REGION METROPOLITANA
PROVINCIA DE MELIPILLA
L MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO

SAN PLDRO. 15 de Mayo de 2002.-
LA ALCALDIA DECRETO BOY LO SIGUIENTE:

N® 342 VISTOS:

Lo dispuesto en el Parrafo 4° del Titulo L el Art 63° letra byy el Art. 65°
fetra j), dela Ley Organica Constitucional de Municipalidades, en vigencia

Decreto  Alcaldicio W° 70 del 03 02.1999. que fijé ia anterior

Oraanizacion Interna,

La aprobacion del Reglamento por parte de Concejo Municipal, cn
5€si0n extraordinaria celebrada el dia 14 .05 2002

oD EC R ET

FIIASE ElL. SIGUIENTE TEXTO DE LA ORGANIZACION
INTERNA PARA EL FUNCIONAMIENTO., ORGANIZACION ¥ COORDINACION
DE LA L MUNICIPALIDAD PE SAN PEDRO.

El presente reglamente municipal regula la estructura v organizacion
interna de la Municipalidad, fas funciones gencrales v especificas de los cargos asignados 2 las
dislintas aress.

Como corporacion auténoma de derecho piblico la municipalidad sc

constituye por el Alcaide v el Concejo Municipal, a los que corresponden obligaciones v
dlribuciones que determina la Ley N® 18,695, Oroanica Constitucional de Municipalidades.

DE LA ESTRUCTURA

La municipalidad estaréd constituida por los siguientes Departamentos
que dependeran dirsctamente del Alcalde:

I - Alcaldia

It - Secretaria Municipal

[H - Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLA)

BV - Departamento de Administracion y Finanzas (D AT
YV - Departamento de Obras Municipales (D.OM.)

Vi-  Departamento de Desarrollo Social

V1T - Departamento Agricola

YVI1- Departamento de Salud

X - Departamento de Administracion de Bducacton Municipal (D A E M.



L- ALCALDEA:

El Alcalde en su calidad de maxima autoridad de la municipalidad.

ejerce su Direccion v Administracion Superior v ¢l Control de su funcionamiente.

EL Adcalde cumplira su cargo de acuerdo a la normaiiva legal vigente,

especiaimente la Ley N” 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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* OFICINA DE PARTES Y SECRETARIA DE ALCALDIA:

Realizar ia labor de Secretaria del Alealde.
Recepeionar, registrar . controfar v archivar la documentacion gue ingresa por 1
Oficina de Partes,

Despachar en forma oportuna v expedita la documeniacion correspondiente.

Colsborar en todas las funciones del area de secretaria administrativa que le
encomiende el Alcalde.

* DIFUSION Y COMUNICACIONESR:

Coordinar  directamente con el Alcalde los comunicados de prensa v otras
informaciones referidas al quehacer municipal

Mantener oportunamente informada a la comunidad sobre las actividades municipales
¥ Oliras malerias que sean de su inierés.

Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la administracion de la
comuna gue se publiquen o transiitan por los medios de comunicacion social o
directamente por los habitantes de la comuna.

Programar y apoyar el desarrolle de las actividades publicas y protocolares del
Municipio

Mantener un archive actualizado con todas las publicucionss relacionadas con lu
administracion comunal,

Realizar y apoyar a todos los Departamentos en o refacionado con labores de sy
especialidad, en las circunstancias que ¢l Alcalde lo solicite o ios Departamentos fo
OTECISSn,

» LSTAFETA:

Coordinar con la Oficina de Partes su funcionamicnio.

Dhistribuir toda correspondencia despachada desde el Municipio hacia los distintos
OFZANISmas externos,

Recopilar ia documentacion de los organismos que cortespondan, para suliegarios en la
(Micina de Partes w/o Departamentos Municipales.

Colaberar en la gestion interna de la Oficing de Panes v Scerctaria de Alcaldia



.- SECRETARIA MUNICIPAL:

cuyas funciones seran:
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La Sceretaria Municipal cstara a careo de un Secretario Mumicipal,

Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alealde v del Concejo,

Desempediarse come Ministro de Fe en todas las actuaciones mumgipales, v
Recibir, mantener v

v tramitar, cuande corresponda, la declaracion de infercses
estahlecida en la Ley N® 18,575

Entre las actividades especificas de la Secretaria Municipal se cuentan:

- Redactar los oficios, decretos, circulares ¥ Comunicaciones  exiermnas

encomienden.
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- Firmar cerificando fa autenticidad de los documentos otorgados.

- Confeccionar las actas del Concsjo Municipal.

- Certificar los acucrdos del Concejo Municipal.

- Levantar acta de cada reunion del Comité Fécnico Administrativa (COTEA)

« SECRETARIA

Recitnr, despachar, registrar y archivar la comespondencia de la Secretaria Mu nicipal.
Digitar la documentacion e informacion generada de la Scoretaria v qué le sohicite ¢l
secretanio Municipal

idigitar las actas del Concejo Municipal

Atencion de publico

bstablecer coordinacion con la oficina de Paries

Hi- SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION (SECPLA)

La Sccretaria Comunal de Plamficacion desempefiard funciones de

ascsoria del Alcaide y del Concejo, en materia de estudios v evaluacion, propias de las
compelencias de smbos Organos municipales,
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En tal caracter, le corresponderin las siguientes funcicnes:

Servir de secretaria téenica permanente del Alcalde v del Conceio en la formulacion de
la estralegra municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas v proyectos

de desarrolio de la comuna,

Asesorar al Alcalde en la elaboracidn de tos proyectos de plan comunal de desarroiio v

de presupuesto municipal;

Bvaluar el cumplimiente de los planes, programas, provectos, inversiones y el
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al Alealde v al Concejo, a lo
menos semesiraliments,

Efectoar analisis v evaluaciones permanentes de la situacidin de desarrollo de la
comuna, con énlasis en los aspectos soclales v territoriales;

Flaborar las bases generales v especificas, segun corresponda, para los Hlamados 2
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios ¢
mstrucciones cstabiecidos en el reglamento municipal respectivo

Fomentar vinculaciones de caracter téenice con los servicios publicos v con el sector
privado de fa comung, v

Recopilar y mantener Ia informacion comunal v regional atingentes a sus funciones.
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e SECRETARIA

Recibir, despachar, registrar v archivar la correspondencia.
Digitar documentacion e informacion gencrada en la SECPLA
Atencion de pablico.

iV.- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (D.AF)
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A este Departamenio e corresponderan las siguientes lunciones:

Asesorar al Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad, v
Ascsorar ai Alcalde cn la adminisiracion financiera de los bicnes municipales, para lo
cual le correspondera especificaments;

1. Estudiar, caicular, proponer vy regular la percepcion de cualquier tipo de
IAresos municipales;

2. Colaborar con fa SECPLA en la elshoracion del presupuesto municipal:

3. Visar los decretos de pago:

4. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de
contabilidad nacional v con las instrucciones que fa Contraloriz General de (a
Republica imparta al respecto;

=+ Controlar la gestion financicra de las empresas municipales;

6. Eleciuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva v rendir
cuentas a fa Contraloria General de la Republica. v

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan

= SECRETARIA:

Recibu, despachar, registrar la correspondencia de la D A F
Digitar documentacion e informaciom generada a fa D.AF. y que la solicite ei Director
Atencion de poblico v teléfono

= CONTABILIDAD GUBERNAMUNTAL:

Llevar el sistema de contabilidad gubernamental ¢ informes varios, incluido balances
financieros, en conformidad a las normas vigentes para ¢l sector municipal v con las
instrucciones que la Contraloria General de Repiblica imparta sobre la materia,

dener a cargo los archivos correspondientes a su funcion, considerando ngresos,
corcsos, ransterencias, ete

Controlar v chequear la elaboracion de comprobanics de pago v la respectiva
documentacion de respaldo.

= TESORERIA MUNICIPAL:

Recaudar los tributos v otros ingresos municipales.

Efectuar el pago de las obligaciones municipales.

Depositar en las cuentas corrientes auterizadas del Banco respectivo los fondos
recaudados,

Conservar v custodiar los fondos recaudados, las cspecies valoradas v demas valores
municipalcs,

Vender Jas especies valoradas municipsles v otras que determine la autoridad, a los
Lsparios.
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Confeccionar caratulas municipales v estado diario de Ingresos.

Conteccionar informes y registros de acuerdo a la ley vigente v a peticién del Alcalde
o Direclor de la DLALF

Remutir mensuaimente al Director de la DAF. con copiz a Alcaldia. las
conciliaciones bancarias, los diez primeros dias del mes siguiente.

Implemeniar ¥ mantener un archive con 10s documentas que ingresan v salen de Ia
Tesaoveria.

* RENTAS Y TRANSITO:

Gestionar el otorgamiento v caducidad de patentes municipales. comerciales,
industriales. de aleoholes v profesionales de la comuna,

Mantener actualizado el registro de patenies de todas las actividades amtes
mencionadas, debidamente respaldado mediante carpetas individuales

Tramitar el otorgamiento de los permisos municipales conforme a las normas
cstablecidas para el comercio ambulante.

Tramitar el otorgamiento de los permisos de circulacion de vehiculos, efectuando &l
estudio, caleulo y registro correspondienie.

Verilicar e tipo v modelo de vehiculos, clasificarlos y calcelar los valores para ¢l
otorgamento de los permisos de circulacién.

Manlener actualizado el archivo y registro comunal de permisos de circulacion.
Conlfeccionar los giros de ingresos municipales

o PERSONAL Y REMUNERACIONIS:

Personal junto al Dircctor de la D.AF., se encarcarin de la gestion de recursos
humanos del municipio, de las areas de salud v educacion, en concordancia eon sus
respectivos estaiutos, reglamentos v normativas especificas sobre la materia.

Tramitar los nombramientos y renuncias del personal municipal

Ejecutar v tramitar [os derechos v obligaciones de cardcter administrativo que
comresponde a los funcionaries municipales de acuerdo a las normas vigentes.
Implementar y fiscalizar los sistemas para cf control de asistencia y cumplimiento de
horarios de trabajo.

Mantener registros actualizados del personal de todas las dependencias, en los cuales
se incluyan matertas relacionadas con datos personales, nombramientos, calificaciones.
medidas disciplinarias v otros

Cumphir funclones de Secretaria de ta Junta Calificadors de Personal.

Programar y ejercer todas las tareas propias del sistema de calificaciones para el
personal municipal.

Preparar v actualizar los escelafones del personal.

Confeccionar tas planillas de remuneraciones de personal, de acuedo a las normas
icoales vigemtes

Conleccionar las planilias de cotizaciones previsionales v descuentos varias.

Emitir los certificados que comresponda en relacion con as remuneraciones del
personal.

«  ADOQUISICTONES E INVENTARIO

Recibir v clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
municipéie& prionzando junto al Director las necesidades debidamente calificadas v
de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias,

Realizar cotizaciones de precies e informar de las condiciones del mercado, de
proveedores v Costos URTATios
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Mantener un registro de proveedores.

Controlar el debido ingreso a Bodega de todos los bienes adeuiridos.

Infbemar al solicitante sobre disponibilidad de especies en hodeca.

Mantener registro de existencia de insumos en bodega.

Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad v los inventarios de
0% mismos.

Realizar procesos de inventarios generales, rotativos v selectivo, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico v de libros
Proponer y confeccionar informes de altas v bajas de los biencs municipales.
Supervisar el ordenamiento, actualizacion, revision v outilizacion de los bicnes
municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Director. Jofe o Encargado de
los bienes asignados bajo su responsabilidad

Mantener registro valorizado del tolal de biencs municipales y dc las dreas de Salud ¥
Fducacion, en existencia v la dependencia de cada une de ellos considerando bienes
muchles v vehiculos.

« DODEGA MIINICIPAL:

Recibir, registrar, almacenar v entregar los recursos materiales provementes de las

adguisiciones,

Mantener al dia los registros de los materiales en bodega, controlando las entradas ¥

saldos (camidad v calidad) '

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion v control de los

materiaies.

Remitir a la D.AF. informes y documentacion que corresponda para contrel de

cxislencla v pago

Recepeionar las solicitudes de vehiculos autorizadas por el encareado de movilizacion

o ¢ Alcalde, para ¢l cumplimiento de los cometidos ordenadoes a los chofores.

Maniener registro v controi de fos vehiculos guardados en la Bodega Municipal.
daborar los vales de combustibles requeridos para abastecer los  vehiculos

municipales, cuando corresponda.

DEPARTAMENTO DE OBRAS MUNICIPALES:

aj

WMo L

~
=

g

A este Departamento o corresponderan las siguicnies funciones:

Elaborar el Provecto de Plan Regulador Comunal v proponer sus modificaciones,

Velar por el cumplimienio de las disposiciones de Lev General de Urbanismo v
Construcciones, del plan regulador comunal y de las ordenanzas correspondientes, pard
cuye efecto gozara de las sigulentes airbuciones especificas:

Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales.

Dar aprobacion a log proyectos de obras de urbanizacion v de construccion.

Otorgar los permisos de edificacion de tas obras sefialudas en el nimero anterior,
Flscalizar la ejecucttn de dichas obras hasts el momento de su recepcidn.

Mantener los resguardos legales para hacer efectivo el fiel cumplimicnio de una obra.
Recibirse de fas obras va citadas v autorizar su uso.

Fiscalizar las obras en usa, a fin de verificar ef cumplimiento de las disposiciones
legales y teécnicas gue la rijan,

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccion y urbanizacion:
Confeccionar v maniener actualizade ol catastro de las obras de urbanizacion
edificacidn realizadas en la comuna;

10, Ejecutar medidas refacionadas con la vialidad urbana v rural;
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.En gencral, aplicar las normas legales

Dhngir las comstrucciones que scan de responsabilidad mumnicipal | sean ejccutadas
direclamente o a traves de terceros, y

sobre construceion v urbanizacion en ia
COMuENa.

* SECRETARIA:

Recibir, despachar, registrar y archivar la correspondencia.
Dignar documentacion e informacion ingresada a la 1D O M
Elaborar y llevar reaistros clasificados de tos cxpedientes de obras
Adencion de pablico v de teléfono

¢ INSPECCION DE OBRAS

Grestionar el manejo de expedientes de obras, de acuerdo a instrucciones tepales v
aquellas impartidas por el Director,

Fjecutar el Dibujo Téenico segiin requerimientos del Director, manteniendo un rogisire
¥ wichivo de todos fos planes de la Direccion de Obras,

Verificar el complimiento de las normas legales v reglamentarias de las obras de
edificacion en uso, a través de la inspeccion en ierreno

Fiscalizar v controlar, en terreno, el cumplimiente de la Ley v Ordenanzas de
Construcciones y Urbanizaciones de las obras que ha sido autorizada su gjecucion
Iiscalizar la gjecucion de las obras de urbanizacién v construccion desde sy inicio
hasta el momento de su recepeidn | efeciuando las visitas a terrenc que establezcan las
normas internas del municipio o dquellas que se ordenan expresamente.

Dirigir, coordinar y controlar ta maniencion, seguridad v aseo de las dependencias
111L111:,1palL5_

~ DEPARTAMENTO DESARROLLO SOCIAL

A ¢ste Departamento le correspondera cumplir las siguientes funciones

aj Dar cumphmiento, a través de su accion, al rol social de la municipalidad. a sus
objetivos sociales generales v 1os programas de desarrollo social comunal,

) Mantenerse informade de la realidad social de T comuna v, a su ver, informar de
csta Alealde v a los organismos relacionados con esta materia.

¢} Detectar y evaluar las aspiraciones v necesidades de la comunidad v encauzar su
satisfaccion ¥ selucion, a través de la formulacion de politicas sociales.

d} Presiar asistencia social paliativa en los casos de emergencia calilicados

¢) Unlizar los recursos que puedan offecer diversos servicios piblicos o privados para
la solucién de problemas de ios sujetos de atencion.

£} Promover la formacion, uncionamiento v coordinacion de las OTEEnIZaciones
comunitarias, prestandoles asistencia Lécnica.

2} Mantener actualizado ¢l registro comunal de organizaciones sociales, tanto
termtongies como funcionales. de acuerdo a la ley vigente.

h} Captar las necesidades v reguerimientos de las erganizaciones vecinales. con ¢l [in
de oriertar las acciones hacia su satisfaccion, de acuerdo a los recursos dispanibles
mediante proyectos especificos y con su participacion directa.

1} Realizar estratificacion social (CASIT) a beneficiarios v a postulantes de subsidios
estatales,
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= SECRETARIA

Recibir, despachar, reaistrar v archivar la correspondencia.
[hgitar documentacion e informacion ingresada al Departamento.
Atencion de publico v del reléfona.

= EMERGENCIA:

Ihngir ¥ coordinar, con un plan previamente sancionado, los recursos humanos v
materiales en caso de emergenciz

Coordinar y/o ejecutar actividades ¢ iniciativas para que el nunicipio enfrente de
mejor manere eventuales emergencias v desastres

Programar técnicas de enlaces con los servicios vio mstituciones de lz comunidad

« CULTURA:

Disefiar, implementar ¥ mantener actualizado el catrastro de los bienes del pAlrimonio
cultural de ia comuna.

Velar por la mantencion del ecspiritu culiural presenie en las  edificaciones.
monumentas v biencs de la comuna.

Fomentar el conocimiento de los valores culturales dentro ¥ fuera de la comuna v
promover las actividades tendientes a darles un caracter propio

Establecer contacto con otras instituciones que desarrollen actividades culturales tanto
& nivel comunal como nacional.

Organizar, fomentar y delallar iniciativas culturales tendientes a la participacion de los
habitantes de la comuna, optimizande los recursos existentes

Coordinar el funcionamiento de la Biblioteca Pablica v de la Orguesta Sinfonica
Infantil de la comuna, v de otras actividades culturales que se desarrollen en in
COMUNA.

¢« DEPORTES Y RECREACION:

Procurar, por medio del deporte v la recreacion, el desarrollo fisico, intelectual ¥ moral
de las personas v la integracion de éstas a a comuridad deportiva,

Promover la participacion y desarrollo de actividades deportivas v recreativas en la
COMUNg

Elaborar y desarrollar programas v eventos deportivos v recreativos en la comuna.
Proveer asesoria tecmica-deportiva a las distintas orgsnizaciones comunitarias e
intermedias de la comuna,

Mantener canales de informacion y comunicacion eficientes que posibiliten la oportuna
participacion de vecinos y de la comunidad organizada en las actividades deporivas W
FeCre@alivas (ue e programen,

Mantener catastro actualizado de las organizaciones deportivas

Mantener inventario de especies de cada Club.



¥iL- DEPARTAMENTO AGRICOLA;
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A este Departamenio le corresponderan las sisuisntes funciones

I'stablecer v gjecutar planes, programas v politicas orientadas al desarrolio del sector
SIHVOAZTODECUAL I,

Asesorar teenicamente las propuestas que ios propios agricultores han sugeride para
mejorar el manegjo de cultives, ganado v recursos naturales,

Liecluar asesorias para la gestion téenica, econdmica v comercial de las explotaciones
agricolas, permiticndo desarrollar capacidades en los agricultores, para mejorar g
competitividad v el acceso a otros mercados.

Fntregar asesoria para el desarrolio de las organizaciones, con ol fin de dotarlas de
mayores capacidades para gestionar proyecios y negocios asociativos.

Establecer coordinaciones con ofganismos pablices v privados para fomentar e
desarrollo productivo agricola

o SECRETARJA

Recibir, despachar, registrar v archivar la cotrespondencia,
Digitar documentacidn ¢ informacion ingresada al Departamento.
Alencion de pablico v del teléfono.

¢ ASEQY OBRNATO.

Mantener ¢l aseo de las vias publicas, parques. plazas, jardines v, en gencral, de los
biencs nacionales de uso publico existenies en la comuna:

Electuar la recoleccion de la basura domiciliaria en los sectores de la comuna que
comesponda.

Procurar la construceion, conservacion v mejoramiento de las areas verdes de la
COMUIE

Mantener actualizada la ordenanza de Aseo y Ormato.

+  TURISMO:

Establecer obietivos para lograr un aprovechamiento de fas oportunidades recreativas
que brinda el ¢spacio comunal, dirigida tanto a la poblacion residemic, como a los
luristas.

Fomentar una Tioselia de accion en la que se manifieste, con Gardad, Ja decision de
proicaer los atractivos naturales de nuestra comuna.

Identificar las actividades y eventos que puedan incorporarse 2 un programa de turisme
rural.

bstablecer objetivos ¥ acciones promocionales, en apovo al sector privado,
proporcionando informacion v participando en los distintos eventos que se oreanizan.
para dar 2 conocer la olenta iocal,

Promocionar la comuna en su conjunto, en diferentes mercados preestablecidos
estrategicamente. tanio nacional v regional,

Fomentar la asociatividad entre los empresarios turisticos v otros comercianies locales,
convacandelos @ participar por el desarrolio turistico.



VIIL- DEPARTAMENTO DE SALUD:

Le correspondera especificamente:

Cumplir con las politicas v programas establecidos por el Ministerio de Salud v las
establecidas a nivel comunal,  levando a cabo todas aquellas acciones tendienies a
mejorar la calidad en salud de la poblacion, optimizando v asegurando la cobertura de
acuerdo a lus necesidades de atencién primaria en la comuna.

Asumir la Direccion Administrativa de los Establecimicntos de Salud Municipal, en
conformidad a fas disposiciones legales VIZentes.

Atender, evaluar y sugerir acciones especificas frenle a propuestas que en el arca de la
salud, sean presentadas por entes externos ¢ intermos.

Mancjar ¥ gestionar una adecuada coordinacion con los oreanismos involucrados con
el Area Salud, especialmeme con of S.SM.Occ, Ministerio de Salud Y
Municipalidades.

Administrar los recursos humanos, materiales y linancieros del Departamento. en
coordimacion con el Departamento de Administracion v Finanzas.

EX.- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACTON MUNICIPAL
(BLALEM.):

A este Departamento Ie corresponderan las siguicntes funciones:

a}

b}

0

Procurar las condiciones dptimas para el desarrolio del procese educativo en los
establecimiento educacionales a carge de la municipalidad.

Asumir la Direceion Administrativa de los Establecimientos de Educacion Municipal.
en conformidad con las disposiciones legales pertinentes,

Dingir la gestacion del PADEM de la comuna, en forma amplia y participativa.

Velar por el cumplimiento de los programas v normas técnico-pedagogicas emanadas
del Ministerio de Educacién, en los establecimientos educacionales de la comuna,
Coordinar, con organismos piblicos v privados v, en especial con otras unidades
municipales, ta elaboracion vy ejecucion de programas exira-escolares en la comuna
Administrar fos recursos humanos | materialos v Hnancieros del Deparlamente, en
coordinacion con ¢l Departamento de Administracion v Finanzas.



ANEXF

ENCARGADOQ DE MOVILIZACION
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Preocuparse de coordinar los vehiculos v recursos humanos destinados a la
movilizacion, a fi
!

n de optimizar su uso y asignacién, priorizando junto al Alcalde, la
satsfaccion de la demanda por el servicio, generada por las diversas dreas o
departamentos del quehacer municipal.

Programar la destinacion de los vehiculos del area municipal.

Controlar ef uso del combustible emitiende informes mensuales respecto al consuro
de los vehicules pertenecientes al drea municipal

Preocuparse de la mantencion wo afinamicnto ¥ revisiom teécnica de los vehiculos a su
Cargo.

Mantener regisiro v control de los vehiculos ubicados en la bodega municipal

CHOFERES:

a)

b)

e}

)

Conducir, cuidar v realizar la mantencion basica de ios vehiculos que queden a su
cargo duranie la jornada de trabajo.

Preacuparse del aseo v presentacion de vehiculos, antes y después de cumplir algun
COmEi,

Registrar el Kilometraje correspondiente en la bilacora, al recibir ¥ enlregar el
vihicuio

Comunicar por eserito en el cuaderno de novedades, al Pncargado de Mowvilizacion,
cualguier desperfecto o sinjestro gue haya suffido el vehiculo durante 1a jornada diaria
de lrabajo

Cumplir las destinaciones gue determine ef Encarcado de Movilizacion

Mantener en los vehiculos la implementacion necesaria para el desarrolie de las labores
roailzar
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FFA/ICD ppv.-
DISTRIBUCTON:
- Alcaldia
- Secretaria Municipal
:/" Secretaria Comunal de Planificacion
¥  Departamento de Administracion y Finanzas
- Departamento de Obras Municipales
- Departamento de Desarrollo Social
- Departamento Agricola
- Departamento de Salud
- Departamento de Administraciém de Educacién Municipal.



