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VISTOS: estos antecedentes: Decreto Exento N¢ 2933 de 20.11.2012 mediante

284D

DECRETO EXENTON® | /

SANMIGUEL, 4 3 oV, 2013

el cual

se aprueba Reglamento de Uso del Servicio de Fotocopiado; Memorandum N° 756 de

11.11.2013 de la Direccion de Servicios Generales que solicita autorizar modificaciones
al referido Reglamento; lo dispuesto en Providencia Alcaldicia N° 2738 de 11.11.2013 y
en uso de las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades y sus modificaciones posteriores,

DECRETO:

1° Modificase el Reglamento de Uso del Servicio de Fotocopiado aprobado por

Decreto Exento N2 2933 de 20 de noviembre de 2012, en el siguiente sentido:

a) Sustituyese el Articulo 3° y 5° por los siguientes:

fotocopiado) en Unidades de acuerdo a las necesidades

ARTICULO 3° Se instalaran maquinas fotocopiadoras (estacionils de

operativas de éstas, las que seran determinadas y aut
por la Direccién de Servicios Generales.

izadas

ARTICULO 5° La Direcciéon de Servicios Generales tiene a su calgo una

maquina fotocopiadora a disposiciéon de todas las Unid
Municipales que requieran el servicio de fotocopiado.

b) Donde Dice : Capitulo Il “De la Central de Fotocopiado”

des

Debe Decir : Capitulo I “De la responsabilidad de la Direccion de Servicios

Generales”
c) Eliminase en todas sus partes el Articulo 6°.
2° En todo lo no modificado, rige lo establecido en el referido Reglamento.

Anétese, comuniquese y archivese.

\
LUIS A. S DéVAL GOMEZ
ABO|GADO
SECRETARIO MUNICIPAL
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MUNIC|PALIDAD DE SAN MIGUEL
DIRECC|ON SERVICIOS GENERALES

MEMORANDUM N 000756

A : ALCALDE MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
SR. JULIO PALESTRO VELASQUEZ
ANT. : - Decreto Exento N°2933 de fecha 20 de Noviembre de 2012.-

- Decreto Exento N°2729 de fecha 23 de Octubre de 2013.-

MAT. : Solicita autorizar modificaciones a “Reglamento de Uso del Servicio de
Fotocopiado”.-

SANMIGUEL, 11 NOV 208

A través del presente, solicito a usted, si lo tiene a bien, autorizar
modificagiones pertinentes al “Reglamento de Uso del Servicio de Fotocopiado” en los
siguientep articulos que sefalan la existencia de la ya disuelta “Central de Fotocopiado™:

Articulo 3° : Dice: Existira una Central de Fotocopiado.-

Debe Decir: Se instalaran maquinas fotocopiadoras (estaciones de
fotocopiado) en Unidades de acuerdo a la necesidades
operativas de éstas, las que seran determinadas y
autorizadas por la Direccidon de Servicios Generales.-

Dice: (Titulo) De la Central de Fotocopiado.-
Debe Decir: (Titulo) De la responsabilidad de la Direccién de
Servicios Generales.-

Capitulo |l

[=]

Dice: Existe en la municipalidad una “Central de Fotocopiado”.-
Debe Decir: La Direccidon de Servicios Generales tiene a su cargo
una maquina fotocopiadora a disposicién de todas las
Unidades Municipales que requieran el servicio de
fotocopiado.-

Articulo 5P

=4

Articulo 6P Se sugiere eliminar por completo este articulo.-

Sin otro particular, se despide atenta a sus comentarios y/o requerimientos,

DIRECCION SERVICIOS GENERALES

MJTG/sre/ppp
c.c.
- Administrador Municipal

N
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SECRETARIA MUNICIPAL
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LF%Z_M-VJS'FOS'r‘estos antecedentes: Reglamento de Uso del Serviclo de Fotocopiado,
. elaborado por la Direcclén de Serviclos Qenerales, visado por la Direccldon

20 NUV 2012 Juridica y la Direccién de Control: Memorandum N° 876 de 12.11.2012 de la

Direccién de Servicios Generales que remite al sefior Alcalde el citado

? documento para fines que Indica; lo dispuesto en Providencla Alcaldicia
’ oﬁ'l(C(:o

N® 2610 de 13.11.2012 y en uso de las facultades que me conflere la
Ley N® 18.695, Organica Constituclonal de Munlcipalidades |y sus

Tl copicatort. Apruébase REQLAMENTO DE USO DEL SERVICIO DE

FOTOCOFIADO, elaborado por la Direccién de Servicios Generales cuyo texto
se adjunta al presente Decreto pasando a formar parte Integrante del mismo.

Anétese, comuniquese y archivese. Firmado: David| Sierra
Cisternas, Alcalde (S); Luls A. Sandoval Gémez, Abogado, Secretario Municipal.

Lo que comunico a usted para su conocimiento y [lines
consiguientes,

/ ‘ q—_—D
(S D \S‘,;&) LUIS A. S HD.(})VAL GOMEZ

& "12) ABQPQADO
£ GEREG o SECRETARIO MUNICIPAL
O P iNICIPAS
?’) pUBICE= N
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Distribucién:

- Alodas las Direcciones y Unidades Municipales
- Archlvo Ollclna de Parles




MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
Direccion de Servicios Generales

REGLAMENTO DE USO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

CAPITULO |
Propésito del reglamento

ARTICULO 1° El presente reglamento tiene como fin regular el uso de las| maquinas

- fotocopiadoras para grandes volumenes, instaladas en dependeclas de la Municipalidad de San
Miguel.

ARTICULO 2° La administracién de las maquinas fotocopiadoras, como asimismo del
contrato con la empresa correspondiente , sera de responsabilidad de |a Direccion de Servicios
Generales, quien actuara como Unidad Técnica.

ARTICULO_ 3% Existira una central de fotocopiado, como tambien podran instalarse maquinas
fotocopiadoras (estaciones de fotocopiado) en otras unidades de acuerdo a la Inecesidad
operativa de estés, las que seran determinadas y autorizadas por la Direccion dg Servicios
Generales.

ARTICULO 4°: En la Municipalidad, se prestaran servicios de fotocopiado de dos tipa

7]

o Documentos indispensables para uso de las unidades municipales (servicio oficial).
o Documentos solicitados por contribuyentes para uso particular (servicio particular).

CAPITULO II
De la central de Fotocopiado

RTICULO 5°: Existe en la ‘municipalidad _una “central de Fotocopiado’, que cuenta con

"maqumas fotocop:adoras a dlsposmlén de todas la unidades que requieran el servicio de
fotocopiado.

ARTICULO 6°: La Direccién de Servicios Generales designara a un funcionario a cargo de la
central de fotocoplado quién seré el responsable de:

a. El cuidado adecuado de las maquinas .a su cargo, y comunicar oportunamente
sobre cualquier falla o deficiencia de su funcionamiento.
b. De vigilar por el suministro normal y el control de los materiales para el
funcioramiento del Centro.
c. Enelcaso del servicio de fotocopias a personas particulares, se debera exigir el
comprobante de pago respectivo.
d. Debera tomar lectura diariamente de los contadores al inicio y al término de la
jornada.

f. De elaborar los informes diarios para efectos/de‘eentrol interno. % pU
N ‘\J

A
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ARTICULO 7°: El funcionario a cargo de las magquinas, contara con una clave de marcacion o
autorizacién, que permite el funcionamiento de la maquina fotocopiadora. La clave es|personal e
instranferible y su uso indebido dara origen a sancién administrativa.

ARTICULO 8°: Servicio Oficial, debera ser solicitado, mediante vale de solicitud dg fotocopia,
firmado por el Director de Area o jefe de la unidad respectiva. Seran considerados Serviclo
Oficial los trdmites conducentes al otorgamiento de Beneficios Sociales.

ARTICULO 8°: Servicio. Particular, se prestara a las personas particulares, que requieran de
fotocopias, quienes deberan acudir al Departamento de Tesorerla Municipal, para €l pago del
Derecho correspondiente, de acuerdo a los valores establecidos en la Ordenanza Municipal.

ARTICULO 10° La Direccién de Servicios Generales entregard a las aréas usuarias del
municipio los vales de solicitud de fotocopia que requieran para el uso oficial.

ARTICULO 11°  La Direccion de Servicios Generales supervisara la adecuada opzracic')n de
los controles establecidos, para optimizar el uso de las maquinas y de los recursos y
materiales asignados en la central de fotocopiado.

ARTICULO 12% La Direccién de Servicios Generales, podra en casos debidamente
calificados y justificado, prestar el servicio de fotocopia gratuito a instituciones u organizaciones
sociales, y a personas que por su condiclén social, requieran el servicio.

ARTICULO 13 La Direccién de Servicios Generales, debera publicar mensualmente en
lugares visibles, el valor a pagar por cada fotocopia.

CAPITULO Il
Unidades con estaciones de fotocopiado

ARTICULO 14° Las unidades que cuentan con estaciones de fotocopiado deberan, bajo
responsabilidad del respectivo Director o Jefe de la Unidad, cumplir estrictamente las politicas
del presente reglamento.

ARTICULO 15: Existiran uno o mas funcionarios a cargo de la maquina, que contard con una
clave de marcacion o autorizacién, que permite el funcionamiento de la magquina fotocopiadora.
Esta clave es personal e intransferible y su uso indebido dara origen a sancidn administrativa.

ARTICULO 16°: Se llevara un Bitacora de control diario de copias generadas bajo la supervision
y responsabilidad del Director o Jefe de la Unidad.

ARTICULO 17° Elfuncionario a cargo de la méaquina, sera el responsable de:

a. El cuidado adecuado de las maquinas a su cargo, y comunicar oportunamente
sobre cualquier falla o deficiencia de su funcionamiento.

b. De vigilar por el suministro normal y el control de los materiales para el ~_..
funcionamiento del Centro. SAD b »

c. En el caso del servicio de fotocopias a e}i}onas pz{ﬂ‘iﬁ igj
comprobante de pago respectivo. 3
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d. Debera tomar lectura diariamente de los contadores al inicio y al término de la
jornada.

e. Registrar los datos y antecedentes en la bitdcora de control.correspondiente

f.  De elaborar un informe mensual para efectos de control interno, y remitirlos a la
Direccion de Servicios Generales los primeros 5 dias de cada mes.

ARTICULO 18: Sera de responsabilidad del Director o Jefe de la unidad respectiva, mantener
papel para la maquina.

ARTICULO 19° La Direccién de Servicios Generales proveera de toner y atencién de servicio
técnico, cuando se requiera.

ARTICULO 20°: La Direccién de Servicios Generales a requerimiento del Director del 4rea en
particular otorgarad una asignacion de fotocopias mensuales. Cada Director debera justificar el
uso adicional a esa cuota adicional de fotocopias.

ARTICULO 21° El Director de Area es el responsable de uso adecuado de las otocopias
velando para que su uso sea estrictamente laboral, y en el caso de prestar el servicio a
particulares, velar por su cobro de acuerdo a los valores establecidos en la Ordenanza
Municipal
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24 0CT, 2013 SAN MIQUEL, 23 DE OCTUBRE DE 2013.

!
VISTOS OFICINA DE PARTES !

1. Decreto Exento N° 1.221, de 30 de mayo de 2012, que aprobd las Bases
Administrativas, formularios, Anexo | Cronograma y Bases Técnicas y llamé a licitacion
publica contrato provision del servicio de fotocoplas en la Municipalidad de San Miguel,
sin emision automatica de orden de compra.

2. Decreto Exento N° 1.724, de 24 de julio de 2012, que adjudicé la licitaclon piiblica
contrato provision del servicio de fotocoplas en la Municlpalidad de San Miguel, sin
emisién automatica de orden de compra, llamada por Decreto Exento N° 1.221, de 30 de
mayo de 2012, ID 1741-282-LE12, al oferente EQUIPOS DE OFICINA INSERFO Y CIA
LTDA., RUT 79.816.200-4, segin su oferta, por un monto de $10,11 impuestos
incluidos (Diez coma once pesos ) por folocopia o impresion de documentos y de
$1.190 impuestos incluidos (Mil ciento noventa pesos) por metro lineal de planos.

% Decreto Exento N° 1.949, de 9 de agosto de 2012, que aprobé el contrato de 3 de
agosto de 2012 entre la Municipalidad de San Miguel y Equipos de Oficina Inserfo Y
Cia. Ltda. para la provision del servicio de fotocopiado.

4. Memorandum N° 652, de 24 de septiembre de 2013, de la Directora (S) de
Servicios Generales, Unidad Técnlca de la licitacion y contrato, al Alcalde, senalando:

De acuerdo a propuesta planteada referente a la descentralizacion de la Central de
Fotocoplado y frente a la necesldad de un mejor aprovechamiento de los espacios
fisicos en el Edificio Consistorial, informo que se realizaron las consultas a la
Direccion Juridica, en lo que respecta al aumento de maquinas fotocopiadoras, por
lo que solicito a usted, si lo tiene a blen, autorizar a esta Unidad para requerir a la
Empresa INSERFO, tal como se senala en el punto 7.5 de las Bases Administrativas
de la Licitacion Publica *Contrato de Provision del Servicio de Fotocoplas en la
Municlpalidad de San Miguel’, aumento de contrato en un 30%. Lo que
corresponderia a tres maquinas, una de éstas ya fue solicitada y entregada a la
Direccién de Medio Ambiente Aseo y Ornato durante el mes de Abril del presente
ano, la segunda seria para la Direcclén de Desarrollo Comunitario y la tercera para
la Direccion de Operaciones y Emergenclas.

Las dos maquinas existentes en la Central de Fotocopiado se trasladarian 01 para
la Direccion de Obras Municipales y la otra para la Direcclon de  Servicio,
Generales; esta ultima cubriria las necesidades de fotocoplado de las Direcciones
restantes, tales como, ﬁ retarfa_Municipal, Direcclén Juridica, Direccién de
‘Control, Direccion de Re: s%;’ﬁﬁecclén de Inspeccién y Prevencién Comunal.

5. Providencla Alcaldicia N° 2547/2013, de 15 de octubre de 2013, remitlendo los
antecedentes a Secretaria Municipal, para preparar decreto.

6. Lo dispuesto en los Nos. 7.5 y 8.2 de las bases de licitacion.

7. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades,

DECRETO

1° Auméntase en tres maquinas fotocopladores el contrato para provisién del servicio
de fotocoplado suscrito por la licitacion publica sobre la materia, llamada por Decreto
Exento N° 1.221, de 30 de mayo de 2012, conforme lo solicitado y Justificado por la

Unidad Técnica.




2°  La Direccion Juridica redactara la modificacion de contrato correspondiente,
adecuandose la garantia de fiel cumplimiento del contrato a la inclusién de tres nuevas

maquinas.

Andtese, comuniquese y archivese. Firmado: Jullo Palestro Velasquez, Alcalde. Luls
Alberto Sandoval Gomez, Abogado, Secretario Municipal. Lo que comunico a Ud. para su
conocimiento y fines consiguientes.

~,

/ : /U~1
LUIS ALBERTOISANDOVAL GOMEZ
ABOGADO
SECRETARIO MUNICIPAL

Distribucion:

Alcaldia

Equipos de Oficlna Inserfo Y Cia. Ltda., San Isidro N° 66, Santiago.
Administrador Municipal

Direccion de Servicios Generales

Direcclon Juridica

Direccién de Administracion y Finanzas

Secretaria Comunal de Planificacion

Direccion de Control

Departamento de Adquisiciones

Archlvo Oficina de Partes




