REPUBLICA DE CHILE
1. MUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDTISA 28 NOV 1984
ARICA,

DECRETO NoO% 2 030 /94~

a) Deoreto Alcaldicio N2 HBHE de fecha 13 de Mayo de 1883. gue
sprueta Reglamento de Estructura Organica v funciones de la
Ilustre Municipalidad de Arica.

je}) Lag facultades gue me confiere la Ley N2 18.895 "Orgénica
Constibucional de Municipalidades™. :

DECRETO

APRUKBASE el MANUAIL, DE PROCEDIMIENTO.
elaborado por la Direccidn de Estudios.

/..

; ROCEDASE su aplicacién dentro de lae
Unidade=s Municipales.

}
!

| .
NOTESE. NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

Al

§J R, CASTYLLO GALLEGUTLLOS [/ 7
BCRETART MUNICIPAL

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECCION SERVICIOS GENERALES

Los siguientes son los procedimientos principales de la seccion Servicios Generales de iz 1.
Municipalidad de Arica, esta informacién fue proporcionada por Don. Enrique Lopez en una entrevisla
en lerreno para aclarar dudas y realizar en borrador el formulario n®1, el cual fue entregado en una fecha
posterior y tenia la siguiente priorizacion e identificacion de los procedimientos que a continuacidn se
sefialan:

1. Vigilancia del Personal (4. Supervision de estafetas y Aseadores; 5. Supervision y mantencion y aseo
de edificios) .

2. Control de Pool de Choferes y Vehilculos

3. Supervision del Corifrol de fa radio

6. Adquisicién o comipra de materiale s

7. Control judicial de vehloulos procesados en corralon
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SE('CION SERVICIOS GENERALES

6. Adquisicion o compra de matetlales

Concepto: Es el proceso mediante ei cual se adquieriii los materiales bdsicos para que las
instalaciones de la IMA estén en coniliclones opofabbs, en lo que respecta a Asepsia, Luminosidad, y
cuidado de las especies que se encuentran en las dependencias de esta Institucién.

Paso1t:

Paso2:

Paso 3:

Paso 4

Paso 5.

Paso 6 :

Paso7:

Pasn 8:

Se envia semestralmente Memorandum al Director de administracidn y Finanzas
solicitando miteriales, especificando marcas y tiempo de duracion

a) Se rechazs,.sl hay dudas se sugiere cambilos por otros elementos de aseo.
- Se explica en forma verbal las razones para adquirir dichos elementos, si no
son acepladds se cambian por las sugeridas

b) Si se aceplia, se adquieren lus materiales.

El Director de Administracién y Finanzas le da V° B® al Memorandum o Solicitud
enviada.

Se envia a Adquisiciones la Solicitud o0 Memorandum, para que realicen Orden
de Compra

Se retira Ordun de Compra de Adquisiciones.

Con la Orden de Compra se va al lugar de Venta a retirar {as especies, por las
cuales el dependiente adjunta Guia de Despacho y Factura.

Se envia la Factura a Adquisiones mediante Memorandum.

Se realiza entrega de las mercaderias o especies mediante una Gula interna de
Despacho, en la cual se tiquea o se chequea las mercaderias salientes, siendo
entregadas al vigilante del lugar respectivo, quien se hace responsable por estas

especies,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION SERVICIOS GENRFRALES

7. Control judicial de vehiculos procisados en corralon

Def: Eg verificar visualimente en terreno que los vehiculos que deben estar en corralén por
diferentes circunslancias en las cuales se haya infringldo 1a ley se encuentren fisicamente
en el lugar designado.

Paso t: Se ingresa &l vehlculo con parte de Carabineros de Chile anolando en Libro
Recepcion lps siguientes datos:

N°deingreso : Aqui se debe registrar el nimero de entrada del vehiculo al
cofralén.

Fecha . Debe anoter la fecha de ingreso del vehiculo.

Vehiculo 1 Se debe anotar de que vehiculo se trata camion, camionela, auto,elc.

Patente . Debe regisirar la placa patente unica esto para individualizar el vehiculo
respectivo.

Comisaria . Registrar que comisaria realiz6 el parte.

Parte Documento que entrega carabineros para certificar que clase de infraccion
se ha cometido.

Oficio . SERCODE, Invesligaciones, OS-7).

Tribunal . Debe registrar el n° del tribunal que cursa ia sentencia

Observaciones : Cualquier informacidn anexa al proceso, o alcance que se quiere realizar del
estado en que llega ei vehiculo al corraldn.
Entrega
Firma
R.UT.
Direccién
Oficio
Fecha

Paso 2. Cualquier asunlo anexo a las aclividades mismas de este comalén se anolan
en Libro de Novedades.
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