] llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

~

DECRETO EXENTO N
San Clemente,

VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.638, que establece el documentd
elaboracion para la confeccién de un manual de proc
unidades municipales.

2.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos
rigen los actos de los 6rganos de la administracion del est

3.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

4 - Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2|
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

5.- Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 201
Administrador Municipal o quien subrogue las facultade
ORDEN DEL ALCALDE”

6.- Decreto alcaldicio N°4123 con fecha 29 de agosto de
administradora municipal.

7.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 0¢

8.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organig

Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

6ptima y eficiente de las actividades desarrolladas por [
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de

San Clemente.
La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora conti

de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, los siguientes procedimientos “Solicitud
poyo de evento y/o actividad”, “Requerimiento de mac
para comunidad”, “Despacho de materiales internt
Equipos y Herramientas”, los que entraran en vigencia
de dictacion del presente decreto.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original ¢
“Solicitud requerimiento para poyo de event
“Requerimiento de maquinaria y/o camion para comy

002531

base y pauta de
redimientos en las

administrativos que

ado.

D16, el cual nombra

6, que delega en el
s de firmar “POR

2019, que designa

5.12.2016.

a Constitucional de

La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
a municipalidad, asi

la Municipalidad de

nua en los procesos

requerimiento para
yuinaria y/o camion
b” y “Solicitud de
a contar de la fecha

2| procedimiento de
D

y/o actividad”,
nidad”, “Despacho




i

de materiales interno” y “Solicitud de Equipos y Herramientas”, que se
aprueba en este acto, los ejemplares que el administragor municipal y el
secretario municipal deberan conservar en original, y a los guales el secretario
municipal debera incorporarle las modificaciones y/o adgcuaciones que se
resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados

conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcion
pUblica y acceso a la informacion de la administracion del gstado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “Solicitud requerimiento para poyo de
evento y/o actividad”, “Requerimiento de maquinaria| y/o camién para
comunidad”, “Despacho de materiales interno” y “Soljcitud de Equipos

departamentos y oficinas

municipales para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el

y Herramientas”,

personal, correspondiendo a los directores, encargados,

a todas

debida notificacién y difusion del mismo.

las direcciones,

jefes de unidad la

4.- INCORPORESE, el procedimiento “Solicitud requerimiento para poyo de
evento y/o actividad”, “Requerimiento de maquinaria| y/o camién para
comunidad”, “Despacho de materiales interno” y “Soljcitud de Equipos
y Herramientas”, al manual de administracion municipal.
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SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION: /

1-  Alcaldia

2-  Asesor juridico
3- DIDECO

4- DIDEL

5-  Dir. de obras municipales
8- Depto de educacién

7-  Depto salud

8- Dir. Adm. y finanzas

9- Juzgado de policia local
10- SECPLAC

11- Dir. de control interno
12- Dir. de transito

13- Recursos humanos

14- Transparencia municipal

JRV/PMN/RGV/nug *28.10.19

15-
16-
17-
18-
19-
20-
21-

22-
23-
24-
25-
26-
27-
28-

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESI

| Iy |

POR ORDEN DEL ALCALDE

PAULINA MEN

DOZA NUNEZ

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Aseo y ornato
Servicios operativos
Adquisiciones
Servicios generales
OMIL

Fomento productivo
Turismo y medio ambiente
Vinculo
Fiscalizacion
Rentas municipales
Tesoreria municipal
Bodega

Archivo e inventario
o]e]ele

28-
30-
31-
32-
33-

34-
35-
36-
37-
38-
39-
40-
41-

ss00 |

Departamento social
Movilizacién' -

Vivienda

Proteccion civil y

emergencias
Prevencién de riesgos
Buen vivir

Informatica

Relaciones publicas
Servicios externalizados
Asesor planificacién
Administracién
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SAN CLEMENTE

g¢ncuentro, aventura y naturaleza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 29 de octubre de 2019, se certif
administracion municipal ha validado los siguientes procedimien

ca que la unidad de
tos:

1. Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad

2. Requerimiento de maquinaria y/o camién para comun
3. Despacho de materiales interno

4. Solicitud de Equipos y Herramientas

Los procedimientos anteriormente validados pertenecen al man

municipal. Los presentes procedimientos se llevaron a rev
planificacién y control de gestion.

Para constancia firma:

§7
P 4
¥ 1’

.. e E' _"{:ﬁ_.’.'.l..' L_,a‘{;_ ‘I:f
ADMINISTRADORA
A 245901 ,,

'
4\®

idad

ual de administracion
sién por oficina de

LM

Vol b

AMENDOZA NUNEZ/

MUNICIPAL

www.sanclemente.cl

I.Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y natursieza

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a 28 de octubre de 2019, se certifica due la administracion
municipal, ha revisado los procedimientos denominados los procedimientos “Solicitud
requerimiento para poyo de evento y/o actividad”, “Requerimiento de maquinaria
y/o camién para comunidad”, “Despacho de materiales interno” y “Solicitud de
Equipos y Herramientas”, se aprueban dichas herramientas de gestion, dado que
cumplen, con los estandares administrativos fijados por el municigio de San Clemente.

Para constancia firma:

j‘; o ¢ A .'f,f"_\

"PAULINA MENDOZA NUNEZ
ADMINISTRADQRA MUNICIPAL

www.sanclemente.cl

[.Municipalidad de San Clemente




| PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA iy
[_Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad Octubre 2019 ‘we
[PROPIETARIO _ VERSION PAGINA oyJ Wt uniopaiges 52
Servicios operativos 10 Paging 1 de 20 - CLEMENTE
1. Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad
Nombre del procedimiento Caodigo T

Solicitud requerimiento para poyo de
| evento y/o actividad

Descripcién

Este Procedimiento describe la (o

inalizacion de los

requerimientos para apoyo de alguna area de servicios

operativos frente a la necesidad de re
actividad.

alizar un evento y/o

Objetivo Formalizar correctamente la canalizacion de la solicitud
de algun requerimiento por parte de Servicios Operativos
para llevar a cabo un evento publico|e interno, ademas
de confirmar si es posible contar con dicho requerimiento
solicitado al momento de ejecutar el evento.

Alcance Requerimientos internos de diferenttes departamentos
municipales y/o comunidad en general.

Periocidad Por cada solicitud de apoyo recibida en servicios
operativos.

Marco legal o dele Ley n® 19.880, en donde se establece bases de los

referencia

procedimientos administrativos que rigen los catos de
los érganos de la administracion del estado.

Pauta

para elaboracién de

manuales de

procedimientos administrativos, establecidos por el

decreto n° 2638 del 14 Noviembre

del 2018.

Definiciones

Evento: es un suceso de importancia que se
encuentra programado. Dicho acontecimiento puede

ser social,
comunitario o deportivo

artistico-Cultural, religioso, Turistico,

Requerimiento: Peticion de una cosa que se
considera necesaria, especialmente para llevar a

cabo un evento y/o actividad

Areas: Estructura interna de Servicios Operativos
donde se analizara el requerimientq respectivo

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos Admin

istracién

=

SAN CLEMENTE

s

TRyt




! PROCEDIMIENTO cODIGO FECHA
Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad Octubre 2019

_PROPIETARIO VERSION PAGINA bt Morlcpeliod
Servicios operativos 1.0 Pagina|2 de 20 SAN CLEME

Declaracion de procedimiento

N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
01 | Solicitante Realizar de Solicitud de El Solicitante debe
Requerimientos requerimiento para | llenar la ficha
apoyo evento respectiva
completando todos
los datos
necesarios
(usuario) con a lo
menos 7 dias (de
corrido) de
anticipacion. Lo
anterior para
revisar pertinencia
y disponibilidad
02 | Secretaria Registrar ingreso | Solicitud de Se da fecha
Servicios solicitud requerimiento para | ingreso a solicitud
Operativos correspondencia apoyo evento y numeracion
general respectiva General
03 | Jefe Servicios Clasificar soclicitud | Solicitud de Derivacién al area
Operativos segun requerimiento para | respectiva
requerimiento apoyo evento
04 | Secretaria Registrar y Solicitud de Se registrara la
Servicios distribuir solicitud | requerimiento para | solicitud en planilla
Operativos al Area Respectiva | apoyo evento general por area
05 | Encargado de Evaluar Solicitud de Debe llenar datos
Area respectivo, Pertinencia y requerimiento para | de pertinencia y
Servicios entrega a jefe de apoyo evento guardar copia para
Operativos Servicios ejecucion si el
| Operativos caso lo amerita
06 | Secretaria Confirmar solicitud | Solicitud de Comunicar al
Servicios requerimiento para | Solicitante si el
Operativos apoyo evento requerimiento es
factible ejecutar

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVIS|

ADO POR

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Admin

istracion

SAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA S

Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad Octubre 2019 P

PROPIETARIO VERSION PAGINA -g ﬂﬁﬁ?ﬁﬁrs
| Servicios operativos 1.0 Pagina 3 de 20 '

07 | Encargado de Ejecutar Solicitud de Firma por parte del
Area Respectivo, actividades seglin | requerimiento para | solicitante de la
Servicios requerimiento apoyo evento ejecucion del
Operativos requerimiento

08 | Secretaria Cerrar solicitud Solicitud de Registro en
Servicios requerimiento para | Planilla derivados
Operativos apoyo evento por Area y Archivo

de ficha de apoyo
Evento
Control de cambios
N° de revision Fecha de revisiéon Descripcion del cambio
L

(Siempre y cuando sea necesario)

Elaborado por

"~ Servicios operativos

" Septiembre 2019

FValldadoyaprobado por

N

2 N Voo
; ! ! : f

j . £ L ..__‘ -‘ . '.
~Administracion municipal

Octubre 2019

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR
/wh&\‘

r'
r

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

SAN CLEMENTT

Administracion




| PROCEDIMIENTO

cODIGO

FECHA |
Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad Octubre|2019 ‘we
PROPIETARIO VERSION PAGINA iij SAN CLEMENTE
Servicios operativos 1.0 Péagina 4 de 20 ;

ANEXO 1: FICHA DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

DATOS GENERALES (Usuario)

Solicitante

Nombre del Responsable del
Requerimiento

Teléfono contacto

Fecha Solicitud

Nombre del evento o actividad a
realizar

Lugar donde se realizara el
evento/actividad

Fecha a realizar Evento/actividad

Horario del evento/actividad (Inicio-
Fin)

Fecha y hora Montaje de
requerimiento

DESCRIPCION GENERAL DEL
EVENTO/ACTIVIDAD (Usuario)

l

i

ORGANIZACION ELABORADO POR

REVISADO POR

P

\ Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Admipistracion

SAN CLEMENTE
e, Annian | seerms




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad Octubre 2019 I

PROPIETARIO VERSION PAGINA QR lusie Murizialidad do
Servicios operativos 1.0 Pégink 5 de 20 &/ SAN CLEMENTE

DESGRIPGION DE LOS

_REQUERIMIENTOS (usuario)

Requerimiento 1

Requerimiento 2

Requerimiento 3

Requerimiento 4

DERIVACION POR AREA (Interno
Servicios Operativos)

Requerimiento 1

Requerimiento 2

Requerimiento 3

Requerimiento 4

PERTINENCIA DE REQUERIMIENTOS
(Interno Servicios Operativos)

SI |[NO |OBSERVACION FIRMA
Requerimiento 1
Requerimiento 2
Requerimiento 3
Requerimiento 4
ION RADO POR REVISADO POR
ORGANIZAC ELABO ==
Municipalidad de San Clemente Servicios operativos Administracién SAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Solicitud requerimiento para poyo de evento y/o actividad Octubre 2019 -
PROPIETARIO VERSION PAGINA §oy e e g2
Servicios operativos 1.0 Pagina 6 de 20 AN AREEE

CONFIRMACION DE PERTINECIA

(Interno Servicios Operativos)

Nombre

Firma

EJECUCION DE SOLCITUD

(Usuario)
Nombre
Firma
BO PO ‘ EVI PO
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
Municipalidad de San Clemente Servicios operativos l Administracién (AN ECEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Requerimiento de maquinaria y/o camién para comunidad Octubte 2019 P
PROPIETARIO VERSION PAGINA o U p——
Servicios operativos 1.0 P4ging 7 de 20 /' SAN CLEMENTE
2. Requerimiento de maquinaria y/o camién para comunjdad

Nombre del procedimiento Cadigo

Requerimiento de maquinaria y/o camién

para comunidad

Descripcién Este Procedimiento instruye la| canalizacion de

solicitudes de requerimientos por parte de la comunidad
para apoyo en cuanto a maquinaria yfo camién Municipal
pertenecientes a Servicios Operativos

Objetivo Canalizar correctamente la solicitud de maquinaria y/o
camion por parte de la comunidad ya sea de forma
individual o comunitaria, ademas de confirmar si es
posible llevar a cabo dicho requerimjento

Alcance Juntas de Vecinos - Comunidad en General

Periocidad Cada vez que se realice una solicitud

Marco legal o de|e Leyn® 19.880, en donde se estgblece bases de los

referencia procedimientos administrativos que rigen los catos de

los 6rganos de la administracién del estado.
e Pauta para elaboracién de manuales de
procedimientos administrativos, establecidos por el
decreto n° 2638 del 14 Noviembre del 2018.
Definiciones e Maquinaria: Retroexcavadora |0 Motoniveladora

disponible por la Municipalidad de
permite realizar trabajos de movir
Camion: Tolva o similar que
material de un punto a otro par
determinado trabajo

2 San Clemente que

niento de tierra.
permite trasladar

a llevar a cabo un

Declaracion de procedimiento

N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
01 | Solicitante Elevar Solicitud Si el caso es
Requerimientos (Comunidad) individual este
debera Justificarse

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos Admi

nistracién

SR

AN GLERENTE,




PROCGEDIMIENTO CODIGO FECHA

E:%Jslrlii”‘}iﬁ;tl%de magquinaria y/o camion para comunidad CERE g;téﬁzﬁ\zmg 7 —_——

Servicios operativos 1.0 Pagina 8 de 20 AN CEMENIE
Memo Depto. a través de
Social (caso Departamento
Social) respectivo
Memo Conductor mediante memo
(otros Programas) | conductor. Si la
Ficha Solicitud de | solicitud es
magquinaria y/o comunitaria se

camion Municipal

debera hacer llegar
por escrito firmada
por el
representante de
dicha comunidad.

A lo anterior los |

solicitantes

deberan llenar la
ficha respectiva
completando todos
los datos
necesarios

(usuario). Lo
anterior para

revisar pertinencia
y disponibilidad

02 | Secretaria Registrar ingreso | Ficha Solicitud de | Se da fecha
Servicios solicitud magquinaria y/o ingreso a solicitud
Operativos Correspondencia | camion Municipal | y numeracion

General respectiva General

03 | Jefe Servicios Evaluar Ficha Solicitud de | Aceptacion o
Operativos Pertinencia magquinaria y/o rechazo de

camién Municipal | solicitud

04 | Jefe Servicios Clasificar Ficha Solicitud de | Clasificacion
Operativos requerimiento maquinaria y/o Social o

camién Municipal | Comunitaria

05 | Secretaria Registrar y Ficha Solicitud de | Se registraray
Servicios entregar a area magquinaria y/o entregara al Area
Operativos respectiva camion Municipal

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVIS/

ADO POR

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Administracién | BRLCOMEE

-




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Requerimiento de magquinaria y/o camién para comunidad Octubre 2019 =
PROPIETARIO VERSION PAGINA y s b o
Servicios operativos 10 Pagind 9 de 20 SAN CLEMENTE

Movimiento de
Tierra

06 | Encargado de
Area Movimiento

Registrar y
calendarizar fecha

Ficha Solicitud de
maquinaria y/o

Debe llenar datos
de fecha tentativa

Servicios
Operativos

de Requerimiento

maquinaria y/o
camién Municipal

Tierra tentativa a ejecutar | camién Municipal a ejecutar
el requiriendo
07 | Secretaria Confirmar solicitud | Ficha Solicitud de || Comunicar al

Solicitante si el
requerimiento es
factible ejecutar y
la fecha disponible

08 | Encargado de
Area Movimiento
de Tierra

Ejecutar
requerimiento

Ficha Solicitud de
maquinaria y/o
camion Municipal

Firma por parte del
solicitante de la
ejecucion del
requerimiento

09 | Secretaria
Servicios
Operativos

Cerrar Solicitud

Ficha Solicitud de
magquinaria y/o
camion Municipal

Registro de
ejecucion en
planilla de control

Control de cambios

N° de revisién

Fecha de revision

Descrip

cién del cambio

(Siempre y cuando sea necesario)

Elaborado por

T

i gervicios operativos

Septiembre 2019

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Admi

nistracién

=

BAN PLEMENTE,

|



PROCEDIMIENTO coDIGO FECHA
Requerimiento de magquinaria y/o camién para comunidad Octubre 019
PROPIETARIO VERSION PAGINA 97 e Muricpalad 62
Servicios operativos 10 Pagina 10 de 20 SAN CLEMENTE

Validado y aprobado por

--_Ad'fmini.stréciﬂﬁ municipal /

T

[

Municipalidad de San Clemente \

“.J* " “Octupre 2019
~—f
f
ORGANIZACION . ELABORADO POR ‘ REVISADO POR .
Servicios operativos ~ Administracién S5k SLEMENTE,




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA sy
Requerimiento de maquinaria y/o camién para comunidad Octubyre 2019 '

PROPIETARIO VERSION PAGINA R4 e unicpelaad ge
Servicios operativos 1.0 Pagina 11 de 20 /) SAN CLEMENTE

ANEXO1; FICHA DE SOLICITUD MAQUINARIA Y/O CAMI

DATOS GENERALES (Usuario)

ON MUNICIPAL

Tipo de solicitud
(Individual o Comunitaria )

Solicitante (persona o Institucion)

Nombre del Responsable del
Requerimiento

Teléfono contacto

Fecha Solicitud

Especificacion de la Solicitud

DESCRIPCION DEL TRABAJO A

EJECUTAR (usuario)

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVI?ADO POR

o

L Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Ad mﬁlstraclbn

SAN CLEMENTE




 PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Requerimiento de magquinaria y/o camidn para comunidad Octubreg 2019 ™
PROPIETARIO VERSION PAGINA 1) lsin busicpead o
| Servicios operativos 1.0 Pégina 12 de 20 SAN CLEMENTE
CLASIFICACION DE SOLICITUD
(Interno Servicios Operativos)
TIPO DE SOLICITUD S| |NO | Documentacion|requerida
Social Memo Conductor Depto. Social
Comunitaria Solicitud Comunidad
Otra (Beneficiario Programa municipal) Memo Conductgr
CONFIRMACION DE PERTINECIA
(Interno Servicios Operativos)
Nombre
Firma
EJECUCION DE SOLCITUD
(Usuario)
Nombre
Fecha
Firma
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR P
Municipalidad de San Clemente Servicios operativos Administracion SALEEMENTE




| PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Despacho de materiales interno Octubr¢ 2019
PROPIETARIO VERSION PAGINA 9] s Wnicgnicad o
Servicios operativos 1.0 Pagina|13 de 20 SAN GLEMENTE
3. Despacho de materiales interno
Nombre del procedimiento Cédigo

Despacho de materiales interno

Descripciéon

Este procedimiento instruye la canaliz
despacho de materiales a terreno.

racion y registro de

Objetivo

Canalizar y registrar correctaments
materiales de diferentes obras y/o ac|
ejecutadas por parte de Servicios
optimizar los recursos.

tividades que sean

las salidas de

Operativos para

Alcance

Interno, diferentes areas de Servicios

Operativos.

Periocidad

Cuando se requiera

Marco legal de

referencia

0

Ley n® 19.880, en donde se establece bases de los

procedimientos administrativos que

de los 6rganos de la administracion del estado.

es de
procedimientos administrativos, establecidos por el
del 2018.

Pauta para elaboraciéon de manua

decreto n° 2638 del 14 Noviembre

rigen los catos

Definiciones

Materiales: productos adquiridos por Servicios

Operativos necesarios para llevar a
determinado trabajo u Obra.

Areas: Estructura interna de Servicios Operativos de

donde se solicita los materiales.

cabo un

Declaracién de procedimiento

N° | Responsable

Actividad

Documentos

Observaciones

01 | Solicitante

Elevar
Requerimientos

Salida de material
bodega

Solo solicitaran
material aquellas
personas que se
encuentren

previamente

autorizadas por
parte del Jefe de

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

/-:"E\\I‘

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Adminjstracion

EALERRIER ELNTRSE T RSRLE




PROCEDIMIENTO ‘ _ CcODIGO FECHA v
Despacho de materiales interno Octubre 2019 )
| PROPIETARIO ] VERCION | PAGINA 1) e orpad o

Servicios operativos 1.0 | Pagina 14 de Z20 i R
Servicios
Operativos, para lo
cual llenaran el
talonario
respectivo que
luego se

presentara con la
encargada bodega

02 | Encargada Registrar solicitud | Salida de material | | Se registrara
Bodega Servicios | material bodega detalle de salida y
Operativos cargo a obra

respectiva

03 | Encargada Controlar Planilla general de | | Control de ingresos
Bodega Servicios | materiales control Materiales | | y saldos por Obra,
Operativos actividad u otro

Conirol de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio

(Siempre y cuando sea necesario)

_ -~ Elaborado por

-~ Servicios opeérativos

Septiembre 2019

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Administracién

SAM CLEMENTE
P ¥ e



"PROCEDIMIENTO

CODIGO

FECHA

Despacho de materiales interno Octubre 2018
PROPIETARIO VERSION PAGINA BRI ue wnicpac g
[ Servicios operativos 1.0 Pagina 15 de 20 [/ SAN CLEMENTE

Validado y aprobado por

i e b A s - S

Ad'ministra‘éién municipal |

/

Octubre 2019

= ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Servicios operativos

Administracién

AN GLEMENTE |
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ANEXO1: FORMULARIO SALIDA DE MATEIALES DE BODEGA
SALIDA MATERIAL BODEGA Folio 001
=
Nombre Solicitante |
Firma Solicitante
Nombre quien retira
Trabajo u Obra de Destino |
Fecha Solicitud J
N° Material | Unidad Cantidad |
Firma Retiro Firma Engcargada Bodega

-
~ ORGANIZACION

ELABORADO POR \

REVISADO POR

LFMunicipalidad de San Clemente

Servicios operativos l

Al

dministracion

%

$AM GLEMENTE

Phders o E




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 09452
Solicitud de Equipos y Herramientas Octubrg 2019 s
PROPIETARIO VERSION PAGINA 1) Loin uniceaiad o
Servicios operativos 1.0 Paginafi7 de20 | /) SAN CLEMENTE
4. Solicitud de Equipos y Herramientas
Nombre del procedimiento Cédigo

Solicitud de Equipos y Herramientas

Descripcion

Este procedimiento instruye la canalizacién de
existentes en
la necesidad de
departamento.

solicitudes de equipos y herramientas
bodega de Servicios Operativos, ante
realizar un trabajo por parte de dicho ¢

Objetivo

Canalizar y controlar de manera corre
equipos y herramientas por parte de p
Servicios Operativos, ante cualquier n
de confirmar la disponibilidad del requ
momento de realizar la solicitud.

cta la solicitud de

ersonal de

ecesidad. Ademas

erimiento al

Alcance

Proceso interno de la unidad de servig¢ios operativos

Periocidad

Cuando se requiera

Marco legal de

referencia

o

eLey N°19.880, en donde se establece bases de los

procedimientos administrativos que
los érganos de la administracion de

rigen los actos de
estado.

eLas Normas ISO, las cuales establecen que dentro de

las obligaciones de la institucion
procesos relacionados, ademas se

estd conocer los
debe estandarizar

las formas de realizar determinados procesos.

Definiciones

«Equipo, cualquier maquina, aparato o instrumento

mecanizado utilizado para
especifico.

realizar algun trabajo

e« Herramienta, instrumento, por lo general de acero o

hierro utilizado de forma man

combustible para su funcionamientq.

al, no requiere
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Declaracion de procedimiento
N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones |
01 | Solicitante Elevar solicitud de | Formulario de « El solicitante
requerimiento Solicitud de deberéa concurrir
equipos y a Encargada de
herramientas Panol de
Servicios
Operativos para
completar la

ficha respectiva
con los datos
necesarios para
revisar
disponibilidad del
requerimiento.

« E| solicitante
debe devolver el
equipo o
herramienta el
mismo dia o en
la fecha que
quede estipulada
en el formulario.

02 | Encargada Pafol | Ingresar registro Formulario de « \Verifica con el
de solicitud Solicitud de encargado de
Verifica equipos y bodega, si existe
disponibilidad de herramientas disponibilidad del
equipo o equipo o
herramienta herramienta
solicitada solicitado.
s Realizar entrega
del equipo 0
herramienta
solicitado,
= ademas verificar
o] NIZACIO BORADO POR EVISA .
RGANIZACION | ELA | REVISADO POR . |
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!

|

el estado en que
se devuelve.

Control de cambios

[ N° de revisién

Fecha de revision

Descripcion del cambio

|

{Siempre y cuando sea necesario)

Elaborado por

Y J

_./Servicios operativos

~"“"Septiembre 2019

e
7

Administracion municipal

R

Octubre 2019/
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ANEXO 1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Nombre solicitante

Firma solicitante

Teléfono de contacto

Fecha de solicitud

Actividad a realizar

Lugar

Descripcion equipo o herramienta

Estado

Fecha de devolucion

Firma

Observaciones

Firma Encargado Servicios Operativos
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