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1. MUNICIPALIDAD DE CHILLAN VIEJO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REF: ASIGNA FUNCIONES DE
ENCARGADO DE LA SECCION DE
INVENTARIOS, VEHICULOS Y
CORRALONES MUNICIPALES AL
FUNCIONARIO CARLOS ROBERTO
ANACONA VERA, ADMINISTRATIVO
GRADO 13° EMS.

DECRETO ALCALDICIO K°  2a{18

CHILLAN viEJo, 02 DIC 2003

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, refundida con todos sus textos modificatorios, la Ley N° 19.434
de fecha 29 de Diciembre de 1995 que crea la comuna de Chillan Viejo, el D.F.L.
N° 19.343 de 1996, del Ministerio del Interior, que establece la forma de
Instalacion y Planta de Personal de la Municipalidad de Chillan Viejo y la Ley N°
18.883 Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales.

CONSIDERANDO: i
El Acuerdo de Concejo N° 59 del H. Concejo Municipal de
Chillan Viejo, adoptado en Sesion Ordinaria N° 18 del 16 de Junio del 2009, que
aprob6 el Reglamento Interno de la Municipalidad.

El Decreto Alcaldicio N° 1.147 del 17 de Junio de 2009 en el
cual se dicta el Reglamento Interno de la |. Municipalidad de Chillan Viejo.

La necesidad del buen servicio.

DECRETO:

1. DESIGNASE al Sr. CARLOS ROBERTO ANACONA
VERA, ADMINISTRATIVO, GRADO 13 EM como ENCARGADO DE LA
SECCION DE INVENTARIOS, VEHICULOS Y CORRALONES MUNICIPALES.

2.- ASIGNASE las siguientes funciones:

La Seccion de Inventarios, Vehiculos y Corralones Municipales tendra como
objetivo planificar, organizar, dirigir, y controlar todos los procesos administrativos
del sistema de control de bienes del Municipio, Departamento de Administracién
de Educacion Municipal, y Departamento de Salud Municipal.

Funciones especificas de Inventarios:

a) Cargar el software de inventarios, cada vez que se adquiera un bien mueble.

b) Confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales.

c) Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

d) Determinar la condicion de inventariables de los bienes, segun las normas
de uso.



e) Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventario.
f)  Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizacion de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Director y
Jefe de Departamento por los bienes asignados a la unidad bajo su direccién.

g) Definir sistema de registro y control de inventarios.

h) Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos,
investigando sobrantes y faltantes que resulten de comparacién del inventario
fisico y de libros.

i) Mantener permanentemente actualizados los registros de inventario general
de la municipalidad, desglosado por dependencias.

j)  Preparar decretos que den de baja las especies inutilizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado a la
bodega, excluidos para su remate.

k) Controlar los bienes muebles del municipio, a fin de que éstos cumplan con
las finalidades a que estan destinados.

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

m) Otras funciones que la Ley o la autoridad superior le asigne.

Funciones especificas de Vehiculos:

a) Mantener registro, control y mantencion de los vehiculos municipales.
b) Llevar una hoja de vida de cada vehiculo municipal.

C) Velar por la mantencion y vigilancia de la playa de estacionamiento municipal.

d) Controlar que la bitacora de cada uno de los vehiculos esté actualizada.
e) Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne.

Funciones especificas de Corralones:

a) Mantener registro y control de los bienes que se mantienen en este recinto
municipal.

b) Elaborar actas de recepcion y entrega de estos bienes.

c¢) Administrar las medidas de seguridad y control de los bienes que se
mantienen en el recinto.

3.- FIJASE dependencia directa de la Sra. Directora de

Administracion y Finanzas.
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Distribucién:

Sr. Felipe Aylwin L., Alcalde; Sr. Mario Sanchez O., Juez de Policia Local (JPL); Sr. Ulises Aedo V., Administrador
Municipal (AM); Sr. Vladimir Guajardo S., Director Secretaria-Comunal de-Pfanificacion (SECPLAN); Sr. Andrés Leén S.,
Director Departamento de Desarrollo Comunitario (DIDECO); Sr. Flavio Barrientos Ch., Director de Obras Municipales
(DOM); ); Sr. Rodrigo Carmona O., Jefe Gabinete; Sr. Francisco Fuenzalida V., Secretario Municipal (SM); Sra. Paola
Araya Q., Directora de Administracion y Finanzas (DAF); Sra. Maria G. Garrido B., Encargada Unidad de Control (UCM);
Sr. Claudio Guiiez P., Director Departamento de Administracién Educacion Municipal (DAEM); Sra. Marina Balbontin R.,
Directora Departamento de Salud (DESAMU); Roberto Anacona Vera, Encargado de Inventario, Vehiculos y Corralones
Municipales (DAF).



