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WSrOS; A) Correo electrónico det det Director de Operaciones de la l.M de Huasco, al encargado
del Depaftamento Juridico, por el cual se soricrta la revisión jurídica del ¡nstrumento " Manual de
Procedimiento, Solic¡tud de Vehículo Municipal" y la respect¡va tramitación, a fin de llevar a cabo su
implementación, @nforme a lo señalado en el Plan de mejoram¡ento de la Gest¡ón Mun¡c¡pal 2022.

B) Ley ff18.575, Orgánica Constitucional de bases Generares de la Administración del Estado; Ley
M19.880, De Sases de ros Procedimientos AdministratMos que rigen los Actos de ros Órga nos de la

Administración del Estado; C) Acta de ptrclamación de techa 25 de mayo de 2021 , del Tribunal
Electonl Regional de Atacama d¡ctada en autos Rol M102-21. Reftendada por Decreto Alcald¡cio
N"0003312021 de fecha 01 de ¡ulio de 2021; D) Y las atibucrrnes que me confiere la Ley M18.695
de 1988, Orgánica Constitucional de Munic¡palidades y sus mod¡ficac¡ones pos¿enores.

La necesidad de contar con instrumento de gestión administrativa ¡nterna, para sistematizar las
solicitudes y uül¿ac¡ón de los vehículos munic¡pales,

1 .- APRÚEBASE, en todas strs partes el manual de proced¡mientos, N"O3 de fecha 29 de diciembre
de 2022, sobre "Manual de Solicitud de Vehículos Mun¡cipales". Se adjunta de forma íntegra el
manual señalado y con§dercse pañe integrante del presente decreto.

2.- ltlPLEfrÉNTESE, su difu§ón, uso y ejecuc¡ón, a contar de su pubticación en la página web del
municipio de Huaw.
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CONSIDERANDO:
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CONTROL VEHICULO Revisión: 1

Dirección de Operaciones
f,unicipales

VISTOS:

1 .- La Municipalidad es una Corporación Autónoma de Derecho Público, con
personalidad Jurídica y Patrimonio propio, cuya finalidad es sat¡sfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su partic¡pación en el progreso
económico, social y cultural de las respectivas comunas.

2.- Ley N"18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones
poster¡ores.

3.- Acta de proclamación de fecha 25 de mayo de 2O21, del Tribunal Electoral
Regional de Atacama, dictada en Autos Rol N"102-21. Refrendada por Decreto
Alcaldicio N"000331 , de fecha 01 de julio de 2O21 .

CONSIDERANDO:

A' La necesitlad de contar con un instrumento normativo, que permita el
ordenamiento, sistematización y fiscalización, en la utilización de los vehículos
municipales.

B" La necesidad de programar con la debida antelación la utilización de los
vehículos municipales, a efectos de que el móvil se encuentre en óptimas
condiciones, mecánicas y con la debida documentación y mantenciones
respectivas, al momento de ser utilizados, reduciendo al mínimo porcentaje la
posibilidad de algún evento que ponga en pel¡gro a la integridad de los pasajeros.

i,ANUAL DE PROCED¡TIENTOS N' O }
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CONTROLVEHICULO Revisión:1

Dirccción de Openaciqres
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

.,SOLIC¡TUD DE VEHICULO MUNICIPAL"

Describir las acfividades que se deben realzar para solicitar, usar y devolver los
vehículos municipales cuando estos son requeridos por las distintas Direcciones,
Departamentos, Unidades y programas de la llustre Municipalidad de Huasco.

2, ALCANCE

2_1 El procedimiento se adica a todas la direcciones, departamentos, unidades y
programas del municipio, así como al Departamento de Salud Municipal.

3. PROCEDITUIIENTOSY/ODOCUMENTOSRELAC]ONADOS

Nombre del Procedimiento:
Control de Documentos.
Control de Registro.
Gestión de Correspondencia.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 La responsabilidad por el cumplimiento del proced¡miento recae sobre los
directores y sus r6pec{ivas secretarias, choferes y usuarios gue requieren de
vehículos.

DECLARACIóTI¡ DEL PROCEDIUIENTO

SOLICITUD DE VEHICULOS.

5.1 La solicitud de vehículos puede realizarse a través vía telefón¡ca, en persona, vía
coneo electrón¡co por parte del usuario.

5

1. PROPOSTTO

1.1
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CONTROL VEHICULO Revisión: 1

Dir€cck'n de Operacions
tunicipales

5.2

5.3

5.4

La secretaria de la Dirección, departamento, unidad u/o programa del munic¡pio
previa conftrmación de la disponibilidad del vehículo por parte del encargado de
Control Vehículo, solicita la ¡ncorporación en el calendario de Control de Vehículos
la petic¡ón requerida por el usuario, señalando fecha de la solic¡tud, nombre del
solicitante, destino (Lugar/Horario) y fecha de salida y nombre del conductor que
retirara el vehículo.

En caso de que la solicitud de vehículo sea para realizar v¡aje fuera de la comuna la
secretaria de la D¡rección, unidad u/o programa del mun¡cipio deberá tramitar la
respectiva providencia de sal¡da del usuario.

TRAMITACION DE PROVIDENCIA.

La Secretaria de la Dirección, departamento, unidad o programa del municipio
gestiona la providencia de salida de la siguiente manera:

Realiza el llenado de providencia (formulario d¡spuesto en la Secretar¡a
Municipal) indicando los datos del vehículo a sal¡r, fechas, concepto salida,
func¡onario destinado al vehículo y destino al cual se dirige.
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CONTROLVEHICULO Revisión: I

D¡recckin de Operaciones
Xunicipales

5.5

5.6

5.7

to

5.9

5.10

Recepcionados los antecedentes, se ¡nic¡a la tramitac¡ón de los antecedentes, las

secretarias de Alcaldía las deriva a las áreas correspondientes.

Tramitada Ia Providencia, es enviada a la Secretaria de la Dirección, unidad u/o

programa del municipio que la ha requerido.

La Secretaria de la Dirección, unidad t¡/o programa del municipío avisa al usuario
solicitante que la providenc¡a esta tramitada.

Con esta prov¡denc¡a, la Secretaria de la Direcciones, unidad u/o programa del
municipio la derivada a la Dirección de operaciones a la un¡dad de control vehículo,
para documentar la sal¡da del vehículo con su respectivo usuario o funcionarios.

BITACORA DEL VEHICULO.

El Chofer llena la Bitácora del Vehículo. (de acuerdo Art N" 29 del Manual de
Procedimiento Uso de Vehiculos Municipales)

Al regreso del viaje, el Chofer debe entregar la Bitácora con la información requerida
(fecha de salida y de regreso, kilometraje ut¡lizado (de acuerdo al Manual de uso de
vehículos), observaciones, entre otros. (de acuerdo Art N'28 del Manual de
Proced¡miento Uso de Vehículo Municipales)
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CONTROLVEHICULO Revisión: 1

D¡recc¡ón de Operaciones
unicipales

6.0 ARTICULO FINAL.

El presente manual comenzará a regir a contar de su completa tramitación, esto es
una vez decretada su implementación y publicado en la pág¡na web ofic¡al de la
Municipalidad de Huasco. La dirección de Control lntemo y la dirección de
Operaciones tendrán facultades para fiscalizar el cumplimiento de este instrumento.
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