personales
municipales y prestadores de servicios a honorarios.

2. Estudiar y programar, previa coordinacion con las jefaturas municipales, la
capacitacion del personal.

3. Desarrollar las politicas y planes de capacitacion presentados y aprobados
por el Alcalde.

4. Programar y apoyar el proceso de evaluacion del desempeiio del personal
municipal, de acuerdo al Reglamento respectivo.
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5. Preparar y actualizar los escalafones del personal, manteniendo al dia los
registros correspondientes.

6. Velar por el correcto ascenso de los funcionarios conforme a su carrera
funcionaria.

7. Elaborar y ejecutar planes de intervencion relacionados con la mejora del
clima laboral, trabajo en equipo, gestion y desarrollo organizacional.

8. Liderar el adecuado funcionamiento del Comité de Aplicacion de
Cuestionario SUSESO/CEAL-SM.

9. Velar por el cumplimiento de los protocolos y manuales que respalden el
bienestar de los funcionarios.

10.Realizar y ejecutar programacion de procesos de compra de vestimenta del
personal.

11.Acompanamiento en proceso de retiro wvoluntario y/o jubilacion de
funcionarios municipales.

12.Velar por el adecuado funcionamiento y administracion del Comite de
Bienestar.

12.2 SECCION PERSONAL Y REMUNERACIONES: Esta a cargo de la
gestion de todos los aspectos relacionados con la compensacion economica de
los trabajadores. Sus principales responsabilidades incluyen el calculo y
administracion de salarios, bonificaciones, comisiones y otros tipos de
compensaciones financieras que los trabajadores reciban por su trabajo.
Ademas, se encargara del registro de permisos, licencias y otros derechos,
beneficios y situaciones relacionadas con los funcionarios. Las funciones
especificas de esta unidad son:

1. Controlar el sistema de personal de la municipalidad, asegurando la
actualizacién constante del registro de movimientos de los funcionarios en
sus expedientes individuales.

2. Garantizar la actualizacion de los registros del personal, incluyendo
informacion sobre nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones,
medidas disciplinarias, permisos administrativos y dias festivos.

3. Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones, los
permisos administrativos, permisos especiales y feriados del personal
municipal.

4. Elaboracion y tramitacion de los contratos del personal municipal bajo el
codigo del trabajo y de los prestadores de servicios a honorarios.

5. Mantener las carpetas fisicas del personal actualizadas y con la
documentacion correspondiente.

6. Mantener actualizado todos los ingresos en SIAPER (Sistema de informacion
del personal de la Administracion).

7. Tramitar las licencias médicas del personal, desde su recepcion hasta el
correspondiente cobro de subsidio o descuento.

8. Efectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones finales de los
sumarios e investigaciones sumarias de la municipalidad, y el registro de
estos actos, velando por el cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

9. Llevar a cabo el proceso de remuneraciones del personal de planta, a
contrata y codigo del trabajo.
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13.DIRECCION DE FOMENTO PRODUCTIVO Y TURISMO

ARTICULO 22: Esta direccion esta a cargo de promover el desarrollo personal,
productivo y socio cultural de la poblacién rural de la comuna, asi como del
desarrollo comunal a través del turismo potenciando actividades turisticas y
culturales dirigidas a los vecinos de Quillon, mejorando su calidad de vida a traves
de estas areas. Sus funciones especificas son:

1. Administrar mecanismos de coordinacion entre la base empresarial existente
en el territorio, sus trabajadores, municipio y otros actores sociales, que
permitan alcanzar el aprovechamiento eficiente de los recursos existentes, a
fin de estimular el crecimiento econémico y promover la capacitacion.

2. Velar por el fomento del desarrollo economico local.

3. Potenciar la coordinacién con organismos estatales y privados competentes
en el tema rural.

4, Establecer una politica cultural que le permita llevar a cabo actividades de
caracter historico, recreativo, educacional formativo y artistico, que realcen
el patrimonio histérico e incentiven una mayor participacion comunal.

5. Gestionar un intercambio de actividades culturales a nivel nacional e
internacional, para asi establecer una red de contactos, que permitan ampliar
la cobertura y calidad cultural.

6. Propender a la proteccién y resguardo de los bienes y monumentos
nacionales de incidencia comunal.

7. Fomentar la creacion, organizacion y atencion de Bibliotecas y/o Centros
Culturales en la comuna.

8. Promover el conocimiento de las areas o centros de interés de la comuna.
9. Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la
comuna y promover las actividades tendientes a darle un caracter propio.

10.Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.

13.1 DEPARTAMENTO DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.: Este departamento
esta encargado de promover el desarrollo economico y productivo de la comuna, de
acuerdo a las caracteristicas socio-economica y geografica potenciando los
recursos fisicos y humanos que permitan fortalecer la economia local, ademas de
generar la intermediacion y colocacion de empleos, desarrollando habilidades y
destrezas del capital humano, incorporando innovacién tecnologica a la produccion
tradicional. Son funciones especificas de esta unidad:

1. Establecer mecanismos de coordinacion y convenios, entre la base
empresarial existente en el territorio, sus trabajadores, municipio y otros
actores sociales, que permitan alcanzar el aprovechamiento eficiente de los
recursos existentes, a fin de estimular el crecimiento economico y promover
la capacitacion.

2. Desarrollar iniciativas enmarcadas en el territorio fomentando el desarrollo
econoémico local.

3. Asesorar integralmente a microempresarios o PYMES de la comuna,
capacitandolos por si 0 mediante terceros.
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4.

Elaborar programas de saneamiento de titulos, camparnas de emergencia
agricola y acciones de sanidad ambiental.

Generar instancias de difusion de los beneficios a los que se pueden acoger
los campesinos.

Establecer coordinacion con organismos estatales y privados competentes
en el tema rural.

Elaborar diagnéstico sobre la realidad del mundo rural.

Asesorar y orientar a las agrupaciones para potenciar y fomentar el trabajo
asociativo de los emprendedores y pymes del sector urbano y rural.
Generar de alianzas estratégicas con instituciones tanto publicas como
privadas que permitan efectuar la realizacion de talleres, capacitaciones y
charlas a los emprendedores y/o agricultores, apoyo técnico vy
comercializacion de productos de elaboracion propia en oficina orientada
para este fin.

10.Desarrollo Rural orientado a la gestion de la comercializacion de productos

: g

agricolas, de pequefios agricultores y emprendedores de la comuna, ya sea
producto fresco y productos procesados. Entregar informacion, apoyo técnico
y orientacién para dar valor agregado a sus materias primas generando
nuevos canales de comercializacion, ademas de fortalecer su
emprendimiento y el comercio local. Asi tambien, el programa brinda apoyo
para la exposicion de los productos con elaboracion propia.

Generar, coordinar con entidades y autoridades pertinentes los espacios de
exposicion y comercializacion de productos elaborados por artesanos (Ferias
Productivas), ferias itinerantes, ferias libres entre otras, con la finalidad de
potenciar crecimiento econdmico de nuestra comuna, promoviendo de esta
forma una cultura de emprendimiento.

12. Asesorar a los emprendedores y gestionar ante las entidades y autoridades

13.

pertinentes, a proposito de lo previsto anterior para la obtencion de permisos,
autorizaciones, iniciacion de actividades entre otras.

Fomentar la asociatividad comunitaria entre emprendedores y formar de
manera permanente a éstos en la tramitacion en el ambito administrativo ante
organismos fiscales a fin de lograr autonomia en sus propias gestiones.

14.OTEC Municipal con el fin de disefar, ejecutar y evaluar planes de

13.11

capacitacion dirigidos a la comunidad, con el objetivo de desarrollar en ella
habilidades y competencias para la insercion laboral, emprendimiento o
fortalecimiento empresarial. Establecer vinculacion con empresas locales y
nacionales para la ejecucion de actividades de capacitacion en la comuna,
con la finalidad de preparar personal calificado para cubrir las necesidades
de mano de obra de la industria. Atencién de otros organismos publicos, via
convenios, para las necesidades de capacitacion intema y externa
(usuarios). Mantener permanentemente actualizados los requisitos exigidos
para pertenecer al registro Unico de organismos tecnicos del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE).

OFICINA DE CENTRO DE NEGOCIOS: Dependiente del Departamento de
Desarrollo Local, tiene por objetivo apoyar el emprendimiento local y
fomentar el empleo, por medio de servicios de asesoria para la comunidad
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que requiera generar iniciativas de emprendimiento, sus principales
funciones son:

. Prestar asesoria técnica a los usuarios que lo requieran en materias de

emprendimiento econémico, inversion y fuentes de financiamiento.
Desarrollar actividades de capacitacion en el area de emprendimiento y
tecnologias.

Gestionar espacios de emprendimiento para que los usuarios puedan
desarrollar sus actividades economicas.

Crear vinculos entre emprendedores, empresas locales y organismos de
apoyo al desarrollo econoémico.

Promover ferias y encuentros comerciales para exhibir productos y servicios
locales.

Potenciar su labor de asesoria y orientacion a los emprendedores locales a
traves de los convenios de cooperacion que la Municipalidad suscriba con
instituciones financieras y de asesoria técnica.

13.1.2 OFICINA MUNICIPAL DE INTERMEDIACION LABORAL (OMIL): Oficina
dependiente de la Direccion de Fomento Productivo y Turismo, y bajo la
coordinacion de del Departamento de Desarrollo Econdomico Local, tiene como
objetivo dar cumplimiento a las directrices del Ministerio el Trabajo en lo
concerniente a la intermediacion laboral y capacitacion, contribuyendo a la
coordinacion entre la oferta y demanda de Empleo. Otorga informacién y orientacion
en materia de trabajo, tanto a los empleadores como a los que buscan trabajo y
facilita la incorporacion de estos Ultimos a procesos de capacitacion que les
permitan mejorar sus ofertas y condiciones de empleabilidad y servicios. Tiene
como funciones especificas:

1

Inscripcion en la Bolsa Nacional de Empleo (BNE) de trabajadores que estén
cesantes o en busqueda de un nuevo trabajo en la comuna de Quillon.
b. Difusion de los programas SENCE, dar a conocer la oferta programatica
con la gue cuenta SENCE para la comuna.

Talleres Apresto Laboral a los usuarios de OMIL y de acuerdo a los convenios
que se firmen durante el afo, con Instituciones de Educacion Superior,
Medios y Tecnicos.

Visitas a empresas gue se realizan con el fin de obtener informacion relativa
a las vacantes disponibles en el mercado, que concluya en una eventual
contratacion de mano de obra y realizar el seguimiento de las colocaciones
gestionada por la OMIL, evaluando la satisfaccion del empleador como la del
trabajador.

Encuentro Empresarial, se llevaran a cabo para fortalecer la red de trabajo
de colaboracion con las empresas. En estas instancias se buscara difundir el
trabajo realizado por la OMIL, dar a conocer los programas de Bonificacion,
las necesidades de perfiles de contratacion y capacitacion que requiere cada
empresa, y otros temas de interés del empresariado local.

Reuniones de articulacion con equipos OMIL municipales de la red valle del
Nuble y otras de la region.

Lograr la contratacion de los usuarios OMIL en un puesto de trabajo,
dependiente formal en empresa, cuya relacion laboral esta regida por el
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Codigo del Trabajo, que sea jornada completa y el contrato tenga una
duracion de al menos 3 meses.

Estudio de territorio, es considerado el analisis de |la informacion del mercado
laboral local, levantamiento de sectores y perfiles de creacion de empleo, y
levantamiento de necesidades de capacitacion de las empresas.

Feria Laboral, una al afio con recursos Municipales y de SENCE, instancia
de encuentro entre las empresas y sus vacantes de empleos y lo trabajadores
que buscan ofertas laborales.

13.2. DEPARTAMENTO TURISMO Y CULTURA: El departamento de Turismo y
Cultura tiene por objeto vincular a |la sociedad con el quehacer cultural, turistico y
artesanal de la comuna de Quillén, asi como planear, organizar, coordinar,
promover, ejecutar y evaluar las politicas, programas necesarios para desarrollar
acciones que fomenten al turismo y al desarrollo cultural de la comuna de Quillén.
Correspondiéndole las siguientes funciones especificas:

1.

Velar por el desarrollo integral de las actividades culturales, artisticas y
patrimoniales de la |. Municipalidad de Quillén, estimulando la creacion e
interpretacion artistica y cultural en las mas variadas expresiones del espiritu.
Promover el desarrollo de artistas emergentes, propiciando espacios para la
exhibicién y difusién de su trabajo.

Promover eventos nacionales e internacionales en el ambito artistico cultural,
ademas de la promocién de las actividades de desarrollo patrimonial.
Sensibilizar a las y los habitantes de la comuna de Quillén, integrandolos
activa y participativamente en el desarrollo de las culturas artes y patrimonio.
Promocién y desarrollo de actividades culturales en establecimientos
educacionales y en sectores poblacionales y rurales.

Posesionar nacional e internacionalmente a la comuna de Quillon a traves de
ediciones, publicaciones y difusion de su desarrollo y tradicion historica,
cultural y patrimonial.

Consolidar la Comuna de Quillén como polo de desarrollo artistico cultural y
patrimonial, promoviendo el trabajo creativo interdisciplinario.

Establecer y desarrollar una politica cultural que le permita llevar a cabo
actividades de caracter histarico, recreativo, educacional formativo y artistico,
que realcen el patrimonio histérico e incentiven una mayor participacion
comunal.

Gestionar un intercambio de actividades culturales a nivel nacional e
internacional, para asi establecer una red de contactos, que permitan ampliar
la cobertura y calidad cultural.

10. Promover el conocimiento de las areas o centros de interés de la comuna.
11.Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro y fuera de la

comuna y promover las actividades tendientes a darle un caracter propio.

12. Montar exposiciones artisticas y artesanales diversas.
13.0tras funciones que le encomiende el alcalde relacionado con otras

actividades.

14.JUZGADO DE POLICIA LOCAL:
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ARTICULO 23: El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende
administrativamente de la Municipalidad y jerarquica, técnica y funcionalmente del
Poder Judicial a través de la llustrisima Corte de Apelaciones de Chillan, en
conformidad a las normas de la Ley N°15.231 y demas normas legales y
reglamentarias aplicables.

El Juzgado de Policia Local es dirigido administrativa, jerarquica y funcionalmente
por el Juez de Policia Local y tiene por objeto conocer y juzgar las materias gue la
Ley fija dentro de su competencia, tales como las faltas e infracciones a la Ley del
Transito, a la Ley sobre Proteccion de los Derechos del Consumidor, Ley General
de Urbanismo y Construcciones, Ordenanzas y Decretos Municipales, entre otras
materias en que la ley le asigna competencia.

14.1 SECRETARIO DE JUZGADO POLICIA LOCAL: Sera quien se desempene
como Ministro de Fe del Tribunal, y asistir al Juez de Policia Local en el desarrolio
de la funcion jurisdiccional, en base a las disposiciones legales vigentes. En tal
sentido, le corresponderan como funciones especificas:

1. Actuar como Secretario Abogado del Tribunal cumpliendo con la normativa
legal y reglamentaria aplicable.

2. Administrar el funcionamiento del Tribunal y el personal a su cargo de
acuerdo a las instrucciones que le sean impartidas por el Juez de Policia
Local

3. Velar por las notificaciones en la forma que senala la Ley y cumpliendo en
calidad y oportunidad.

4. Subrogar al Juez de Policia Local cuando corresponda.

Cumplir con todas las demas obligaciones que le asignen las leyes,

reglamentos, instrucciones y que le imparta el Juez de Policia Local en el

ambito de sus funciones.

o

15.DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO:

ARTICULO 24: La Direccion de Transito y Transporte PUblico, cumple las funciones
establecidas en el articulo 26 de la ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

Es una unidad asesora y operativa que tiene por objeto servir a la comunidad en el
otorgamiento de licencias de conducir, permisos de circulacion, colocacion y
mantencion de sefalizaciones de transito, optimizacion de los recursos para la
mejor utilizacion de las vias publicas y la seguridad de peatones, proponer las
medidas conducentes a su mejoramiento y aplicar las normas de la Ley N° 18.290,
Ley de Transito, sus modificaciones posteriores y toda otra norma legal vy
reglamentaria, relacionadas con las materias de transito y transporte publico. Es
también una unidad resolutiva en las materias que la ley entregue exclusivamente
a su competencia y decision. Tiene como funciones especificas:

1. Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos.
2. Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la administracion del Estado competentes.
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3. Senalizar adecuadamente las vias publicas.

4. Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la
comuna. En particular, debera fiscalizar el cumplimiento de la Ley N°18.290,
Ley de Transito, las ordenanzas locales y demas normas sobre transito
publico, en coordinacion con el Departamento de Seguridad Ciudadana,
Emergencia e Inspeccion.

5. Proponer al alcalde, para su dictacion, ordenanzas o normas sobre
circulacion, detencion, estacionamiento de vehiculos y transito.

6. Informar sobre la interferencia que puedan producir en el transito, los
proyectos relacionados con el comercio en la via publica, avisos publicitarios,
instalaciones de quioscos u otras actividades que puedan afectar la
circulacion vehicular o peatonal.

7. Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones y otros organismos.

8. Efectuar estudios y proponer proyectos de interés en materia de su
atingencia, entre ellos estudios de transito vehicular y peatonal relativos a
sefalizacion, reposicion, demarcacion de vias, instalacion de semaforos y de
todos aquellos problemas que origina el transito.

9. Evaluar y proponer proyectos en materias de sefalizacion, semaforizacion y
vialidad urbana relativas al mejoramiento del disefio geométrico y operativo
de vias y/o intersecciones.

10. Establecer procedimientos para la recaudacion de permisos de circulacion y

' velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales.
l 11.Elaborar bases técnicas y administrativas para la ejecucion de proyectos de
inversion del municipio en materias de transito.

12. Disponer de todas las medidas conducentes para llevar el buen control del
registro comunal de permisos de circulacion y registro municipal de carros y
remolques, de acuerdo a la normativa vigente del Ministerio del Interior.

13. Procurar el adecuado funcionamiento y mantenimiento del local que tiene la
municipalidad en cumplimiento de los articulos Nos. 82, 161, 179 y 180 de la
Ley N° 18.290, de Transito.

14, Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ordenanza
Local sobre Derechos Municipales en lo que respecta a servicios de bodegaje
de vehiculos.

15. Cumplir con las demas funciones que la ley o el alcalde le encomiende.

15.1 DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION: Esta unidad sera
responsable de gestionar el otorgamiento de los permisos de circulacion, de
. acuerdo a lo contemplado en la Ley N°18.290 ley de transito, y sus posteriores
modificaciones, sus funciones especificas seran las que se indican.

1. Tramitar los Permisos de Circulacion de vehiculos nuevos, usados Yy
vehiculos acogidos a leyes especiales, como, asimismo, vehiculos sin molar
inscritos en el Registro Municipal de Carros y Remolgues (REMUCAR), y del
Registro Civil, efectuando el ingreso de datos, calculo y emision de la lista de
verificacién para que la Tesoreria emita el giro de pago correspondiente.
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2. Mantener el Registro Comunal de Permisos de Circulacion y el Registro
Municipal de Carros y Remolques (REMUCAR), en archivos
computacionales y/o documentales.

3. Realizar procedimiento de renovacion de los Permisos de Circulacion, segun
calendario establecido en la Ley de Rentas Municipales.

4. Otorgar los Sellos Verdes y Rojos, de acuerdo a la legislacion vigente y
controlar e informar mensualmente a Tesoreria Municipal de su venta.

5. Emitir un Comprobante de Ingreso para efectuar convenios de pago con la
Tesoreria Municipal.

6. Mantener y revisar la documentacion y fechas de vencimiento de vehiculos y
personas acogidos a leyes especiales.

7. Procesar Informes de la Direccién de Control Municipal, por revisiones
periodicas efectuadas a los pagos por Permisos de Circulacion.

8. Recibir solicitudes de contribuyentes para acogerse a leyes de excepcion de
pagos, como la Ley 18.440 y Ley de Rentas Municipales (Art. 15, 2as.
cuotas), y mantener actualizado el archivo correspondiente.

9. Efectuar inspecciones oculares en la Direccion de Transito y a domicilio,
emitiendo Certificado respectivo firmado por el inspector que realizo la
inspeccion ocular y por el Jefe del Departamento de Permisos de Circulacion.

10. Confeccionar certificados de asimilacion.

11. Otorgar permisos provisorios, de acuerdo al Art. 14 de la Ley de Rentas, para
vehiculos del Registro Comunal de Quillon.

12.Otorgar Permisos de Circulacion de prueba de vehiculos para exhibicion, de
acuerdo al Art. 22 de la Ley de Rentas, con domicilio en Quillon.

13.0Otorgar Permisos de Circulaciéon a vehiculos de internacion directa, de
acuerdo a lo estipulado en la Ley de Rentas.

14. Atender permisos de otras comunas, de acuerdo a reglamentacion vigente,
segun los Decretos Supremos N°11/2007 y N°231/2008.

15. Mantener el Registro de Multas Impagas.

16. Mantener el Registro Comunal de Taxis.

17.Efectuar los controles de taximetro.

18.Realizar el ordenamiento de la documentacion por placa, afio y tipo de
vehiculos, en las renovaciones anuales de vehiculos particulares, transporte
de pasajeros y de carga.

19. Efectuar el ordenamiento documental e ingreso al archivo general de
segundas cuotas.

20. Efectuar el ordenamiento documental de las atenciones al publico efectuadas
diariamente.

21.Confeccionar y entregar duplicados de Permisos de Circulacion,
transferencias y modificaciones de permisos de circulacion.

22.Revisar, controlar y efectuar el bloqueo a vehiculos por deudas de permisos
de circulacion, multas impagas, transferencias, robos de vehiculos,
solicitudes de Tribunales, etc., que envie el Registro de Multas Impagas.

23.Enviar en forma mensual los cambios de Registro de Inscripcion de vehiculos
a las municipalidades de origen, de acuerdo al D.S. N° 231, de 2008.

24.Elaborar oficios respuestas a solicitudes de otras comunas, sobre pagos y
cambios de permisos de circulacién.
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25. Efectuar estudio, revision, analisis y calculo de solicitudes de devoluciones,

confeccionando los oficios que correspondan si asi se determinara.

26.Elaborar estadisticas de permisos de circulacién, de acuerdo a instrucciones

emanadas de otros organismos, tales como Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones, INE y Contraloria General de la Republica.

27.Confeccionar y preparar la eliminacion de la documentacion del sexto afo de

permisos de circulacion de acuerdo a Dictamen N° 38.492 de 1988, de la
Contraloria General de la Republica.

28. Otras funciones que el Director (a) determine de acuerdo a las necesidades

del servicio.

15.2 DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR: Esta Unidad sera
responsable de gestionar todos los procesos relacionados al otorgamiento, control
(renovacion) de licencias de conducir, de acuerdo a lo contemplado en la N°18.290
ley de transito, y sus posteriores modificaciones, sus funciones especificas seran
las que se indican:

1.

2.
3.

o o

5 ahalbe

Otorgar, revocar y caducar las Licencias de Conducir de acuerdo a la Ley de
Transito N°18.290 y normativa vigente.

Enviar los formularios F8 al Registro Nacional de Conductores.

Elaborar estadisticas sobre otorgamiento y denegacion de licencias de
conducir, a los organismos técnicos pertinentes.

Controlar mensualmente los certificados de antecedentes de conductor,
emitidos por el Registro Civil e Identificacion.

Llevar el control de especies valoradas.

Supervisar el contrato de mantencion de los equipos de los gabinetes
psicotécnicos y sensomeétricos.

Redactar y evacuar las respuestas a consultas de contribuyentes.

Llevar el registro de solicitud de carpetas a otras comunas.

Emitir resoluciones por denegaciones o rechazos de licencia de conducir.

ﬂ Remitir informes a personas o instituciones que asi lo requieran.

15.3 DEPARTAMENTO TECNICO, INSPECCION Y VIALIDAD: Unidad sera
responsable de gestionar la planificacion del control de transito y transporte publico,
sefalizaciones vy fiscalizaciones que son competencia de la Direccién de Transito
dentro de la comuna sus funciones especificas seran las que se indican:

:

Planificacion de inversiones, gestion y control de transito y transporte, para
lo cual debe ejecutar los estudios pertinentes, con recursos propios o a través
de terceros, sirviendo, en este Ultimo caso, como contraparte tecnica.
Planificar las labores que realiza la Direccion de Transito en lo referente a la
gestion y control del transito y transporte en general.

Establecer parametros de ubicacion e instalacion de mobiliario urbano,
letreros y elementos en general que afecten el uso de las vias, y proponer
ubicaciones e instalaciones.

Confeccionar informes sobre catastros de senalizacion y estado de ellos,
solicitados por los Juzgados.
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5. Estudiar los requerimientos de sefalizacion, vertical, horizontal y luminosa,
decidiendo su implementacion o retiro, cuando corresponda.

6. Mantener el correcto funcionamiento de los semaforos y sefalizacion vial,
con todos sus dispositivos, sean estos verticales, horizontales y/o luminosos
y llevar un registro de ellos.

7. Analizar la factibilidad técnica y econémica de incorporar nuevas tecnologias
en el area de senalizacion y gestion de transito y transporte.

8. Estudiar y proponer alternativas de solucién a los problemas de transito
relacionados con la gestion de vehiculos, estacionamientos, sentido de
circulacion, sefnalizacion vial, transito peatonal, zonas de detencion y otras.

9. Determinar el sentido de circulacion de vehiculos y estudiar y evaluar los
disefios geométricos de las calles, intersecciones y otra infraestructura de
transporte.

10. Revisar y pronunciarse respecto de los estudios que se elaboren por cuenta
del municipio o particulares, con relacién a la medicién o evaluacion de
impactos en la vialidad por la habilitacion, construccion u operacion de
proyectos.

11.Servir de coordinador con otros organismos téecnicos del area de transito y
transporte.

12.Servir de asesor técnico a las unidades municipales que lo requieran en
temas de transito y transporte.

13.Verificar en terreno, las solicitudes de vecinos relacionadas a problemas de
transito, sefalizacion vertical, demarcaciones, semaforos.

14. Analizar, estudiar e investigar antecedentes relacionados con accidentes de
transito.

15.Elaborar, desarrollar y/o proponer medidas de seguridad vial, incorporando
el concepto “seguridad”, en toda la construccion, disefio y operacion de la
vialidad.

16. Cumplir con las demas funciones que la Ley o el Director(a), le encomiende.

17.Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Transito y las disposiciones o
reglamentos que en que tenga competencia la Direccion de Transito.

18. Fiscalizar el funcionamiento de:

a) Los sistemas de transportes publicos de pasajeros

b) Estacionamientos ubicados en bienes nacionales de uso publico.

¢) Las interferencias que puedan producir en el transito, todos aquellos
elementos ubicados en la via publica que puedan afectar la circulacion
vehicular o peatonal.

19.Formular las denuncias a los Juzgados de Policia Local, por infracciones a
las normas de transito.

20. Otorgar, registrar y controlar autorizaciones de ocupacion de espacio publico
por filmaciones, toma fotografica, cuidadores de vehiculos y otros.

21.Emitir informe de factibilidad por cierre de vias o desvios de transito por
eventos en la via publica, actividades recreativas o deportivas.

22.Informes por ocupacion transitoria del espacio publico.

23. Emitir informes de factibilidad y fiscalizar permanentemente el cumplimiento
de las obligaciones con que se ha instruido a las empresas constructoras que
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ocupan calzada en faenas de carga y/o descarga o ejecutan trabajos en la
via publica

24, Atender y resolver solicitudes de vecinos por reclamos y/o sugerencias.

25.Elaborar, desarrollar y mantener bases de datos referidas a las funciones
encomendadas al Departamento.

26. Control y fiscalizacion de las medidas de gestion vial.

27.Recabar informacion y antecedentes relacionados con accidentes de
transito, en coordinacion con el Departamento Técnico y de Vialidad.

28.0rganizar, coordinar y poner en practica las medidas de gestion vial
necesarias para mantener operativa las vias de la comuna.

29. Administrar el proceso de seleccion y controlar los estacionamientos
reservados para taxis y a los cuidadores de autos en la via publica.

30.Desarrollar proyectos y programas para la comuna relacionados con
educacion vial.

31, Cumplir con las demas funciones que la Ley, el Alcalde o el Director (a) le
encomiende.

32.Coordinar las funciones de fiscalizacion que posee, con aquellas asignadas
a los Departamentos de segun corresponda.

33. Otras funciones que el Director (a) determine de acuerdo a las necesidades
del servicio relacionadas con la materia y otras que le compete a la Direccion.

16. UNIDAD DE SERVICIOS DE SALUD, EDUCACION Y DEMAS
INCORPORADOS A LA GESTION MUNICIPAL (ART. 23 LOCM):

ARTICULO 25: La Unidad de Servicios de Salud, Educacién y demas incorporados
a la gestion municipal, tiene la funcion de:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formulacion de las politicas relativas a
dichas areas.

2. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con salud publica y educacion, y demas servicios incorporados
a su gestion.

3. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios
traspasados, en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas.

La Unidad de Servicios de Salud, Educacion y demas incorporados a la gestion
municipal, tiene las siguientes unidades con las funciones que se indican:

16.1 DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL: Su funcion principal consiste en
asegurar la entrega oportuna eficiente y eficaz de la atencion en Salud en el ambito
de la atencién primaria municipal, coordinando las acciones necesarias de todos los
actores internos y externos involucrados en el proceso, resguardo los lineamientos
técnicos ministeriales y administrativos municipales que tiendan a un mejoramiento
continuo de la calidad de la calidad de la atencion.

1. Asumir la direccibn administrativa de los establecimientos de Salud
Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

2. Proveer los concursos necesarios para el normal funcionamiento de los
servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan.
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3. Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud.

4. Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud publica que deban,
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas
vigentes.

5. Coordinar las acciones que tengan relacion con la salud pablica que deban
cumplirse por los establecimientos que administra, dentro de las normas
vigentes.

6. Promover, programas y desarrollar cursos de capacitacion para el personal
de todos los estamentos de la Direccion de Salud.

7. Promover acciones de fomento, protecciéon y promocion de la salud en la
comuna.

16.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRACION EDUCACION MUNICIPAL: La
Direccion de Educacion Municipal tendra como objetivo efectuar la gestion del
Sistema de Educacion, siendo sus funciones la direccion, orientacion,
administracion y supervision de este sistema con el propésito de contribuir a la
optimizacion de los recursos, para alcanzar metas y mejorar la calidad y la equidad
de la educacion impartida, para dar cumplimiento a los nuevos desafios de la
reforma Educacional y a las politicas emanadas del nivel central y comunal.

1. Procurar las condiciones éptimas para el desarrollo del proceso educativo en
los establecimientos de ensefianza a cargo de la municipalidad.

2. Asumir la direccion administrativa de los establecimientos de Educacion
Municipal, en conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

3. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el
normal desarrollo de las actividades educativas.

4. Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal
docente y no docente de los servicios educacionales.

9. Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagogicas
emanadas del Ministerio de Educacion, en los Establecimientos
Educacionales Municipales

6. Coordinar, con organismos publicos y privados y, en especial con otras
unidades municipales, la elaboracion y ejecucion de programas extra-
escolares en la comuna.

7. Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.

8. Elaborar e implementar el PADEM, el que debe ser presentado en los plazos
gue estipula la Ley.

9. Redactar oficios y decretos relacionados con la gestion de la educacion
municipal comunal.

2. DEROGUESE el Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad
de Quilléon, como asimismo el decreto alcaldicio N° 3.967 de fecha 31 de
diciembre de 2020.
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3. REMITASE copia del presente Decreto Alcaldicio a las Direcciones y
Departamentos de la |. Municipalidad de Quilloén, via correo electronico,
para conocimiento y cumplimiento a lo establecido en dicho reglamento.

ANOTESE, REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

PE CATALAN VENEGAS
ALCALDE

" SECRETARID MUNICIPAL
MINIS/TRO DE FE
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