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ALCALDIA Huasco,

-

DECRETO ALCALDICIO N® © 020 32

VISTOS: A) Correo electrénico del del Director de Operaciones de la I.M de Huasco, al encargado
del Departamento Juridico, por el cual se solicita la revisién juridica del instrumento “ Manual de
Procedimiento, Solicitud de Vehiculo Municipal” y la respectiva tramitacion, a fin de llevar a cabo su
implementacién, conforme a lo sefialado en el Plan de mejoramiento de la Gestiéon Municipal 2022.
B) Ley N°18.575, Organica Constitucional de bases Generales de la Administracién del Estado; Ley
N°19.880, De Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administraciéon del Estado; C) Acta de proclamacion de fecha 25 de mayo de 2021, del Tribunal
Electoral Regional de Atacama dictada en autos Rol N°102-21. Refrendada por Decreto Alcaldicio
N®000331/2021 de fecha 01 de julio de 2021; D) Y las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695
de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con instrumento de gestion administrativa interna, para sistematizar las
solicitudes y utilizacion de los vehiculos municipales.

DECRETO

1.- APRUEBASE, en todas sus partes el manual de procedimientos, N°03 de fecha 29 de diciembre
de 2022, sobre “Manual de Solicitud de Vehiculos Municipales”. Se adjunta de forma integra el
manual sefialado y considerese parte integrante del presente decreto.

2.- IMPLEMENTESE, su difusion, uso y ejecucion, a contar de su publicacion en la péagina web del
municipio de Huasco.

tese, Comuniquese, Publiquese y Archivese. —

RIGOBERTO GENARO BRICENO TAPIA
e profesor de Estado
Alcalde Comunade Huasco

- Secretana Municipal/ DIDECO / Control Intemo/ Archivo.
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HUASCO 12022.

VISTOS:

1.- La Municipalidad es una Corporaciéon Autonoma de Derecho Publico, con
personalidad Juridica y Patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso
econdmico, social y cultural de las respectivas comunas.

2.- Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones
posteriores.

3.- Acta de proclamacién de fecha 25 de mayo de 2021, 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 2021.

CONSIDERANDO:

A° La necesidad de contar con un instrumento normativo, que permita el
ordenamiento, sistematizacion y fiscalizacion, en la utilizacion de los vehiculos
municipales.

B° La necesidad de programar con la debida antelacion la utilizacion de los
vehiculos municipales, a efectos de que el moévil se encuentre en Optimas
condiciones, mecanicas y con la debida documentacion y mantenciones
respectivas, al momento de ser utilizados, reduciendo al minimo porcentaje la
posibilidad de algin evento que ponga en peligro a la integridad de los pasajeros.
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4.1

5.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

“SOLICITUD DE VEHICULO MUNICIPAL”

PROPOSITO

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

El procedimiento se aplica a todas la direcciones, departamentos, unidades y
programas del municipio, asi como al Departamento de Salud Municipal.
PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento:

Control de Documentos.

Control de Registro.
Gestion de Correspondencia.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre los

directores y sus respectivas secretarias, choferes y usuarios que requieren de
vehiculos.

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE VEHICULOS.

La solicitud de vehiculos puede realizarse a través via telefénica, en persona, via
correo electronico por parte del usuario.
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5.3

5.4

La secretaria de la Direccién, departamento, unidad u/o programa del municipio
previa confirmacion de la disponibilidad del vehiculo por parte del encargado de
Control Vehiculo, solicita la incorporacion en el calendario de Control de Vehiculos
la peticion requerida por el usuario, sefialando fecha de la solicitud, nombre del
solicitante, destino (Lugar/Horario) y fecha de salida y nombre del conductor que
retirara el vehiculo.

En caso de que la solicitud de vehiculo sea para realizar viaje fuera de la comuna la
secretaria de la Direccion, unidad u/o programa del municipio debera tramitar la
respectiva providencia de salida del usuario.

TRAMITACION DE PROVIDENCIA.

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

- Realiza el llenado de providencia (formulario dispuesto en la Secretaria
Municipal) indicando los datos del vehiculo a salir, fechas, concepto salida,
funcionario destinado al vehiculo y destino al cual se dirige.

I MUNICIFALIDAD DS HUASCO

PROVIDENCIA N® 00z811

&al 39

HUABSCD | e
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55 Recepcionados los antecedentes, se inicia la tramitacion de los antecedentes, las
secretarias de Alcaldia las deriva a las dreas correspondientes.

56 Tramitada la Providencia, es enviada a la Secretaria de la Direccién, unidad u/o
programa del municipio que la ha requerido.

57 La Secretaria de la Direccién, unidad u/o programa del municipio avisa al usuario
solicitante que la providencia esta tramitada.

5.8  Con esta providencia, la Secretaria de la Direcciones, unidad u/o programa del
municipio la derivada a la Direccién de operaciones a la unidad de control vehiculo,
para documentar la salida del vehiculo con su respectivo usuario o funcionarios.
BITACORA DEL VEHICULO.

5.9 El Chofer llena la Bitiacora del Vehiculo. (de acuerdo Art N° 29 del Manual de
Procedimiento Uso de Vehiculos Municipales)

5.10 Al regreso del viaje, el Chofer debe entregar la Bitacora con la informacion requerida
(fecha de salida y de regreso, kilometraje utilizado (de acuerdo al Manual de uso de
vehiculos), observaciones, entre otros. (de acuerdo Art N° 28 del Manual de
Procedimiento Uso de Vehiculo Municipales)

BITACORA DE VEHICULO ) HUASCD

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE HUASCO MES:

FECHA S FUNCIONARIO DESTING / COMETIDO LLESADA O FAn

HORA | KILOMETRAJE HORA |KNOMETRAJE| Km. Carga Litros | Rend. RESPONSBLE
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6.0 ARTICULO FINAL.

El presente manual comenzara a regir a contar de su completa tramitacion, esto es
una vez decretada su implementacion y publicado en la pagina web oficial de la
Municipalidad de Huasco. La direccidon de Control Interno y la direccion de
Operaciones tendran facultades para fiscalizar el cumplimiento de este instrumento.




