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1. Método de Ingreso: 

 

Se debe ingresar Rut del funcionario . 

 

Y la clave, para acceder a Plataforma. 

Para contar con acceso a Plataforma Simge, se deberá enviar correo a tomas.donoso@quillota.cl o 

a carlos.ruiz@quillota.cl para crear perfil de usuario. 

 



 

 

2.  Identificación de Jefaturas y Subrogancias: 

 
Permite identificar fecha, el Alcalde, Administradora Municipal y Secretario Municipal, titulares 

según corresponda el día, y de haber subrogancia de alguno de ellos. 

 

3. Menú  

 
 

 

 

 



 

 

 

En este método permite seleccionar el que estime conveniente como: 

1. Inicio: 

Es la portada que se está viendo. 

2. Libro de Registro Decretos: 

Este enlace permite buscar libro digital: 

 

Se puede buscar colocando el Número de Decreto Alcaldicio en Materia y el año en 

Selecciona el Año correspondiente a 2020 o 2021 o Número de Oficios, haciendo un 

click en Realizar Búsqueda, y aparecen lo solicitado, pero solo hay registro del año 

pasado y el presente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4. Mi Escritorio – se visualiza dos enlaces: 1. Mi Oficina y 2. Mis Asignados: 

a) Mi oficina: 

 
b) Mis asignados: 

 

- Solicitudes recibidas: En este método permite recibir las solicitudes 

encomendadas por todas las oficinas que trabajan esta plataforma, para redactar 

decretos Alcaldicios. 

- Decretos Finalizados: Este permite visualizar los decretos que han sido subidos 

al Simge y terminado el proceso de firmas digital. 

- Solicitudes Anuladas: Este permite eliminar las solicitudes que les falta algún 

documento o errónea solicitud, por instrucciones del Secretario Municipal. 



 

 

 

 

5. Decretos Alcaldicios – Se visualiza dos enlaces como: Solicitar Decreto y Mis Solicitudes: 

- Solicitar Decreto: Este permite ingresar las solicitudes que no fueron recibidas 

por la plataforma Simge, colocando si tiene número de exento y si es para 

redactar o viene redactado 

            

• Este ingreso corresponde a subir el decreto listo y solo requiere un proceso 

bajar los documentos y tramitarlos. 

 

 
 



 

 

 

• Este proceso permite solicitar los decretos que no vienen hechos y la Secretaría 

Municipal debe redactarlos. 

6. Mis solicitudes: Este enlace permite visualizar mis solicitudes que llegan y poder cambiar si 

no me corresponde realizar, o si llegan por error a mi cuenta. 

 
 

7. Decretos Municipales – Se visualiza tres ítems:  

- Solicitar DM: Este proceso permite ingresar los Decretos Municipales que no 

requieren firma del Sr. Alcalde. 

 



 

 

 

- Mis recibidos DM: Este método al igual que los Decretos Alcaldicios, cuenta con 

3 ítems: 

 
• DIM Recibidos: Las personas encargadas de los Decretos Municipales, los 

reciben a través de este ítem y los pueden tramitar. 

• DIM Finalizados: Los Decretos Municipales ya se encuentran finalizados y se 

pueden visualizar en este método. 

• DIM Anulados: Este proceso permite anular o eliminar las solicitudes, si cuenta 

con error y por falta de inconsistencia de información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

8. Links Externos – Se visualiza 4 métodos: 

a) Liquidaciones de Sueldo: Este acceso permite visualizar las liquidaciones de los 

funcionarios municipales, permisos administrativos, feriados legales y licencias 

médicas. Para permitir el acceso poniendo el Rut y la clave. 

 
 

b) Firmar Decretos de Pago: Este acceso a los decretos de pago para que los firme 

digitalmente el Secretario Municipal o el subrogante. 

 
 

 

 

 



 

 

 

c) Correo Institucional: Esto permite acceso directo al correo institucional de cada 

funcionario que cuente con clave en la Plataforma. 

d) Oficina de Partes: Esto permite tener acceso directo a la Plataforma de la Oficina de 

Partes.  

 

 

 

Oficina de Partes, es la encargada de recepcionar correspondencia interna y externa, derivando la 

información a la oficina que corresponda. 

Ocupamos una plataforma SIMGE para resguardar la información recepcionada y derivada 

Se cuenta con un convenio con Correos de Chile para despachar la correspondencia fuera de la 

comuna: certificada, courrier y normal.   

Cartas certificadas y courrier tiempo de entrega 48 horas, cartas normales de 3 a 5 días hábiles  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


