REPUBLICA DE CHILE

MUNICIPALIDAD DE ANGOL
ALCALDIA
41 DIC.2018
ANGOL,
2308
DECRETO EXENTO N° /
VISTOS:

a) Objetivo Institucional N° 2 del Programa de Mejoramiento
de Gestion afio 2018 de la Municipalidad de Angol, que fue presentado al Concejo Municipal,
referido a elaborar por departamento un procedimiento administrativo que permita mejorar el
funcionamiento de cada Unidad.

b) La Resolucion N° 1.600, de 2008, Normas sobre Exencion
del Tramite de Toma de Razén, de la Contraloria General de la Republica.

c) Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 de 1998,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1.- Se legaliza, a contar de la fecha del presente Decreto el
“Procedimiento de Gestién Logistica” del Depto. de Administracion correspondiente al codigo PC-
Angol-ADM.-01, de fecha 31 de Agosto del 2018.

2.- Pongase en conocimiento de los funcionarios del Depto. de

Operaciones y a quien mas corresponda para su conocimiento y aplicacion a contar de la fecha del
presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

-~

CECRETARIO
MURNI
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NEIRA NEIRA
DE ANGOL

- Administrador Munidipal
- Control Interno
- Administracion y Finanzas
- Archivo Oficina de Partes
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DECRETO EXENTO N¢ /
VISTOS:

a) Objetivo Institucional N° 2 del Programa de Mejoramiento
de Gestion afio 2018 de la Municipalidad de Angol, que fue presentado al Concejo Municipal,
referido a elaborar por departamento un procedimiento administrativo que permita mejorar el
funcionamiento de cada Unidad,

b) La Resolucién N° 1.600, de 2008, Normas sobre Exencién
del Tramite de Toma de Razén, de la Contraloria General de la Repiiblica,

¢) Las facultades que me confieren la Ley N° 18,695 de 1998,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1.- Se legaliza, a contar de la fecha del presente Decreto el
“Procedimiento de Gestion Logistica™ del Depto. de Administracién correspondiente al codigo PC-
Angol-ADM.-01, de fecha 31 de Agosto del 2018.

2.- Péngase en conocimiento de los funcionarios del Depto. de

Operaciones y a quien més corresponda para su conocimiento y aplicacion a contar de la fecha del
presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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- Administrador Municipal
- Control Interno

- Administracion y Finanzas
- Archivo Oficina de Partes
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente documento es establecer la metodologia para el proceso de la recepcion,
andlisis y planificacion de las solicitudes de indole logistica por parte de las diferentes unidades
municipales y/o de las organizaciones publicas o privadas.

2. ALCANCE

Se aplica a todas las solicitudes que ingresan a la municipalidad de Angol, ya sea por parte de
personas naturales y/o juridicas.

3. RESPONSABILIDADES

3.1De Administracion
o Planificar y coordinar con los encargados municipales para que la instalacion de los
equipos sea acorde a lo solicitado.
o Comunicar a los solicitantes la viabilidad de lo solicitado segln disponibilidad de espacios
en la planificacion.

3.2De las Unidades Municipales
o Realizar con anticipacion la solicitud de equipos via mail a los siguientes correos,

sec.administracién@angol.cl v el mail del administrador. (considerar un minimo de dos
semanas de anticipacion).

3.2De la Oficina de Partes

o Recepcionar carta de solicitud (formato disponible en la oficina de partes), por
parte de una persona natural y/o juridica, en la que solicite algunos de los
siguientes equipos:

o Equipo de amplificacion basico

Podium

Bandera

Escenarios

Sillas

Mesas

Toldo Grande

O O 0O O 0 O

o Verificar que la solicitud tenga toda la informacion para tener alglin contacto
telefénico de retroalimentacion.
o Derivar dicha solicitud a la Direccién de Administracion.

4. DEFINICIONES
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o Hoja de Solicitud: Carta tipo dirigida al Sr. Alcalde, en la cual cualquier persona
natural y/o juridica pueden solicitar alguna gestion correspondiente a los diferentes
departamentos o direcciones municipales.

5. INDICADOR DE GESTION (IG)

. . PERIODICIDAD
INDICADOR Unidad de Medida DE MEDICION
Solicitudes respondidas " .
L. rotal solicitudes recibidas 95% trimestral
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO
ENTRADAS ACTIVIDADES HOTAS /| RESULTADDS RESPONSABLES
Las solidtudes pueden ser emitidas en forma
externa como eon organizadones plblics v
i - priv.’fjacaas, oen forrlm interma ;]Jor Igs difarentes
| uridades municipales. Lag solidfudes exterras
| recEradn deben ser Ingresadas por ofidna de partes en|  Oficina de Partes
ormato papel mientras que las uridades| Unidades Munlclpaés
internas del municipio deben enviar | solicitud
nor mail 3 sec.administracion@angol.cl v al mail
del Administrador Munidpal.
W El Adrrinistrador Municipal recepciona I3 solidtud
| derg/adda de I3 ?ﬂdna c}e lfartesbf,:j ged Ials
1 ANALISIS Y Unidades Munidpales v analiza [a viabilidad de lo =
| oerwvacion requerido. En el @so de que exista disponibidad,| Administrador Municipal
\ se planificard y coordinard |z actividad en
partiaular.
b 4
Eln ?l @s0 dedque Iexislz cl;lis onibidad,lse
planifiard y wordinard la adividad en particular. - —
FACTIBILIDAD En @so de ser negativa, se comunicard 3 Ia Administrador Municipal
organizadén para modifi@cidn de fechas.
O
W
gl
b 4
DESARROLLO Delser pofitivo,' IosdenGrgadcl;s dle |0|ﬂs e[;quipos Encargados de
realizaran lo solicitado segln lo planifiedo por i
DE ACTIVIDAD SrFIsEAd Amplifi@ddn v Talleres
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7. REGISTROS
Almacenamiento
Identificacion Responsable(s) . Medio de Disposicién
Tiempo Soporte Lugar Responsable
Sl g Administrador 1 Afio mail Mail Secretaria E-mail.

Correo de coordinacion

Administracion.
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