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Quillota, 31 de Mayo de 2019.
Alcaldia decretd hoy lo que sigue:
D. A. NUM: 5840/VvISTOS:

{. La necesidad de contar oficialmente con un Manual de Procesos vy
Procedimientos Oficina de Movilizacion Municipal;

2. La Resolucién N° 10 de 27 de Febrero de 2017 de Contraloria General de la
Republica que fija normas de exencién del tramite de Toma de Razon, y en
virtud de las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO: APRUEBASE el siguiente Manual de Procesos vy
Procedimientos Oficina de Movilizacién Municipal:
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Resumen

La oficina de Movilizacién Municipal es un nicleo de gestion perteneciente a la Ilustre
Municipalidad de Quillota y dependiente de la Direccién de Transito y Transporte Pablico,
esta oficina tiene la responsabilidad de realizar el traslado de personas y elementos de
dimensiones acotadas a la capacidad de sus méviles segin los requerimientos de la gestion
institucional, es decir, las actividades correspondientes a la administracién de la
Municipalidad.

En el marco del plan de profesionalizacion de los servicios entregados por la oficina, se ha
configurado una serie de procesos que apuntan a una gestion eficiente de los recursos y la
formalizacién de procesos de acuerdo a la normativa vigente y el marco legal
correspondiente. Esto para dotar de legitimidad y sustento legal a los procesos y
procedimientos realizados por los/as funcionarios/as de la oficina y homogeneizar el
conocimiento de todos/as sus integrantes respecto a sus funciones y obligaciones, asi
también, respecto a los limites de las mismas.

El presente documento tiene por finalidad entregar los detalles de los procesos y
procedimientos de la Oficina de Movilizacién Municipal de acuerdo 2 las funciones que
son realizadas por la misma. La primera seccidn presenta el marco normativo por el que se
rige la oficina, presenta las referencias legales que limitan las responsabilidades y
atribuciones de los organismos de la administracién publica. La segunda seccién aporta
nociones respecto al funcionamiento, es decir, el detalle de los procesos y procedimientos
asociados al servicio de movilizacion, agenda diaria, solicitud de méviles y gestién de la
flota municipal para los requerimientos del servicio publico. En la tercera seccidén se
abordan los procesos y procedimientos referidos al manejo del sistema de control de flota
mediante GPS. La cuarta seccién aborda los procesos relacionados con consumo y carga de
combustible. En la quinta seccién se indican los procesos y procedimientos asociados a la
administracién de recursos asignados a la oficina mediante caja, incluyendo la que esta
destinada para repuestos y la que se asigna para pasajes, peajes, estacionamiento, tag y
viaticos.
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1. Marco legal y normativo

Respecto a la normativa y el marco legal en el que se encuadra la gestién de la oficina de
movilizacién municipal, se distingue una serie de documentos de caracter legal que aportan
a la definicién de las funciones, atribuciones y responsabilidades de los/as funcionarios/as
respecto a la naturaleza de su labor.

Las normas juridicas que aplican a la gestién, procesos y procedimientos que detalla este
manual, revisadas en funcién del cumplimiento de todos los aspectos legales y requisitos
propios de los organismos piiblicos son las siguientes:

Ley 18.695 Orgénica de Municipalidades

Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

Ley N° 10.336 Contraloria General de la Republica

Ley N° 18575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado

D.L N° 799/74 Disposiciones que regulan ¢l uso y circulacién de vehiculos estatales
Dictamen N°35.593/95 sobre uso y circulacion de vehiculos estatales

Ley N° 19.886 De Bases Sobre Contratos Administrativos De

Suministro y Prestacién De Servicios.

Ley 18.290 Ley de Transito.

DFL 262/77 que Apruecba el reglamento de viiticos para el personal de la
administracién publica.

Ley 20.883 que Otorga reajuste de remuneraciones a los trabajadores del sector
publico, concede aguinaldos que sefiala y concede otros beneficios que indica.
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2. Aspectos Generales

La oficina de movilizacién tiene a su cargo la gestion de la flota municipal, que consta de
38 moviles que son dispuestos para el desarrollo de las funciones y actividades de las
diferentes unidades de gestién municipal. No obstante lo anterior, existen unidades que, por
la naturaleza de su gestién, requieren moviles asignados de forma permanente para el
desarrollo normal de sus actividades, estas unidades son;

o Unidad de servicios operativos
® Proteccion civil y emergencias
o Medio Ambiente

Dichos méviles se disponen de forma exclusiva para el uso de tales unidades, pero el
desarrollo de procesos y procedimientos que tienen que ver con la gestiéon de combustible,
mantenimientos y control de flota mediante GPS estin a cargo de la Oficina de
Movilizacion y se desarrolla mediante los procesos y procedimientos descritos en las
secciones siguientes; especificamente en la seccion “4. Unidades autdénomas de
responsabilidad compartida™.

2.1 Hoja de vida y bitacora

Segun el dictamen N° 35.593 de 1995 sobre uso y circulacién de vehiculos estatales,
numeral XTI, letra f), se indica que: “Por cada vehiculo debe llevarse una bitdcora en que se
sefiale, por lo menos kilometraje y el recorrido que cumple, la que deberd ser visada
periodicamente por el Jefe respectivo.” Por lo que para cumplimientos de esta norma existe
un cuaderno que se constituye como bitdcora, en el que cada conductor sefiala los datos
correspondientes al final de cada cometido.

También, segin el dictamen mencionado, numeral XTI, letra g), se indica que “Corresponde
también se confeccione una hoja de vida del vehiculo, ya sea en tarjetero, libro o en
cualquier otra forma, donde se especifiquen sus caracteristicas, modelo, afio de fabricacion
y fecha desde la cual estd a disposiciéon de la Institucidn respectiva. En esta hoja, se
anotaran en la misma fecha en que ocurran, los desperfectos, con indicacién de su
naturaleza, costo de la reparacion o dafio v las ofras especificaciones que se estimen
procedentes.” Para cumplimiento de esta norma existe una plantilla estindar de hoja de vida
para todos los vehiculos, autorizada segln Decreto Alcaldicio 4090 del 11 de abril de 2019.

En relaciéon al formato de la plantilla de hoja de vida, este se describe en el Anexo 1,
contiene los datos significativos que permiten la individualizacion del mévil y su
identificacidn para efectos de archivo histérico en conformidad con los requerimientos de la
normativa vigente en relacién a moviles a cargo de la administracion publica. En el Anexo
2 se encuentra el formato de muestra de la hoja de ruta dispuesta en el libro de bitacora.
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2.2 Obligaciones y funciones de los conductores

Los conductores de la oficina de movilizacién tienen una serie de responsabilidades que
est4n relacionadas al servicio que presta la oficina y que se reconocen como inherentes a la
actividad del transporte. Estas responsabilidades son intransferibles y exclusivas de quién
realiza la conduccion de los méviles municipales.

Las funciones y obligaciones son las siguientes:

Observar la normativa vigente y darle cumplimiento.

Completar los datos en el libro de bitdcora sin omitir ninguno de ellos.

Inspeccionar visual y operativamente el mévil asignado antes de salir.

Informar en caso de cualquier irregularidad y registrarla en el libro de bitacora.
Dejar el mévil cargado de combustible al terminar con los cometidos asignados.
Rellenar y entregar la hoja de reporte semanal.

Entregar los comprobantes de carga de combustible en cuanto el mévil termine su
actividad, en caso de que su arribo sea fuera de la jornada ordinaria, la entrega del
comprobante debe ser realizada al inicio de la jornada siguiente.

Mantener la limpieza y orden tanto interna como externa del movil.

e Informar los tiempos muertos disponibles entre cometidos.

Presentarse en la direccién de salida v contactar a la persona que se indica en la
agenda y/o salvoconducto.

Informar su arribo al area.

Mantener su documentacion actualizada.

Informar cualquier irregularidad acaecida durante la realizacion del servicio.
Informar al personal administrativo y del taller mecénico apenas se advierta, de
todas las fallas que presente el mévil y registrarla en el libro de bitdcora y en el
reporte semanal.

e ® ®© ¢ & & ©

® @ & &

El cumplimiento de estas funciones y obligaciones permite la especializacion de la
actividad de transporte y un mejor nivel en el servicio entregado, ademas de contribuir al
desarrollo estable de los procesos de planificacion y control propios de la oficina de
movilizacion.

2.3 Aspectos administrativos
El desarrollo de las actividades de movilizacién requiere de una gestién administrativa

eficiente, debido a que el ritmo de trabajo de la oficina es mas intenso y requiere de una
toma de decisiones capaz de igualar tal ritmo e incluso adelantarse a los hechos.

by
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2.3.1 Gestién de eajas asignadas a la oficina

Dentro de los aspectos administrativos se encuentra la gestién de recursos destinados a la
oficina y que se utilizan para cubrir los gastos asociados a la compra de repuestos
automotrices y ofra que permite cubrir los gastos asociados a vidticos, peajes y
estacionamientos.

El pago de viaticos se regula por lo que dicta el DFL 262 de 1977 y la Ley N° 20.883, para
la asignacion de viticos, se sigue lo indicado en el Decreto Exento Niimero 90, de 2018
que define localidades para efectos del pago de viaticos, mientras que los gastos de peajes y
estacionamientos son variables segtn el destino y duracién de la actividad, por lo que se
calcula el valor promedio de las rendiciones y se entrega el monto que permite cubrir los
tres items asociados a los viajes fuera de la comuna por jornadas extensas.

Cada conductor tiene la obligacion de rendir en el momento que arriba al 4drea de
movilizacién terminando el cometido asignado; en caso de que su arribo sea después de la
jornada ordinaria, la rendicién debe ser realizada al inicio de la jonada inmediatamente
siguiente. Asi mismo, la rendicién por la compra de repuestos y materiales debe ser
realizada de forma inmediata luego de realizada la compra por la persona designada a esta
obligacion.

2.3.2 Gestion de recursos humanos

El personal administrativo tiene a cargo una serie de tareas que estdn relacionadas al
funcionamiento formal de la oficina, todas estas actividades y tareas guardan relacion con
la gestién de ordenes de trabajo, horas exiras y certificaciones de labores, tramitacién de
feriados legales, permisos administrativos, rendiciones de caja y uso combustible, seguros,
permisos de circulacion, recargas de tarjetas de combustibie, solicitudes de materiales.

Todas estas tareas guardan relacién con los aspectos formales ¢ institucionales inherentes a
la gestion puiblica de acuerdo a la normativa vigente que rige el funcionamiento de los
organismos del Estado y la administracién piblica.

2.3.3 Control de carga de combustible

El control de combustible es realizado de forma diaria mediante la plataforma web de la
empresa Copec, disponible en http://cuponelectronico.copec.cl/default.aspx, al que se
accede mediante el ingreso del rut de la municipalidad y la clave de usuario, tal como se
indica en la Figura 2.1:
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Figura 2.1: Ingreso a portal para carga.
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Fuente: Elaborado en base a procedimientos de 1a oficina de movilizacion.

En la pdgina de inicio, se presiona la pestafia “Tarjetas”, que se encuentra ubicada en la fila
de opciones dispuesta en la parte superior, justo bajo los datos de usuario, tal como se

indica en la Figura 2.2;

Figura 2.2: Pagina de inicio para ingreso a recarga de las tarjetas.
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Fuente: Elaborado en base a procedimientos de ia oficina de movilizacién.
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Una vez en la seccién “Tarjetas™, se despliegan las opciones “CASA MATRIZ” y
“OPERACIONES”, donde “CASA MATRIZ” contiene las asignaciones de combustible de
los méviles municipales a cargo de la oficina de movilizacién, mientras “OPERACIONES”
contiene las asignaciones de combustible de maquinarias y otros elementos que requieren

de combustible para su funcionamiento, tal como se indica en la Figura 2.3:

Figura 2.3: Eleccion de departamento para asignacion.
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Fuente: Elaborado en base a procedimientos de la oficina de movilizacion.

Cuando se ha seleccionado el grupo que representa a uno de los conjuntos de cupones que
se desea cargar, debe seleccionarse e! tipo de combustible (gasolina o diesel) para desplegar
el listado de moviles asociados a ese conjunto de cupones electronicos y al tipo de

combustible seleccionado, como muestra la Figura 2.4:
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F;gura 2.4: Eleccion de tlpo de cembustible
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Fuente: Elaborado en base 2 procedimientos de la oficina de movilizacion.

Una vez que se ha seleccionado el tipo de combustible y se despliega la lista de moviles
asociados a ese tipo de combustible, se elige el movil a cargar, tal como se muestra en la
Figura 2.5:
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Figura 2.5: Eleecién de mévil para carga de cupdn de combustible.
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Fuente: Elaborado en base a procedimientos de la oficina de movilizacién.

Finalmente, se asigna el cupdn al vehiculo seleccionade mediante el ingreso del monto y
presionando en la opcién “Asignar”.

Este procedimiento es realizado de forma diaria, considerando una recarga en la jornada de
la maifiana y olra en la jornada de la tarde, segin criterios de uso y rendimiento. Ademas se
debe enviar un informe de forma mensual con el detalle de las transacciones por lo que
cada conductor debe registrar cada carga en el libro de bitdcora y entregar los comprobantes
de carga.

2.3.4 Monitoreo y control de flota

La flota municipal puede ser controlada mediante una plataforma en linea, a la que tienen
acceso los/as usuarios/as que participan en los procesos primarios como: encargado/a de la
oficina de movilizaciéon, coordinador/a de flota, jefe/a de taller y el/la funcionario/a
administrativo/a de la oficina.

Esta plataforma permite el monitoreo y el control de la flota mediante el seguimiento de su
actividad a través del sistema GPS integrado a cada movil. El monitoreo y control se debe
realizar de forma diaria, asegurando el cumplimiento de los servicios programados y
asignados, en condiciones 6ptimas y seglin la normativa vigente respecto a la conduccion.

@
.@9



Quiliota

Municipalidad

En caso de que se observen infracciones o irregularidades deben tomarse las medidas

correspondientes a la gravedad de las mismas y segtin los criterios legales y administrativos
que ameriten.

La plataforma se encuentra disponible en la direccién marketingsms.cl/gps/ , ingresando los
datos (usuario y contrasefia) de quién corresponda, tal como se muestra en la Figura 2.6.

Figura 2.6: Ingreso a la plataforma de monitoreo y control de flota.
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Fuente: Elaborado en base al analisis de procesos de la oficina.

Una vez en la plataforma es posible acceder a una serie de elementos asociados al control
de la flota y de los procesos vinculados a la gestién de la oficina tales como ficha de los
conductores, ficha de los moviles, gestién y control de flota mediante sisterna GPS,
mantenciones y cargas de combustible, ademés de un médulo disponible para el desarrollo
de los informes con los datos relevantes del servicio y la gestion realizada. Para efectos de
gestion, monitoreo y control de flota mediante el sistema GPS se ingresa a la opcion
correspondiente, en la que se despliega una ventana que contiene un sistema de localizacién
geografica que permite visualizar el movimiento de ios vehiculos municipales que tienen
integrado un dispositivo y una lista de los méviles identificados con su ntimero correlativo
asignado, se detalla también el tipo de vehiculo y la placa patente del mismo para poder
reconocerlo. Al pulsar un mévil con el botén derecho del mouse, se despliegan los datos de
ubicacién e informacion relevante respecto a la actividad del mévil en tiempo real. Tal
como se muestra én la Figura 2.7
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Figura 2.7: Ventana de visualizacidon de méviles mediante localizacién geogréfica.
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Fuente: Elaborado en base al andlisis de procesos de la oficina de movilizacién.

La plataforma permite el monitoreo de la ruta del mévil, ademas, permite verificar las
detenciones y velocidades alcanzadas por el mévil durante su actividad. Tal como puede

observarse en la Figura 2.8.

Figura 2.8: Ventana de visualizacion con detalle de actividad.
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Fuente: Elaborado en base al analisis de procesos de la oficina de movilizacion.
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Ante cualquier falla en la plataforma, se debe informar a la oficina de informatica y en caso
de que no sea posible solucionarla, el técnico a cargo de la mantencion del sistema.
En la Figura 2.9 se muestra la pantalla de inicio de la plataforma que incluye las
aplicaciones y herramientas a las que es posible acceder y que pueden ser gestionadas por

otros/as usuarios/as que posean autorizacion para la gestién de datos.

Figura 2.9: Ventana de inicio de la plataforma de control de flota.
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Fuente: Elaborado en base al andlisis de procesos de la oficina de movilizacion.
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3. El servicio de movilizacién

El servicio de movilizacion est4 destinado a todas las unidades de gestion que componen la
llustre Municipalidad de Quillota, es decir, la oficina de movilizacién es la encargada del
traslado de los/as funcionarios/as para el cumplimiento de sus funciones, ademas, presta
servicios de transporte para aquéllos/as usuarios/as que son derivados por ofras unidades,
segim la necesidad de la gestidn municipal; dentro de los servicios que presta la oficina de
movilizacién se encuentra también el traslado de estudiantes, tanto desde zonas rurales y
aisladas geograficamente hacia el centro de Ia ciudad, como estudiantes que viven en
situacién de discapacidad desde sus domicilios hasta sus recintos educacionales; el traslado
de pacientes a recintos de salud en otras comunas o regiones y los viajes de apoyo a
diferentes organizaciones y grupos intermedios que requieren de traslado para asistir a
eventos y actividades.

El servicio de movilizacién requiere del desarrollo de una agenda de actividades diarias en
las que se incluye el detalle de los cometidos solicitados por las diferentes unidades de
gestién municipal, esta agenda se compone por la siguiente informacién:

Hora de inicio y término de la actividad.
Descripcion del cometido.

Movil.

Conductor.

Contacto.

Direccion de salida.

Destino.

La agenda diaria es enviada a las unidades mediante correo electronico, ademds, esta
agenda es enviada a los conductores y es publicada, tanto de forma fisica como virtual en
las plataformas internas correspondientes para conocimiento y consulta de los conductores
o el personal. En la Tabla 1, se describe el formato de la agenda de movilizacién, en este
ejemplo se incluyen solo las actividades de cardcter fijo, sin embargo, la agenda es
completada segiin las solicitudes recibidas y asignadas. En caso de que por la asignacién de
actividades en la agenda no se permita el ingreso de nuevas solicitudes, se debe enviar un
correo a todas las unidades del municipio informando el cierre de la agenda ¢ indicando que
no se asignaran nuevas solicitudes. Este documento es de gestioén interna y propia de la
oficina por lo que no existe acceso para otras unidades, sdlo para el personal autorizado
para ver y editar esta herramienta.
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Tabla 1: Formato de la agenda diaria de 1a oficina de movilizacion.

AGENDA oficina DE MOVILIZACION

FECHA
SALIDA DIRECCION
HORA COMETIDO MOVIL | CONDUCTOR |CONTACTO o DE
DESTINO

6:00 semc-io de acercamiento de 25
estudiantes

6:30 servic-io de acercamiento de 26
estudiantes

servicio de acercamiento de
6:30 2
estudiantes

6:30 servicfio de acercamiento de 4
estudiantes

7:50 servicio de acercamiento de 20
estudiantes

08:30 a [apoyo a ingenieria de transito con

17:30 |bacheo/ pintura 46

apoyo servicios operativos,

8:
021?3 oa traslado jefatura, cajero y personal| 35
" |piscina hacia y desde el edén
08:30 a |traslado de cajera transito y .
20:00 |juzgados, apoyo 1° JPL
09:00 a \
20:00 notificaciones 2° JPL X
09:00 a .
20:00 Apoyo delegacién San pedro 3
09:00a|.
20:00 inspecciones 32
13:00 a
14:00 traslado de func, casa del deporte X

Fuente: Elaborada en base al anilisis de procesos de la oficina de movilizacion.

La letra “x” indica que el moévil designado es variable y depende las necesidades del
servicio para su asignacion.
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3.1 Categorizacion de los servicios

Para distinguir los servicios de movilizacién de acuerdo a la naturaleza del mismo, se
divide el tipo de servicio en diferentes categorias las que se describen a continuacion:

Tabla 2: Categorias de servicio de movilizacion.

Categoria Tipo de servicio

M Traslado de funcionarios/as para el
cumplimiento de sus funciones

E Traslado de estudiantes
P Traslado de pacientes
0O Traslado de organizaciones sociales

Fuente: elaborada segiin ordenamiento de la oficina.

Cada servicio es realizado segln el requerimiento que levanta cada oficina, organizacion
social y/o establecimiento educacional, los que se diferencian por tanto por su temporalidad
(duracién) como por su recurrencia, lo que cenlleva a diferencias en la forma de levantar la
solicitud.

3.2 Procesos y procedimientos de la categoria M

Para las solicitudes de la categoria M, se utiliza un formulario en linea, en el que se rellenan
los campos correspondientes de acuerdo a las necesidades de la unidad que requiere del
servicio y se detalla con mayor precision para efectos de control y coordinacion de la flota
municipal.

El formulario en linea es una hervamienta que permite un mejor flujo de informacién para
la coordinacidn de los moviles municipales, principalmente para efectos de control de flota,
actividades, registro y elaboracion de agenda diaria de servicios, este formulario es cerrado
y de uso exclusivo de funcionarios y funcionarias de la Ilustre Municipalidad de Quillota,
considerando como filtro poseer un correo institucional (nombre.apellido@quillota.cl). Los
datos que deben incluirse en la solicitud del formulario son:

Unidad que realiza la solicitud

Niimero telefonico de la unidad

Fecha en la que se requiere el mévil
Hora de salida del movil

Hora estimada de término de la actividad

@@
@
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Cometido
Tipo de vehiculo que se requiere
Direccion en la que debe presentarse el mévil para salir
Ciudad de destino
Direccién de destino
Contacto de la persona que utilizard el servicio
Persona que solicita y contacto
Direccién de correo electronico para enviar confirmacion

En la Figura 3.1 se observa el formato del formulario de solicitud en linea, implementado
por la oficina de movilizacion. Se destaca que el formulario es de carécter cerrado, por lo
que dentro de los requisitos para acceder al formulario mediante enlace y poder rellenarlo,
se encuentra estar en posesion de un correo institucional, es decir, un correo cuyo dominio

sea de la forma “nombre.apellido@quillota.cl”.

Dado que este formulario es virtual y el acceso es restringido, para poder ingresar a la
péagina que lo contiene se debe solicitar mediante correo electrénico, para que sea enviado
el enlace , que es el signiente: https:/forms.gle/LxvamEniHig5TaZJ6 v sélo sera visible si
se encuentra abierto un correo institucional en el mismo navegador desde el que se ingresa.
Es importante destacar que la recomendacion es guardar el enlace en un marcador del
navegador de internet para tener acceso rapido al mismo, de esta forma se evita solicitarlo
cada vez que se requiere levantar una solicitud.
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Figura 3.1: formato de formulario en linea de solicitud de mévil

' Unidad de Movilizacién

TUmIAS 04 SOACEES B0 it 2P A B TEA 34T AN o PP T gt

g

Unidad que reatizs fa soliclug -
Numero wisténico e fa unidad

Fecha en la que se requicte et mevil *

agmaranas

Hora do solida gel movil ©

Horn estimada de 1érmino de ia actividad -

Comeaiide (deiallar) -

Tipo de vehicuio que se regulere -
O restemena

O Camnenata

O Mcrsina

O wus

Q) ks

© eann

O Totva

O avo

Direccion an lu que debre presontacae of rdvll pora salir *
Civdod deé destine -

Direccidn da desing

) s dtokitisn

O ous

Conesto de Ia por sons que uilfizard ¢l sorvicio (MOMBRE -

TELdFoND)

Pergena gue sakita y contocto -

e comres al pare envier confimacdn =

Fuente: Elaborado en base a formulario vigente.
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Todas las solicitudes levantadas por las diferentes unidades de gestion municipal son
evaluadas por el coordinador de flota de la oficina de movilizacién, quien se encarga de
confirmar e ingresar a la agenda diaria todas las solicitudes, en caso de que la informacion
no sea clara, se toma contacto con la unidad correspondiente para corroborar el
requerimiento. Cuando toda la informacién es corroborada, el requerimiento es ingresado a
la agenda diaria y se ha asignado el conductor y el mévil al cometido, entonces, se envia un
correo electrénico a la direccion ingresada por la entidad solicitante confirmando la
disponibilidad del mévil.

En caso de que el mévil tenga que salir de la comuna, sea una actividad a realizar el fin de
semana o un dia de semana después de las 21:00 hrs. Debe gestionarse, por parte de la
oficina de movilizaciéon, un documento de autorizacién de circulaciéon semanal para
vehiculo fiscal llamado “salvoconducto”, el que debe ir firmado y timbrado por el
encargado de la oficina de movilizacion.

El formato del salvoconducto varia dependiendo de los dias en los que se desarrollan las
actividades, para los dias de semana se utiliza el formato que se puede apreciar en la Figura
3.2, mientras que el formato del salvoconducto de fin de semana es el que se encuentra en
la Figura 3.3.

La informacion con la que se completa el salvoconducto es la siguiente:

Nuamero de mévil

Vehiculo

Placa patente Gnica

Conductor

Rut del conductor

Recorrido

Fecha

Detalle del cometido

Firma del encargado de la oficina
Timbre
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Figura 3.2: Formato de salvoconducto para dias de semana

UNRIDAD DE MOVILIZTACION
ABIIRIBED

AUTORIZACION DE CIRCULACION SEMANAL
VEHICULD FISCAL

MOVIL :
VEAICULO :
[PATENTE :
[CONDUCTOR |:
RUT :
RECORRIDO |s

FECHA
[SOLICITA :

COMETIDO:

Nats: EL USD ENDEEIOO DE ESTE DOCUMENTO SERA SANCIOHNADD
CONFORME ALALEY

David Leyion Oreliana
Subdirectar

Fuente: Elaborado en base a plantilla de la oficina de movilizacidén
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Figura 3.3: Formato de salvoconducto para fin de semana

UHITAD OF MOWEIINCIAN
2HINBIBES

M

AUTORIZACION DE CIRCULACION VEHICULO FISCAL
I MUNICIPALIDAD BE QUILLOTA

Hl’

VEHICULD PATENTE
CONDUCTOR RUT
RECORRIDOD FECHA
MOTIVO HCRARIO
Quillota, 05 de ENERO 2018.-

Dhaviel Leyian Orellong

Subdirector

y Fraipotso Piblise.
=d H 3 t'a

Mota: EL USO INDEBIDO DE DOCUMENTO SERA
SANCIONADO COMFORME A LA LEY

Fuente: Elaborado en base a plantilla de la oficina de movilizacién
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Los salvoconductos de los dias de semana son respaldados en formato digital con una
nomenclatura alfanumérica que permite la individualizacién del cometido y facilita su
blsqueda en caso de ser necesario, esta nomenclatura corresponde a la fecha del servicio,
un espacio marcado mediante una subraya (guién bajo), el texto “SALVOCONDUCTO”
(en mayusculas), finalmente, un espacio marcado a través de un guion y la placa patente del
mévil asignado. En caso de que el movil necesite mas de un salvoconducto por dia, se
utiliza la misma nomenclatura, sin embargo, se agrega un nimero correlativo entre
paréntesis, comenzando con el nimero uno y de forma ascendente, se agregan segiin la
cantidad de salvoconductos que se confeccionen para el mismo dia.

Los salvoconductos para los dias que corresponden al fin de semana, se le asigna un
niimero correlativo anual {inico que comienza el primer fin de semana del afio, partiendo
con el mimero uno (1) y continuando de forma ascendente hasta el tiltimo fin de semana del
afio. También son respaldados en formato digital con una nomenclatura que estd compuesta
por el texto “SALVOCONDUCTO FDS” y el nlGmero correlativo anual tnico
correspondiente,

Estos documentos son gestionados por la oficina de movilizacién y sélo deben ser
solicitados por las unidades auténomas de responsabilidad compartida en caso de que la
planificacion de sus actividades requiera salir de Ia comuna o circular en horarios entre las
21:00 y las 07:00 hrs. En la Figura 3.4, se puede observar el diagrama de procesos
vinculado a la atencién de solicitudes de la categoria M.

Figura 3.4: Diagrama de flujo de procesos atencién solicitudes de la categoria M.

Alendan de solidted de categodia

Se azigny Emnda comeo S
s » o ik
St gk cordrrssion

iRed
sateocd

INICIO

Fuente: Elaboradoe en base al analisis de procesos de la oficina de movilizacion.

L
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3.3 Procesos y procedimientos de la categoria E

Los servicios relacionados con el acercamiento de estudiantes de los colegios municipales
agrupados en la Red Q que se emplazan en zonas rurales, se caracterizan por seguir una
estructura permanente de horarios relacionada a la duracién de la jornada escolar de cada
establecimiento y sus diferentes actividades durante el afio, las que son informadas de
forma directa a la oficina de movilizacién mediante correo electronico.

Estos servicios incluyen el acercamiento de estudiantes desde zonas rurales al casco
histérico de la ciudad de Quillota, facilitando el acceso a los diferentes establecimientos
educacionales desde las zonas rurales y aisladas de la comuna. Los servicios de
acercamiento incluyen las localidades de Boco, Rautén, Manzanar, La Palma y San Isidro.

En conjunto con este servicio de acercamiento se desarrolla el traslado de estudiantes a los
diferentes establecimientos integrales de educacion en la comuna, este servicio, enfocado
principalmente en los estudiantes que viven en situacién de discapacidad y presentan
dificultades de movilidad, se realiza siguiendo la misma logica que el servicio de
acercamiento de estudiantes de zonas rurales y aisladas; sin embargo, este servicio requiere
como respaldo un informe social que debe ser enviado por banamor, en el que se indique la
necesidad de transporte de acuerdo a la situacién de discapacidad y realidad
socioecondmica de la familia que solicita el servicio, por lo que los establecimientos envian
la némina de estudiantes y la oficina solicita cada informe a banamor.

Los méviles 2 y 4 son mdviles inclusivos que disponen de rampas para el acceso de sillas
de ruedas y tienen una capacidad de seis personas cada unc y son destinados de forma
exclusiva para el uso de estudiantes en situacién de discapacidad.

Estos servicios incluyen las solicitudes de traslado especiales, es decir, que no son en los
horarios de inicio y término de jornada, como visitas a terreno o el traslado de estudiantes
al programa BETA que se realiza los dias sébado en la casa central de la Pontificia
Universidad Catélica de Valparaiso.

Para facilitar la descripcién de cada proceso se elabora una sub division de la categoria,
permitiendo el desarrollo de dos estructuras de solicitud segliin los estudiantes que se
trasladan y las necesidades de cada grupo. La categoria E, por lo tanto, se define entonces
por el proceso El y E2, donde E1 es el procedimiento de solicitud para los establecimientos
educacionales municipales, pertenecientes a Ia Red Q; mientras que E2 es el procedimiento
de solicitud para los establecimientos de educacion integral
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En la Figura 3.5 se describen los procesos de atencién de la categoria E1, mientras que en

la Figura 3.6, se presentan los procesos asociados a la atencién de las solicitudes que entran
en la categoria E2.

Figura 3.5: Diagrama de flujo de procesos atenci6n solicitudes de la categoria E1.
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Fuente: Elaborado en base al anilisis de proceasos de Ia oficina de movilizacién.

Este proceso se realiza por los establecimientos educacionales que se encuentran
emplazados en sectores rurales y/o aislados. Estos servicios son cubiertos por los méviles
25 y 20, considerando este tltimo
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Figura 3.6: Diagrama de flujo de procesos atencidn solicitudes de la categoria E2.
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Fuente: Elaborado en base al andlisis de procesos de la oficina de movilizacion.
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3.4 Procesos y procedimientos de la categoria P

Los procesos de esta categoria representan una fuerte vinculacion con la comunidad, debido
a que se refieren a servicios especiales de traslado de usuarios y usuarias a diferentes
centros de salud, considerando una serie de dificultades ¢ impedimentos que no les
permitan ¢l acceso a través de sus propios medios. Las principales dificultades a las que se
enfrentan los/as usuarios/as son de caricter socioecondmico, geografico y de horario, por lo
que el trabajo de la oficina de movilizacién en conjunto con las diferentes unidades que
desarrollan actividades de vinculacion social y asistencia es fundamental para un desarrollo
ordenado de los procesos y procedimientos asociados a esta categoria.

Para los servicios mencionados, el/la usuario/a debe ponerse en contacto con las distintas
unidades de gestion destinadas a la vinculacién territorial y social, permitiendo la
evaluacion por los/as profesionales de dicha unidad, quienes levantan una solicitud
mediante el formulario en linea, por lo que deben solicitar mediante correo electrénico el
enlace al formulario, que es el siguiente: hitps:/forms.gle/LxvamEniHig5TaZJ6,
asegurandose de enviar un informe social a la oficina de movilizacién, el que es utilizado
como medio de respaldo formal de la solicitud y que la oficina reserva en el archivo al
momento de ser recibido. Se recomienda guardar enlace en los marcadores del navegador.

Luego de recibida la solicitud, se evalia la disponibilidad de acuerdo a los requerimientos
para el dia del servicio, en caso de que exista la disponibilidad, se procede a realizar la
asignacion de mévil y conductor para dicho traslado; luego, se procede a confirmar a la
unidad que levanta la solicitud mediante correo electronico y al usuario/a mediante por via
telefonica, asegurandose de confirmar el horario de salida del mévil, la direccion en la que
debe presentarse para el retiro y partida.

La oficina de movilizacidén cuenta con una caja chica que se utiliza para el pago de viaticos,
los que se eniregan segun el Decreto Exento N°90 del 2018 que Define Localidades Para
Efectos Del Pago De Viaticos, también para el pago de peajes y estacionamientos; estos
recursos son entregados al conductor designado, quien que debe rendir cuenta de los gastos
a su llegada al drea y en caso de llegar después de la jornada, esta rendicion debe ser
realizada al inicio de la jornada siguiente antes de salir a los servicios asignados para ese
dia.

En la Figura 3.7 se observa el diagrama de flujo de procesos asociado a la atencion de las
solicitudes de la categoria P.



Figura 3.7: Diagrama de flujo de procesos de atencion de solicitudes de la categoria P.
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Fuente: Elaborado en base al andlisis de procesos de la oficina de movilizacién.
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3.5 Procesos y procedimientos de la categoria O

Esta categoria también se caracteriza por su fuerte vinculacién con la comunidad y el
territorio, dado que el servicio al que se asocia es principalmente el traslado de
organizaciones sociales que, por la naturaleza de su actividad, requieren ftraslado a
diferentes localizaciones distantes geograficamente, por lo que el apoyo de los moviles
municipales es fundamental, especialmente para las organizaciones de caracter deportivo o
cultural que representan a la comuna en los diferentes espacios donde se desarrolla la
actividad.

Para la atencion de las solicitudes de esta categoria se considera una serie de requisitos,
asociados a la estructura de la organizacién que realiza la solicitud y su nivel de formalidad.
Los requisitos son:

Constitucion formal de la organizacion mediante personalidad juridica
Vigencia certificada de su actividad

Patrocinio por parte de los organismos municipales correspondientes
Solicitud mediante carta con V°B® del Sr. Alcalde

Firma de compromiso con la oficina de movilizacion

Entrega de la lista de participantes

Emisién de Decreto Alcaldicio autorizando la salida del moévil

Sin perjuicio de lo anterior, cada solicitud estd dispuesta para la evaluacién de
disponibilidad correspondiente, por lo que el servicio solicitado no puede interferir con el
normal funcionamiento de las actividades permanentes de la oficina.

Una vez que la solicitud ha pasado por la evaluacion de disponibilidad correspondiente y la
organizacion, a través de sus representantes han firmado el compromiso correspondiente, el
decreto alcaldicio ha sido aprobado y publicado, se asigna mévil, conductor y auxiliar; en
caso de que el viaje sea extenso, tanto en tiempo como en distancia, la tripulacién del movil
sera de dos conductores, cumpliendo cada uno las funciones de auxiliar durante los tiempos
en los que no le corresponde la conduccién del movil. Con todo, el servicio siempre estara
sujeto a lo que dicta la Ley 18.290 Ley de Tréansito de la Republica de Chile.

Las organizaciones tienen la obligacion de declarar de forma detallada el origen y destino
del viaje, ademés de las paradas y destinos anexos para conocimiento de la oficina de
movilizacion y la correspondiente instruccién a la tripulacién del mévil municipal
Ademas, para los viajes que se realicen fuera de la region, las organizaciones deben cubrir
los gastos correspondientes a combustible, peaje, viaticos, alimentacién y alojamientos de
la tripulacién. En la Figura 3.8, se detalla el diagrama de flujo de procesos correspondiente
a la atencion de solicitudes de la categoria O.
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Figura 3.8: Diagrama de flujo de procesos de atencién de solicitudes de la categoria O.
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Fuente: Elaborado en base al analisis de procesos de la oficina de movilizacion.

3.5.1 Deberes, obhligaciones y compromiso para organizaciones sociales

Ademas de las condiciones indicadas en la seccion 3.5 la oficina de movilizacion ha
desarrollado un conjunto de requisitos que contribuyen al control de los procesos, de la
flota municipal y permitiendo, a su vez, la organizacion de los deberes, obligaciones y
responsabilidades que asume tanto la organizacién social como la oficina de movilizacion
municipal.

En Anexo 3 se detalla el contenido del documento que indica los deberes y obligaciones de
la organizacidn social, indicando cuéles son los gastos que debe cubrir cada parte, las leyes
a observar, ademds de incorporar una serie de recomendaciones que estin asociadas a las
limitaciones técnicas de los buses.
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En el Anexo 4 se puede observar el formato de la carta que debe ser firmada por cl/la
representante de la organizacién que solicita el servicio junto con la persona encargada de
la oficina de movilizacién donde se comprometen a cumplir con los requisitos
especificados en el documento anterior.
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4, Unidades auténomas de responsabilidad compartida

Las unidades auténomas corresponden a las unidades que, por la naturaleza de sus
funciones y actividades, requieren disponer de modviles permanentemente; esto evita una
serie de procesos burocraticos que ralentizan la operacion, generan cuellos de botella en el
flujo de procesos o en desarrollo normal de sus actividades. Estas unidades son:

e Unidad de servicios operativos.
e Proteccion civil y emergencias.
e TUnidad de medio ambiente.

Estas unidades tienen uno o mas moviles y conductores asignados de forma exclusiva para
la realizacion de sus actividades, por lo que no requieren levantar solicitudes mediante
formulario en linea u otra plataforma, tampoco estan sujetos a disponibilidad y gozan de
autonomia respecto a varias de las funciones mencionadas en la seccién 2.1, no obstante,
existen procesos tanto administrativos como relacionados al control y gestién de flota que
deben ser realizados por la oficina de movilizacién, sin perjuicio de la autonomia
depositada en tales unidades. Estos procesos son:

e (estion de salvoconductos.

e Entrega de reporte semanal, cuyo control es rcalizado por la oficina de
movilizacion.

e Llenado de bitdcora, cuyo control es realizado por la oficina de movilizacién.

Entrega de comprobantes de carga de combustible en los tiempos correspondientes.

e Cumplimiento en las fechas designadas para mantencidén preventiva o correctiva en
el taller de la oficina.

Por lo anterior, es que las unidades mencionadas se consideran como unidades auténomas
de responsabilidad compartida, es decir, unidades que tienen moviles a su disposicién de
forma permanente para el desarrollo de sus actividades y que comparten responsabilidades
con la oficina de movilizacién, considerando que esta tltima es la encargada de la gestion
administrativa y de control respecto a los mdviles en su disposicion operativa y mecénica.
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5. Prioridades respecto al servicio de movilizacién

El servicio que enirega la oficina estd relacionado de forma directa con la gestién que
realizan las diferentes unidades de gestién del municipio, por lo que la oficina de
movilizacién municipal es una unidad estratégica que posee vinculacion efectiva, directa y
activa con todos los espacios de gestién; convirtiéndose en un pilar fundamental
considerando las necesidades de un municipio con vocacién de servicio e insercién
territorial enfocado en el bienestar v la felicidad de la comunidad.

Sin embargo, sobre la premisa de la escasez de recursos y la eficiencia en el uso de los
mismos, se requiere priorizar los servicios entregados, con €l objetivo de cubrir la mayor
cantidad de actividades de forma eficiente y con un servicio de excelencia.

Para facilitar y sintetizar el anélisis de las prioridades se ha creado una clasificacion que
permite la eleccién de las solicitudes y su coordinacién. Esta clasificacién considera: orden
de llegada de las solicitudes, distancia, categoria del servicio, posibilidad de
reprogramacion, ademds de los servicios que deben mantenerse fijos por necesidades de la
gestion municipal. Para esta clasificacién se utiliza una nomenclatura con caracteres
alfanuméricos, iniciando con la letra “C” y terminando con un niimero del uno al cinco,
donde el nimero uno ¢s mayor prioridad v el cinco es menor.

Esta clasificacién queda como se muestra en la Tabla 5.1, a continuacion:

Tabla 5.1: Clasificacion de la prioridad de los servicios.

Cl Primera prioridad Servicios fijos
. Cc2 Segunda prioridad DIDECO y Banamor
C3 Tercera prioridad Actividades con fecha tinica
C4 Cuarta prioridad Visitas domiciliarias y en
terreno
C5 Quinta prioridad Traslados entre unidades

Fuente: Elaborado en base al analisis de los procesos de la oficina de movilizacién
Los servicios fijos, son aquellos que deben ser cubiertos a diario durante todo el afio son:

e Unidad de fiscalizaci6n.
e Delegacion San Pedro.
e Juzgados de policia local.

@
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Acercamiento de estudiantes de zonas aisladas y en situacién de discapacidad.
Unidades auténomas de responsabilidad compartida.
Adgquisiciones (martes y jueves).
Unidad de ingenieria de transito.

Estos servicios son fundamentales para las actividades de la gestion municipal y no pueden
ser desplazados bajo ninguna circunstancia, es decir, cada dia en el proceso de asignacion
debe priorizarse la cobertura de estos servicios antes de agendar y asignar otras actividades.

En caso de que la asignacién no permita el ingreso de todas las solicitudes a la agenda
diaria, debe enviarse un correo electrénico a la direccion dispuesta por la unidad que
levanta la solicitud, solicitando reagendar o cancelando ¢l cometido, dependiendo de la
naturaleza de la actividad, explicando las razones por las que se consideran tales opciones.
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6. Otras consideraciones del servicio

Tal como se indica en las secciones 2.1 v 2.2, los conductores tienen la obligacion de
registrar una serie de datos en el libro de bitdcora (antes llamado libro de ruta),
correspondiente al mévil asignado para el cumplimiento de las actividades diarias
dispuestas en la agenda diaria; estos datos son:

Nombre del conductor.

Placa patente Ginica.

Fecha.

Kilometraje.

En caso de carga de combustible, N° de litros.

En caso de carga de combustible, N° de guia de despacho (voucher).
En caso de carga de combustible, Monto en CLP (§).
Informaci6n de salida (fecha, hora y kilometraje).
Destino y detalle del cometido.

Informacion de arribo (hora y kilometraje).
Conductor.

Firma.

e & & & ¢ @ & & & & ® &

El horario de circulacién de los moviles, sin ningiin tipo de restricciones, dentro de los
limites comunales y en dias habiles comprende desde las 07:00 y hasta las 21:00 hrs. Los
fines de semana y festivos, se requiere un salvoconducto con el formato correspondiente.

Cada vehiculo perteneciente a la flota municipal y que no corresponda a una unidad
auténoma de responsabilidad compartida debe ser aparcado en las dependencias de la
oficina de movilizacién.

Los guardias del recinto son encargados del registro de entradas y salidas de los méviles,
por lo que tienen la responsabilidad de registrar en el libro de guardia, al menos los
siguientes datos:

Vehiculo.

Hora de ingreso.

Conductor del vehiculo.

Placa patente del vehiculo.
Funcionarios/as que ingresen a la oficina.

6.1 Servicio de mantenimiento y taller mecanico

El mantenimiento de los méviles pertenecientes a la flota municipal es realizado por el
taller mecanico de la oficina de movilizacién, que cuenta con equipamiento suficiente para
la realizacién de los procedimientos de mantencién preventiva y mantencién correctiva,
segin los criterios que determine el/la jefe/a de taller y la planificacién correspondiente. En
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caso de que las fallas excedan las capacidades del equipo de taller, el servicio de
mantenimiento, ya sea correctivo o preventivo, se debe cotizar entre los talleres externos
que mantienen contratos de suministros y escoger la opcién que represente mayor beneficio

en relacion a recursos economicos y tiempo de trabajo.

Respecto al detalle de los procedimientos de mantenimiento correctivo o preventivo, es el
equipo del taller mecénico quién debe disponer los procesos y procedimientos segin su
esquema de trabajo, andlisis de procesos y planificacién de forma particular, sin embargo,
se debe mantener un flujo de informacidn constante y abierto con la oficina de movilizacion
debido al trabajo conjunto y complementario de ambas unidades.También porque la oficina
de movilizacién maneja una caja destinada exclusivamente a la compra de repuestos y
accesorios, por lo que, en funcién de las necesidades del equipo del taller y las labores del
mismo, se realiza una solicitud de repuestos o accesorios, los que son adquiridos y
posteriormente los gastos deben ser rendidos por la persona encargada.
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Anexo 1: Hoja de vida
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Anexo 2: Bitacora
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Anexo 3: Deberes y obligaciones de las organizaciones sociales

Instructivo para la solicitud de vehicules de 1a Oficina de Movilizacién

Quillota, (mes, afo).
A las organizaciones sociales, clubes deportivos y establecimientos educacionales

Emsentg

El siguiente documento tiene por finalidad establecer criterios para la selicitud de méviles,
con destinos fuera de la regidn y periodos que comprendan estancias fuera de la ciudad, a la

Oficina de Movilizacién de la Ilusire Municipalidad de Quillota.
Considerando:

1. Que los viajes a otras regiones, independientemente de la cantidad de usuarios que
utilicen los vehiculos implican una serie de gastos operacionales que guardan
relacion con la naturaleza del transporte.

2. Lo dispuesto en la Ley N° 18.290 (Ley de Trénsito), especialmente en el Articulos
115 A, en el que se prohibe el consumo de alcohol y estupefacientes, tanto por el
conductor como por los pasajeros del vehiculo.

3. Que la solicitud de un mévil, levantada por parte de cualquier grupo intermedio en
condiciones de hacerlo, conlleva una responsabilidad inherente de la cual debe
hacerse cargo la persona natural o juridica a quién corresponda la representacion de
dicho grupo intermedio, entiéndase como principales cualesquiera organizacién
social, club deportivo y/o establecimiento educacional, municipal, subvencionado o
particular sin perjuicio de otras organizaciones que requieran ¢l apoyo de un mévil
dispuesto por la Oficina de Movilizacion de la Ilustre Municipalidad de Quillota.

4. Que el conductor del movil estd afecto, como toda persona natural a una serie de

necesidades y requerimientos durante el cumplimiento de sus funciones.
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5. Lo dispuesto en el D.S MOP N° 158/80 referente al peso méximo autorizable para

la circulacion de vehiculos por caminos publicos, donde se establece un méximo
calculado de 18 toneladas para vehiculos con caracteristicas de los méviles de esta

oficina.

Se establece, que para todo viaje fuera de la regién en el que se establezca un periodo

superior a una jornada laboral en el que participe un mévil de la Oficina de Movilizacion de

la Ilustre Municipalidad de Quillota, la organizacién que solicita esté sujeta a lo siguiente:

Deberes y obligaciones

1.

El pago de los gastos operacionales producto del viaje, tales como: peaje,
combustible, estacionamiento y externalidades con excepcién de los ocasionados
por negligencia del conductor, averia o vicio propio del vehiculo y accidentes.

El pago del concepto de vidtico para el conductor del vehiculo que considera un
monto diario de $18.000 CLP, ademas de asegurar la pernoctacién del conductor en
un lugar que asegure su seguridad, integridad y dignidad.

La firma del documento de compromiso, el cual consiste en la individualizacién de
la persona responsable y/o representante, de la organizacién que requiere del movil
y los datos del viaje; este documento tiene por objetivo constituir la generacién de la
responsabilidad y servir como prueba de la operacion.

Entregar la nomina de todas y cada una de las personas que participaran en el viaje,
incluyendo nombre, RUN y el teléfono de contacto.

Cuidar del vehiculo, de todos sus elementos y accesorios, ademdas de mantener el
aseo del mismo durante todo el periodo de uso.

Queda prohibido el consumo de alcohol y estupefacientes al interior del vehiculo,
sin ningin tipo de excepeion.

El peso méximo de equipaje permitido por persona es de 40 kilogramos.

L
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Anexo 4: Carta de compromiso para organizaciones sociales
mi nsahilid
Quillota, (dia, mes, afio)

Por el presente documento, se indica que Don(a) (Individualizar), representante de Ia organizacién
(Nombre de la organizacion), hace recibo del movil (Namero de movil) por parte de la Oficina de
Movilizacién de la Tlustre Municipalidad de Quillota adquiriendo también los compromisos y

responsabilidades inherentes al servicio.
Mediante la firma de este compromiso de responsabilidad, se deja constancia de lo siguiente:

e El movil se encuentra en las condiciones adecuadas para el desarrollo del viaje dispuesto.

e La persona que representa a la organizacion se hace responsable de los cuidados y del
cumplimiento que las normas indican, atendiendo a lo dispuesto en el instructivo adjunto.

® El movil cumple con los requerimientos de espacio de acuerdo a las necesidades de la
organizacion.

s El peso del equipaje cumple con el requerimiento dispuesto por la Oficina de Movilizacion.

Este documento es de uso interno de la Oficina de Movilizacién y confribuye al funcionamiento de

la misma, principalmente en lo que respecta al uso de los méviles y la coordinacion de sus salidas.

David Leyton Orellana Nombre de representante
Encargado Oficina de Movilizacién Nombre de Ia organizacion social que solicita

Ilustre Municipalidad de Quillota
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Anexo 5: Categoria M
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Anexo 6: Categoria E1
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Anexo 8: Categoria P
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Anexo 9: Categoria O
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ARQUITECTO
SECRETARIO MUNICIPAL
MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION:
Juridico 3. Administracién Municipal 4. Oficina de Movilizacion

1. Control Interno
Municipal 5. Alcaldia 6. Secretaria Municipal.
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