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REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES
1. MUNICIPALIDAD DE LONGAVI
Direccién de Administracién y Finanzas

Tesoreria Municipal

Ref: Aprueba nuevo Reglamento de
Procedimientos de Custodia, Cobro y Entrega
de Boletas en Garantias, aplicable a la Unidad
Municipal y sus Servicios Traspasados.

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 101

LONGAVL, 0:4 FEB. 2026

VISTOS:

1.- La Constituciéon Politica de la Republica;

2.- Las facultades que me confiere la Ley
N°18.695, Orgdnica Constitucional ae Municipalidades, y sus modificaciones posteriores;
~ 3.- La Ley N° 18.575, Bases Generales de la
Administracion del Estado.

4- La Ley N° 19.880, Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen ios Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; '

5.- Lo Ley N° 19.886, que establece Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prastacién de Servicios;

6.- La Ley-N° 18.883, Estatuto Administrativo Para
Funcionarios Municipales;

7.-El.Decreto N° 661, que Aprueba Reglamento
de la Ley N° 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos De Suministro y Prestacion de
Servicios, y Deja Sin Efecto el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda;

8.- El Reglamento N° 02 de fecha 03 de mayo
de 2023, de Estructura, Funciones y Coordinacion de la I. Municipalidad de Longavi.

9.- El Informe Final N° 497 de la Contraloria
Regional del Mauie, de fecha 02 de octubre de 2025, respecto de esta entidad edilicia.

10.- Ei Decreto Alcaldicio N°1516 de fecha 06
de diciembre de 2024, por medio del cual asume como Alcalde de la comuna de Longavi,
don Jaime Briones Jorquera, para el periodo comprendido entre el 06 de diciembre de 2024
y el 05 de diciembre de 2028.

CONSIDERANDO:

1~ Que, la Ley N° 19.886 y su respectivo
Reglamento es’robRGCbn la obligatoriedad de las entidades licitantes de exigir garantias
para asegurar la seriedad de las cfertas; el fiel cumpiimiento de los contratos y la correcta
ejecucion de las obras o servicios.

2.- Que, actualmente existe la necesidad de
establecer y sistematizar los procedimientos internos relativos al ingreso, registro, custodia,
devolucion y cobro de dichos instrumentos financieros, con el fin de otorgar mayor
fransparencia y eficiencia a la gestion municipal.

3.- Que, en virtud de los principios de probidad,
eficiencia y eficacio administrativa, es impericso contar con un cuerpo normativo que
estandarice los criterios de manejo de estas cauciones, protegiendo asi el patrimonio de la
l. Municipalidad de Longow

: 4.- Que, la incorporacion de instrumentos de
garantia electrénicos y digitales en las plataformas de compras publicas exige que la
normativa local regule de manera clara el tratamienio de dichos formatos en convivencia
con los soportes fisicos.
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- Que, el Organo Contralor Regional, en el

Informe Final N° 497, de fecha 2 de octubre de 2025, respecto de esta entidad edilicia,

instruyd expresamente el establecimiento de procedimientos reglados, eficientes y con

responsables determinados, a fin de garantizar un control estricto en la custodia, vigencia

y ejecucion de las garantias; todo elio con el objetivo de asegurar la salvaguarda efectiva

de los intereses comunales y la debida proteccion del patrimonio municipal, evitando la
prescripcion o perdida de dichos insirumentos.

6.- Que, de conformidad con el articulo 12 de

la Ley N° 18.695, ios Reglamentos Municipales son normas generales, obligatorias y
permanentes sobre materias de orden i_nTemo.

' DECRETO:

L APRUEBESE,
REGLAMENTO DE PROCED!MIENTOS DE CUSTODIA, COBRO Y ENTREGA DE BOLETAS EN
GARANTIA:

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: La Unidad de Adquisiciones que
corresponda, al llevar a cabo un procedimiento de controiacion en virtud a la ley 19.886,
Sobre Confratos Administrativos de Suminisiro y Prestacion de. Servicio, ya sea a través de
una licitacion publica, privada o de trato directo, -segin naturaleza, monto y caracteristicas
del producto o servicio a contratar- , determina en las bases administrativas un conjunto
de requisitos dentro de los cuales se encuentran las garantias que se estimen necesarias
para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas, el Fiel y Oportuno Cumplimiento del
contrato, la correcta ejecucion de las obras y servicios en la forma y por los medios que
hayan sido indicados en dichas bases, conforme lo establece la citada Ley 19.886 vy el
Decreto 661 que Aprueba su Reglamento vy deja sin Efecto el Decreto Supremo N° 250, De
2004, Del Ministerio De Hacienda. :

Articulo. 2: El presente reglamento regula las
siguientes etapas consecutivas, las cucles se activardn una vez que el instrumento de
garantia sea eX|g|do en las Bases de | ICITOCIOﬂ ) Termmos de referencia del procedimiento
respectivo: :

Ingreso, recepcién y vchdoaon del ms’rrumen*o de gcronho

o =

Registro y custodia del instrumento de garantia.
3. Devolucion del instrumento de garantia, cuando corresponda.
4. Cobro delinstrumento de garantia, cuando-corresponda.

Ariiculo 3: £l presente reglamento reconoce Ia
validez de los instrumentos de garantia: emitidos tanto en soporte fisico como digital o
electrénico. Una vez validados por la Uniddd de Adaquisiciones respectiva, estos pasardn a
formar parte integra del proceso licitatorio, siempre que cumplan estrictamente con Ias
exigencias de monto, glosa.y vigencia establecidas en ias Bases de Licitacidn respectivas.

‘En el caso de las garantias electrénicas, la
Unidad de Adquisiciones correspondlente deberd verificar su autenticidad en los portales

institucionales de los emisores y remitir el archivo digital original a la Tesoreria Municipal para
su registro en el sistema informatico y custodia en la carpeta digital y/o fisica del contrato.
Lo anterior, conforme al procedimiento se establece en el presente Reglamento.
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Aiticulo 4: Intervinientes. Para efectos del
presente Reglamento, se consideran los siguientes intervinientes en el proceso de gestion
de garantias:

1. Unidad de Adquisiciones (De SECPLAN o Departamento de Salud, segun
corresponda): Responsable de la recepcion técnica, validacién de autenticidad y
verificacion de que el instrumento coincida con las Bases de Licitacion.

2. Tesoreria Municipal: Responsable del registro sistémico, de la custodia fisica en caja
de seguridad y de emitir las alertas preventivas de vencimiento.

3. Unidad Técnica (ITO/ITS): Direccion municipal solicitante de la compra, responsable
de autorizar las devoluciones y de. solicitar formalmente el inicio del proceso de
cobro ante incumplimientos contfractuales.

4. Direccion de Administracién y Finanzas (DAF): Responsable de la contabilizacion de
los instrumentos en las cuentas de responsabilidad y de instruir formalmente al
Tesorero para iniciar las acciones de cobro.

5. Unidad Juridica: Responsable de sjecutar las gestiones y/o acciones legales y
judiciales necesarias para obtener el cumplimiento o pago de la garantia cuando
la via administrativa haya sido agotada sin éxito.

6. Alcaldia: Maxima autoridad comunal, y responsable de estampar el endoso en los
documentos fisicos para su devolucidn final ol proveedor, .

TITULO i
DEFINICIONES

Articulo 5: Las garantias exigidas en los procesos
de contratacion se clasifican segun su finailidad en:

A) Garantia de Seriedad de la Oferta:

e Objetivo: Asegurar que ei oferenie mantenga las condiciones técnicas vy
econoémicas de su oferta duranie el periodo de evaluacién, hasta la suscripcion del
contrato, la aceptacion de la orden de compra o la entrega de la garantia de fiel
cumplimiento. ’

¢ Presentacién: Deberd entregarse de forma previa ol cierre de la recepcion de
ofertas y a la apertura de las mismas, segin los plazos correspondientes.

o Requisitos: Su monto, vigencia y glo sa especifica serdn determinados en las Bases
de Licitacion respectivas.

B) Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato:

¢ Objetive: Resguardar el cumplimiento integro y oportuno de todas las obligaciones
derivados del contfrato por parte del proveedor adjudicado, incluyendo el pago de
multas y obligaciones laborales o previsionales si las bases asi lo disponen.

e Presentacién: Debe ser entregada al momento de la suscripcion del contrato o en
el plazo maximo que fijen las Bases de Licitacion.

¢ Requisitos: Se ajustard a lo establecido en las Bases de Licitacion, debiendo su
vigencia extenderse por el piazo de duracion del contrato mads el tiempo adicional
fijado para el proceso de liquidacion o recepcidon definitiva.

C) Garantia de Correcta Ejecucion de la Obra:
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e Objetivo: Asegurar que el proveedor adjudicado cumpla con la calidad, plazos, y
especificaciones técnicas pactadas. a fin de cubrir eventuales fallos funcionales y
vicios ocultos. y

e Presentacién: Debe ser entregada ai momento de la recepcién provisoria de la
obra, o en el plazo maximo gue fijen las Bases de Licitacion.

e Requisitos: Su monto y glosa especifica serdn determinados en las Bases de
Licitacion respectivas. En lo que respecta a su vigencia, deberd extenderse,
necesariamente, a lo menos hasta la fecha de la recepciéon definitiva.

Articulo é: Las garantias que se presenten ante
la I. Municipalidad de Longavi podrdn consistir en los siguientes instrumentos:

a) Vale ala Vista:
Instrumentos que se otienen por medio de un Banco y pueden originarse solamente por
la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra foerma de depdsito a la vista, para caucionar
una obligacién de una persona o empresda a favor del contratante.

b) Boleta de Garantia Bancaria:
Instrumentos qUe se obtienen por medio de un Banco para caucionar una obligacion de
una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisiéon por parte del banco la
constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un pagaré u
ofro titulo de crédito a favor del banco emisor. -

c) Pdliza de Sequros de Garantia:
Instrumentos ‘gue se obtienen por intermedio de una Compariia de Seguros, cuya pdliza
garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en
virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por
parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las
cuales se haya obligado el tercero v &l Asegurado.

d) Certificado de Fianza:
Instrumentos que son emitidos principalmente por las Instituciones de  Garantia
Reciproca (IGR), que actian como intermediarias entre las empresas (especialmente las
PYMES) vy el beneficiario, respaldando :sus -obligaciones financieras y permitiéndoles
participar en licitaciones publicas, a diferencia de los bancos que emiten boletas de
garantia, es un instrumento que asegura el respaldo econdmico para cumplir un
compromiso, reemplazando a las boletas de garantia bancarias.

e) Oftros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién.

“En todos los casos, la Unidad de Adquisiciones
que corresponda tendrd la obligacion de verificar, mediante los portales web respectivos o
comunicacion con el emisor, la autenticidad y vigencia del instrumento antes de derivarlo
a Custfodia. § HE A

TiTuLo m
..~ DEL PROCEDIMIENTO DE LAS GARANTIAS

.. Ariculo 7: Ingreso, Recepcion y Validacion. La
Unidad de Adquisiciones correspondients, al realizar un procedimiento de contratacién en
virtud de la Ley N° 19.886, es responsable de recibir y validar el instrumento de garantia. Los
oferentes deberan entregar dicho documento en la Oficina de Partes de la |
Municipalidad, hasta el dia y hora estipulados en las Bases de Licitacion.
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Para la validacion, el encargado de ia Unidad de Adquisiciones respectiva deberd verificar
obligatoriamente los siguientes puntos, previo a la apertura de las propuestas:

1. Monto (de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas y técnicas).

2. Tipo de instrumento (Vale Vista, Boieta de Garantia, Pdliza de Seguros de Garantia,
Certificado de Fianza, Otros)
Vigencia, fecha de emision y fecha de vencimiento.
Tomador.
Nombre de la Licitacion.
Si estd a la Vista y el caracter de irrevocable de la garantia.
En cuanto a los instrumentos de garantia emitidos de manera digital o electrénica,
estos los deben validar en el sistema, pasando a formar parte del proceso licitatorio,
siempre y cuando den cumplimienio con lo establecido en las Bases de Licitacion.
8. Cualquiera ofra circunstancia contemplada en las Bases de licitacion.

oo 10w 000

Ariiculo 8: Registro del Instrumento. Luego de la
verificacién y validacion de los instrumentos por parte de la Unidad de Adquisiciones
correspond'iénte, dicha Unidad serd responsable del ingreso de los instrumentos en el
sistema habilitado para el control y seguimiento de las garantias de seriedad de la oferta
solicitadas, de fiel cumplimiento del conirato o de correcta ejecuciéon de las obras.

Articulo 9: Despacho para la Custodia de las
Garantias. Una vez verificada la informacion, la Unidad de Adquisiciones respectiva enviard
para su custodia el instrumento de garantia a la Unidad de Tesoreria Municipal por medio
de Memordndum firmado, segun corresponda, por el Director de Secretaria Comunal de
Planificacion o del Departamento de Salud, o quien les subrogue, y que deberd ser visado
por el/la Encargado/a de Adquisiciones respectivo. Tal misiva debe remitirse en un plazo
maximo de 3 dias hdbiles, y debe contener la informacién de la Garantia que se estd
enviando en custodia conforme al siguiente detalle:

Boleta de Garantia N°
Valor
Fecha de emision
Fecha de Vencimiento
Nombre de la empresa
Rut
Direccion y comuna
Teléfono
Correo electrénico

. Fiador

. Detalle de lo que garantiza

o8 O 00

e 2 N

-

Articulo 10: Custodia del Instrumento. Luego de
recepcionado el instrumento de garantia, el/la Tesorero/a Municipal, debe registrar la
garantia al sistema proporcionado por la empresa proveedora del servicio informatico,
generando un numero correlativo, para el control y seguimiento el cual debe contener toda
la informacién de la garantia (ver anexo N 1).

- Posteriormente al registro, el Memordndum
conductor y la Garantia se archivard y serd fielmente custodiada por el/la Tesorero/a
Municipal dentro de la caja de seguridad:(con llave) para su resguardo.

A lo menos 15 dias hdbiles antes del
vencimiento de un instrumento de garantia, el/la Tesorero/a Municipal deberd informar de
aquello, segun corresponda, al Director de Administracion y Finanzas o del Departamento
de Salud, y a la Unidad Técnica soiicitante del bien o servicio contratado. Lo anterior, para
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tomar las medidas y evitar que los confratos y/o adquisiciones que hayan requerido una
garantia queden eventualmente sin la cobertura y resguardo propio para los intereses
municipales. Dicha comunicacion deberd readlizarse mediante correo electronico
institucional v ofro medio escrito verificakble, dejando constancia en el expediente
respectivo.

~Articulo 11: Contabilizacion de Instrumento de
Garantia. Corresponderd a la Direccion de Administracion y Finanzas proceder al ingreso
de la garantia al registro contable, en virtud de los antecedentes otorgados por Tesoreria
municipal. Lo anterior, para su contabilizaciéon en las cuentas de responsabilidad
correspondientes. Dichos antecedentes deberdn ser remitidos por Tesoreria en el mds breve
plazo posible, debiendo proveerse por memorandur conductor suscrito por el Tesorero
Municipai o quien le subrogue.

Articulo 12: Devolucion de Garantios. La
devolucién de los instrumentos de garantia se realizard bajo las siguientes condiciones y
procedimientos:

. 1.- Devolucién de instrumentos de Garantia de
ofertas desestimadas o declaradas inadmisibles: La devolucién se hard a aquellos oferentes
cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, en un plazo de 10 dias
habiles, contados desde la nofificacion de la resolucidn que dé cuenta de la
inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion a oferente diverso,
en la forma que se sefiale en las Bases de Licitacién.

2.~ Devolucion de instrumentos de Garantia a
oferentes adjudicados: A €l o los oferentes adjudicados se hard la devolucion en el plazo
establecido en las bases administrativas.

' 3.: Autorizacion y Gestidén: La Unidad Técnica
Solicitante del bien o servicio contratado serd el responsable de autorizar y solicitar la
devolucion de los instrumentos de Garantias mediante la emision de Memordndum firmado
por el respectivo Director, dirigido a la Tesoreria Municipal, y cuyo asunto debe indicar
“Devolucion de Garantia”, ademas: de argumentar las razones que dan origen a la
devolucién y/o los fundamentos técnicos que justifican la restitucion.
En virtud de dicha solicitud, la Tesoreria
Municipal realizard el registro de devolucién de la garantia en el sistema contable en la
seccion "Datos de Recepcion y entrega” (ver.anexo N° 2).
g ' 4.~ Modalidades de Entrega:

Instrumentos Fisicos (Retiro
Presencial): Tesoreria  noftificard  formairnenteé al proveedor via correo  electrénico
institucional (dejando registro en el sistema):.Para el retiro, el proveedor deberd:
- Presentar Cédula de Identidod vigente y RUT de la empresa, si corresponde.
- En caso de no asistir el representante legal, el tercero deberd contar con un
poder con firma autorizada ante Notario, que especifique la facultad de
refirar el instrumento ante la I. Municipalidad de Longavi.
- Elreceptor deberd firmar el Certificado de Devoluciéon emitido por Tesoreria

a fravés el sistema informdiico' municipal, el cual quedard archivado en
Tesoreriac como comprobante de cierre de la custodia.

instrumentos Digitales o Electrénicos: En el caso
de garantias emitidas mediante insfrumentes electrénicos, su devolucién o liberacion se
efectuard estrictamente segun lo estipulado en las Bases del proceso, a través de un
procedimiento que garantice la trazabilidad integra de la operacion vy el fiel cumplimiento
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de la restitucion del instrumento al tornador. Todo respecto de lo cual se deberd dejar
registro documental fidedigno. ‘

Este procedimiento administrativo reemplazaré
el endoso fisico. -
5.- Endoso: Para ios instrumentos fisicos, una vez
autorizada la devolucion por la Unidad Técnica Solicitante, la Tesoreria remitirad el
instrumento al Alcalde para que procedd a estampar el endoso correspondiente, requisito
previo para la entrega final al interesado.

Articulo 13: Cobro de Garantias. El Proceso de
Cobro de Garantias serd el que se detalla a continuacion, en el que intervendrd la Unidad
Técnica (Direccion que readliza la compra o contratacién respectiva); La Direccion de
Administracion y Finanzas; Tesoreria Municipgl y la Unidad Juridica:

1. Instruccién de Cobro: La Unidad Técnica (ITO/ITS) deberd tramitar, de forma
inmediata al verificarse la causal, el acto administrativo (Decreto) que ordene a
Tesoreria hacer efectivo el instrumento de garantia. Este acto debe detallar: unidad
monetaria, nimero de serie, emisor, fecha y glosa. Deberd nofificarse a la Direccién
de Administracion y Finanzas en un piazo mdximo de 2 dias hdbiles desde su total
tramitacion.

2. Cobro exirajudicial o administrativo: Recibida la nofificacion, el Director de
Administracion y Finanzas (DAF) tendrd &-dias hdabiles para instruir formalmente al
Tesorero/a el inicio del cobre. El Tesorero/a reaiizard el cobro administrativo ante la
institucion emisora mediante medios. iddneos (correo electrénico institucional o
carta certificada). La instancia de cobro extrajudicial o administrativo tendrd un
plazo maximo de 20 dias hdbiles. Si vencido este plazo la institucidon emisora no ha
verificado el pago, todos los antecedentes serdn derivados a la Unidad Juridica de
esta entfidad edilicia, en un plazo no superior a 2 dias hdbiles, informando
simultaneamente a la Administracién Municipall.

3. Gestiones y/o acciones legales: Recepcionados 1os antecedentes por la Unidad
Juridica, el Asesor/a que tuviere a carga la tramitacion de causas, deberd iniciar las
gestiones y/c acciones legales que correspondan para obtener el cumplimiento
integre de la obligacién. Dicho proceso deberd iniciarse en un plazo que no exceda
los.20 dias hdbiles o, en su defecto, antes- dé lo caducidad o prescripcion del
instrumento, lo que acontezca primero.

TITULO IV
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTIc,ULO UNICO TRANSITORIO: E presente
reglomen’ro comenzard a regir a contar de la fecha de su total tramitacién. Todos los
procedimientos de custodia y devolucidn aue se encuentren:en curso al momento de la
enfrada en vigencia de este reglqmenfo ‘debertin ajustarse a sus disposiciones en o que
sea aplicable.
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ANEXO:

N° 1:
MUNICIPALIDAD LONGAV I
BMUMICIPALIDAD

Fechz 271272425
Hors 1351 {Pux wny
Paging 1 de 1

FICHA CONTROL DE DOCUNE NT-OS €N GARANTLA

LIDENTIFICACION

NRO. DE INGRESO : 1507

NOLBRE CONTRATESTA CASADE MONEDA DE CHILE BRUT I SUBDEOMN-E

NOMBRE DE L A INSTITULION BCO. $C OTLAB AWK CON. BOLETA : BOLETA DE GAR ANTLA
TIFO DOCUUME NTO BOLETA DE GAR ANTIA N DOCUME NTO D RQTO2R1

FECH A RECEPCION 18122025 FECHA VENC, © 31/03:2028

MONEDA PESCS MONTO L 1.150.000.0000
NOMBRE UNIDAD L Baoptlan DF ICIO E-2 ]

CARANTIZ A : FIELCUMPLIMIEMT O I/ COMTREATO LICIT AC IGN

PUBLRNA “S$ITMDNIST RO DE LICEMTIAY DE COM DU IR
DIGITAL® PARA DIREC CION DE TRANSITO

I AUTENTIFICACION

Carta Autent. N*
Recep. Carta N

Fecha Emisién
Fecha Resp.

Resolucidn
IIl. DEVOLUCION O COBRANZA DE DCTO.
ESTADOTRAMITE
DOC. AUT ORIZA -
NYDOOC, AUT ORIZA NOWBRE
FEACHA DOC, RUT
TIPODE RETIRO FE CHA
RETIRA

FIRMEA

OBSERVACIONE S

¥V B TESORERILA

N° 2

3 N' de lngreso 1508

Inventario Documentos en ﬁarantla 5 :

CABA DEMOMEDA XE CHILE

RUT: 603060000

™

Afio Eontahle 2025 v

 Rut Proveedor Hazon Sacial

Direccidn

| Detalle de Documento

Caucidr del documento

MNum. Doc. Garantia i’_g_p e Dncumentn

- Tipo Moneda

=

Benco Fecha Venc,
i T2 27/12/2025 ~

& F.Ervio Aviza Vene,

Fecepcidn

Sol Entrega) u

epto.50l, Entrega

! Glosa Hetirp

T |

Escarmar 1 bdiuntar l i 4
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il.-ESTABLECESE, que el presente Reglamento,
entrard en vigencia a partir de su total tframitacion.
il ,PUBLI'QUESE, una vez totalmente tramitado el
presente Reglamento, en ia pégino web institucional.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL, MANTENGASE UN
EJEMPLAR EN LA SECRETARIA MUNICIPAL, Y HECHO, ARCHIVESE.

i
RIS CINO MONTECINO
SEC IO MUNICIPAL (S) :
N R : ’/A | /
e SN T

0s0/B. To%//ﬁ Muhnoz HY/‘
Alcaldia.

- Direcciéon de Administyacion y Finanzas.
- Director Secretaria de Planificacion Comunail.
- Direccion de Desaurrollo Comunitario.

- Direccion de Servicios Generales.

- Direccién de Obras Municipales.

- Direccién de Transito.

- Direcciéon de Control.

- Direcci¢n de Seguridad Publica. -

- Departamento de Salud.

- Administrador Municipal.

- Oficina de Partes.

- Unidad Juridica.




