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

REF: ASIGNA FUNCIONES
ENCARGADA DE OFICINA DE PARTES
A LA FUNCIONARIA ROSA PAVEZ
MEDINA, ADMINISTRATIVO GRADO 15°
EMS.

DECRETO ALCALDICIO No 2009

CHILLAN VIEJO, 3 1 DIC 2009

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N° 1- 19704/ 2001 que fija el texto
refundido sistematizado y actualizado de la ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y sus modificaciones posteriores.

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.

La Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo de Funcionarios
Municipales.

CONSIDERANDO:

Acuerdo N° 59 del H. Concejo Municipal de Chillan Viejo,
adoptado en Sesidén Ordinaria N° 18 del 16 de Junio del 2009, que aprueba el
Reglamento Interno de la Municipalidad de Chillan Viejo.

El Decreto Alcaldicio N° 1.147 de fecha 17 de Junio de
2009, que dicta el Reglamento Interno de la Municipalidad de Chillan Viejo.

Necesidad de buen servicio.

DECRETO:

1.- DESIGNASE a la Sra. ROSA PAVEZ MEDINA,
ADMINISTRATIVO, GRADO 15 EM como ENCARGADA DE OFICINA DE
PARTES.

2.- ASIGNASE a la Sra. ROSA PAVEZ MEDINA,
ADMINISTRATIVO las siguientes funciones:



a)

b)

g)

h)

Mantener un constante flujo y control de toda la documentacién que ingresa
y egresa de la Municipalidad proporcionando en forma rapida y expedita la
informacién que se requiera para la actividad municipal.

Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacién de la correspondencia
oficial, distribucion y recibir los reclamos y sugerencias de la Comunidad.

Efectuar el manejo, control y mantencién de la correspondencia.

Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes
necesarios para la obtencion de servicios y beneficios que otorga la
Municipalidad.

Coordinar, controlar, registrar y mantener y operar la central telefénica.
Coordinar, controlar, registrar y mantener y operar la central de radios.
Debera mantener en la oficina de partes la siguiente documentacion:

1) El Plan Comunal de desarrollo, el presupuesto municipal y el Plan
Regulador Comunal con sus correspondientes seccionales, y las
politicas especificas.

2) El reglamento Interno, el Reglamento de contrataciones y adquisiciones,
la ordenanza de participacion y todas las ordenanzas y resoluciones
municipales.

3) Los convenios, contratos y concesiones.
4) Las cuentas publicas de los alcaldes en los ultimos 3 afos.

5) Los registros mensuales de gastos efectuados al menos en los dos
ultimos afos.

6) Mantener un registro mensual, el que estara disponible para
conocimiento publico, sobre el desglose de los gastos del municipio.

7) Mantener los listados de los permisos de propaganda otorgados en la
Comuna, ordenados por vias publicas, con identificacion de sus titulares
y valores correspondientes a cada permiso.

Recibir y dar tramitaciéon a las presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local, segun lo establece la Ordenanza de Participaciéon
Ciudadana.

Informar al publico acerca del estado de tramitacion de sus reclamos o
peticiones, y orientarlos acerca del procedimiento y antecedentes
necesarios para la obtencidon de servicios y beneficios que otorgue la
municipalidad.



j) Otras funciones que la ley o la autoridad superior le asigne.
3.- FIJASE dependencia directa del Sr. Secretario
Municipal

4.- DEJASE, sin efecto cualquier otro Decreto de
asignacién de funciones anterior al presente

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE

O FUENZALIDA VALDES\
RETARIO MUNICIPAL

FAL/ UAV/FFV/Mé{‘BylP%D/%M/mmd.—

Distribucion:

Administrador Municipal, Alcaldia, Control, Secretario Municipal, Recursos
Humanos, Carpeta, Interesado



