MUNICIPALIDAD DE

TEMUGO N
DECRETO N° /L Uﬂ 3 /
TEMUCO,
TN
VISTOS: 27 NOV 2025

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de Reparacion de Vehiculos Departamento de
Aseo y Limpieza de Espacios Publicos de la Municipalidad de Temuco, para

contribuir al mejoramiento de los procesos interno institucionales. -

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

NOMBRE DEL MANUAL | ‘Reparaciéon Vehiculos Departamento de Aseo y Limpieza
de Espacios Publicos”

Establecer un procedimiento para las solicitudes de
reparacion de la flota mayor y menor de los vehiculos
OBJETIVO DEL MANUAL | utilizados por el Departamento de Aseo y Limpieza de
Espacios Publicos, con el fin de establecer un conjunto de
pasos para ser conocidos por todos y lograr un resultado

eficiente.

AMBITO DE ACCION Vehiculos a cargo del Departamento de Aseo y Limpieza
de Espacios Publicos.
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2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 11 hojas.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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. ANTECEDENTES

Actualmente la flota del Parque Automotriz a cargo de la Direccién de Medio
Ambiente, Aseo y Ornato comprende 65 vehiculos de flota mayor y menor. Esta
flota mantiene vehiculos del afo 2008 al 2022. La mayor cantidad de vehiculos

son camiones de recoleccion.

La cantidad de carga que deben soportar y los kilometros que han recorrido
los vehiculos, obligan a realizar permanentemente reparaciones menores Yy
mayores, las cuales, por la necesidad de ser subsanadas en forma rapida,
provocan en muchos casos inconvenientes y confusiones que no permiten

eficiencia en los procesos para enviar a reparar o a taller los vehiculos.

Aspectos como quien certifica la real necesidad de reparacion que se
necesita, cuando conviene hacer dicha reparacion, si se debe aprovechar que
el vehiculo esta en el taller para hacer otras reparaciones, quien verifica que se
haya hecho realmente lo que indica la cotizacion y orden de trabajo, si existe
garantia del servicio realizado y quien autoriza que el vehiculo se lleve a taller

son aspectos que requieren ser formalizados a través de este Manual.
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I.1. DEFINICIONES

Inspeccién Vehiculos: Revision del estado general de un vehiculo
considerando diversos aspectos internos y externos.

Diagnéstico del vehiculo: Proceso para identificar y solucionar problemas
mecanicos o eléctricos en un vehiculo, pudiendo realizarse visual o maquina

computacional.

Hoja de diagndstico: Testimonio escrito que recopila la informacion del
diagnostico.

Reparaciéon: Proceso que implica varios pasos esenciales para mantener y
restaurar el funcionamiento de un vehiculo.

Garantia del servicio: Es una protecciéon del consumidor que tiene por objeto
reparar el servicio que no se entrega como estaba previsto.

Bitacora: Documento oficial donde se registran en las observaciones los
incidentes ocurridos con vehiculos, camiones y maquinarias.

Orden de trabajo: Instrumento con el cual, se indica especificamente la
reparacion a realizar en el vehiculo identificado en ella.
Il. FUNCIONES DE LA UNIDAD

De acuerdo con el Reglamento N°006 de fecha 20.12.2023 al Departamento de
Aseo y Limpieza de Espacios Publicos le competen las siguientes funciones:

a. Recolectar los residuos soélidos domiciliarios y asimilables provenientes
del comercio y la industria.

b. Transportar, transferir y disponer los residuos solidos domiciliarios a
disposicion final.

c. ldentificar y georreferenciar lugares de microbasurales permanentes,
para su erradicacién y recuperacion de espacios publicos y areas verdes.

d. Coordinar acciones internas para manejar sosteniblemente los residuos
so6lidos domiciliarios de la comuna.
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e. Realizar acciones conjuntas con otras direcciones municipales y otros
organismos publicos y privados en propuestas de mejoramiento del
servicio.

f. Efectuar el aseo y mantencion de vias publicas, promoviendo el cuidado
de los bienes nacionales de uso publico.

g. Realizar limpieza de infraestructura ubicada en espacios publicos, tales
como muralla, paraderos, ciclovias, mobiliario y equipamiento urbano
entre otros.

h. Realizar operativos de limpieza en forma periédica, en distintos sectores
de la comuna de Temuco.

i. Dar respuesta a las solicitudes de la comunidad y llevar registro de ella.

lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un procedimiento para las solicitudes de reparacion de la flota
mayor y menor de los vehiculos utilizados por el Departamento de Aseo y
Limpieza de Espacios Publicos, con el fin de establecer un conjunto de pasos

con el fin de ser conocido por todos y lograr un resultado eficiente.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Formalizar en un procedimiento la reparacion de la flota mayor y menor de
vehiculos, definiendo responsabilidades y plazos para realizar en forma
eficiente las reparaciones de los vehiculos utilizados por el Departamento de
Aseo y Limpieza de Espacios Publicos.

Mantener actualizado la hoja de vida de cada vehiculo con el fin de realizar

seguimiento a su historial de mantenciones.
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V. ALCANCE DEL MANUAL

Procedimiento que involucra vehiculos a cargo del Departamento de Aseo y

Limpieza de Espacios Publicos.

V. CONTROL DEL MANUAL

El resguardo y control del presente Manual corresponde al Departamento de

Aseo y Limpieza de Espacios Publicos.

Tendra un periodo de vigencia 2 anos.

VIl. REFERENCIA NORMATIVA

e Ley 18.695 art. 3 Organica Constitucional de Municipalidades.
e Ordenanza Municipal de Aseo N° 001 de 01 de junio de 1987.

VII. DOCUMENTACION

e Bitacora diaria de vehiculos mayores y menores donde se registren
observaciones de cada vehiculo.

e Orden de trabajo emitida por encargado de taller.

* Hoja de vida del vehiculo.

IX. PRODUCTOS

Ejecucion reparacion vehiculos del Departamento de Aseo y Limpieza de

Espacios Publicos.

X. USUARIOS

e Personal Departamento de Aseo y Limpieza de Espacios Publicos.
e Beneficiarios del Servicio de Recoleccion de Residuos Solidos

Domiciliarios.
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XI.

PROVEEDORES

Taller gue mantenga el contrato de Suministro.

Empresas proveedoras del servicio inscritas en Chile Compras que se
adjudiquen licitaciones.

XIl. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE

ND

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Conductor

Informa y registra algun desperfecto o
irregularidad que detecte durante su jornada
de trabajo.

Bitacora

Encargado de
Parque
Automotriz
DIMAO

Recepciona informacién y deriva a Taller de
la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y
Ornato para evaluacion diagnostica y
pricrizacion.

Se verifica en hoja de vida del vehiculo
reincidencias de falla.

Correo

electronico

Encargado de
Taller

Informa a Encargado del Parque Automotriz
DIMAQO, si se requiere servicio interno o
externo, mediante un prediagnostico:

a.- Genera Orden de Trabajo, especificando
la reparacion necesaria para subsanar la
falla detectada.

b.- En caso de servicio Interno, se informa a
Jefe de Departamento y Director de Medio
Ambiente, Aseo y Ornato que reparacion es
posible en taller propio.

c.- En caso de requerir servicio externo se
solicita autorizacion a Jefe Departamento
de Aseo y Limpieza Espacios Publicos o
Director de la Direccion de Medio Ambiente,
Aseo y Ornato para enviar a Taller y obtener
la orden de compra.

Hoja de
Diagnostico

Correo
electronico

Correo
electrénico
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Jefe
Departamento Solicitan gestionar solicitud de compra al
Aseo y Limpieza area de compras de la Direccion de acuerdo Correo
Espacios con la cotizacién recibida, acompanada de electronico
Puablicos o una copia hoja de diagnéstico.
Director de Medio
Ambiente, Aseo y
Ornato
Area de compras Envia solicitud de compra a Direccion de Solicitud de
de la Direccion Control. (proceso de compra) compra
Medio Ambiente, Recepciona Orden de compra y envia a
Aseo y Ornato proveedor. Orden de

compra

Encargado de
Parque
Automotriz
DIMAO

Gestiona el envio del vehiculo a Taller.

Recepciona conforme servicio de

reparacion.

Registro en hoja
de vida
automovil
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DIAGRAMA.
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS.

&Y

BITACORA CONTROL DE VEHICULOS MOTORIZADOS

N° 250901

VEHICULO SIGLA FECHA
KILOMETRAJE KIL RECORRIDOS HORARIO
Bencina Litros SALIDA SALIDA
Petroleo Litros LLEGADA
TRABAJO EJECUTADO
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NOMBRE CONDUCTOR FIRMA
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DIRECCION M. AMBIENTE, ASEO Y ORNATO
h Departamento de Aseo y Limpieza Espaclos Piiblicos

MOAICIRIE EIERAPANR

Del Dia

ORDEN DE TRABAJO NP

8197

Vehiculo

Chofer

FUNCIONARIO

JEFE OPERACIONES




