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Vistos :

a)  Resolucidn N® 55 de 1992 de la Contraloria General de la Repuiblica

b) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

¢) LaLleyN®19.424 que cred la comuna de Concon.

d) La resolucion del Sr. Alcalde

DECRETO

I.-  Apruébese el siguiente procedimiento para la utilizacion de la maquina
fotocopiadora

ARTICULO N° 1 : La Municipalidad, para una mejor y agilizada tramitacion de la
documeritacion, que hace necesario tener copias simples de respaldos en los
distintos decretos y resoluciones municipales, contraté un servicio de fotocopiado
que serd operado por un funcionario municipal, quien tendra la responsabilidad
administraliva de velar por ¢l funcionamienlo, control del personal autorizado,
Direccion a la que pertenece, cantidad de copias sacadas, elc,

ARTICULO N° 2 : La fotocopiadora estara ubicada en la Oficina de Partes de esta
Corporacion, a cargoe de la funcionaria de esa reparticion y su uso es principalmente
para la Alcaldia, Secretaria Municipal, Direccion de Administracién y Finanzas,
Direccion de Control, Direecion de Desarrollo Comunitario, Direccion de Tréansilo y
Operaciones, Concejo Municipal y el personal adminisirative de la Direccion de
Salud. En la eventualidad de que la maguina fotocopiadora ubicada en la Direccion
de Obras se encuentre fuera de funcionamiento, esa Direccion, como la Secplac y la
Direccién de Asesoria Jurldica podrin utilizar esta maquina fotocopiadora,
cumpliendo con este procedimiento.

ARTICULO N° 3 : Cada Dircceidn deberd aulorizar sélo a dos funcionarios para
que sean los encargados de sacar las fotocopias de su Direccion y seran los
responsables frente al control, cantidad de fotocopias y su maleria, y quienes
deberan guardar los talonarios de vales que se les éntreguen para tal efecto, los que
posteriormente seran objeto de colejo y fiscalizacién. De los funcionarios
autorizados uno actuard como titular y el otro lo suplird cvando ne se encdentre,
cabe seffalar que los vales se encontrardn en poder del Litular, solo serdn entregados
al suplente cuando éste no se encuentre.
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ARTICULO N° 4 : Al momento de sacar fotocopias, debe ser entregado por parte
del funcionario autorizado, el vale a la Encargada de Ja Fotocopiadora, dicho
documento debera obligatoriamente contener: |a fecha, la Direccitn a la que
perlencee, el nombre del funcionario autorizado, la cantidad de lotocopias a sacar, la
firma, el timbre de la Dircccidn y por reverso debe indicar claramente la materia que
se esld folocopiado.

ARTICULO N° 5: La Encargada de la f otocopiadora deberd revisar que los
antecedentes incluidos en el articulo anterior correspondan, sobre tado el ndmero de
folocopias y Ja materia, ademas debera sumar al vale que se le entregue, el nlimero
de copias que se anulen por diferentes molivos, cantidad que también deberd anofar
el funcionario en su copia de vale.

ARTICULO'N® 6 : Cuando se trate de copias que soliciten las personas ajenas al
Municipio y cuya materia se relacione con esta Corporacion, la encargada debera
anotarlas en un registro habilitado y que contenga la fecha, institucion o persona que
solicila [a copia, la materia, cantidad de fotocopias y deberd firmar como Encargada.

ARTICULO N° 7 : Al finalizar el dia, la Encargada deberd anotar en un registro
especial el niimero total de fotocopias sacadas, las que deberdn coincidir con la suma
de los vales y el registro. Iste lolal serd revisada en forma selectiva (diaria, scmanal
o mensual) por la Direccion de Control.

ARTICULO N® 8 : ‘Janio Ia lotocopiadora como los vales, sélo podran ser
utilizados par personas que tengan responsabilidad administrativa, debido a ello
cada Direccidn al nombrarlas debe verificar dicha condicion.

ARTICULO N° 9 : Cuando cada Dirceeién tenga los nombres de los funcionarios
autorizados para fotocopias, deberda remitirlos par escrito a la Encargada de Ia
Folocapiadora, con copia a Ia Alealdia, Direccién de Administracian y Finanzas y a
la Direccién de Control. No podrén sacar fotocopias si este registro no se encuentra
en poder de Jas Direcciones antes nombradas

ARTICULO N® 10 : La encargada serd la responsable de informar, porescrito. ala
Direccion de Administracion y Finanzas, con copia a la Direccion de Control, de los
desperfectos que presenle la maquina, asi como también otro antecedentes que
requiera la asistencia del servicio técnico. También deberd informar las falas a este
pracedimiento que presenten los funcionarios municipales.

ARTICULO N° 11 : El cumplimiento y ﬁscalfzﬂcién de este reglamento dependers
de la Direccion de Control,

ARTICULO N° 12 : Tiste procedimicnto entrard en vigencia una vez quc sea
decretado y enviado a todas las Direcciones Municipales.



11.- Distriboyase a todas las Direcciones, comenzando a regir a contar de la fecha
de recepeian del presente Decreto.

ANOTESE. COMUNIQUESE. CUMPLASE Y ARCI 1iVESE.

ALCAEDE

1.- Alcaldfa

2.- Secretarig Municipal

3- Direccion de Administracion y Finanzas
4.- Tesoreria Municipal

5.- Contabilidad y Presupuesto

6.- Direccion Desarrollo Comunitario 1, MUNICIPALIDAD DE CONCO

7- Direccion de Salud Direcclén de Contrdl
8- Direccion liducacion Municipal Tobjelado observados] rev
9.- Secplac :

|

10.- Direccion Asesoria Juridica

i 1.- Direccion de Obras

12.- Direccion de Transito y Operaciones
13.- Depto. Permisos Circulacion

14.- Direccién de Control

15.- Encargada Oficina de Parles

16.- Auditoria Interna

17.- Archiva Control (2)



