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IQUIQUE, 09 de noviembre de 2022, / Uozz
Decreto Alcaldicio N°2221 '

VISTOS:

N Memorandum N°36, de fecha 07 de febrero de 2022,
del Admlnlstrador del Terminal Rodoviario dirigido a la Direcciéon de Transito y Transporte
Publico, adjuntando el Manual de procedimiento del Terminal de buses de lquique.

‘ ' Memorandum N°60, de fecha 07 de febrero de 2022,
de la Direccion del Transito y Transporte Publico dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica.

Memorandum N°1118, de fecha 06 de mayo de
2022, de la Direccion de Asesoria Juridica dirigido al Sr. Marco Pérez Barria, Alcalde (S) de
la 1. Municipalidad de Iquique, con V°B° de este mismo.

Acto administrativo en tramite signado con el numeral /
1017, de fecha 31 de mayo de 2022.

Memorandum N°428, de fecha 02 de junio de 2022,
de la Direccién de Control dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica.

Memorandum N°125, de fecha 03 de junio de 2022,
de la Seccion Decretos dirigido a la Direccion del Transito y Transporte Publico.

Memorandum N°167, de fecha 08 de junio de 2022,
del Administrador del Terminal Rodoviario dirigido a la Direcciéon de Transito y Transporte
Publico.

Memorandum N°377, de fecha 13 de junio de 2022,
de la Direccién de Transito y Transporte Publico dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica. ‘

Memorandum N°1455, de fecha 14 de junio de 2022,
de la Unidad de Asesoria Juridica a la Direccion de Transito y Transporte Publico. ,,

Memorandum N°174, de fecha 16 de junio de 2022,
del Administrador del Terminal Rodoviario dirigido a la Direccién de Transito y Transporte
Publico.

Memorandum N°397, de fecha 20 de junio de 2022,
de la Direccién de Transito y Transporte Publico dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica.

Acto Administrativo en tramite signado con el
numeral N°1171 de fecha 23 de junio de 2022.

/
Memorandum N°524/2022, de Sra. Melinka Eloi

Galdames Direcciéon de Control Interno a Sr. Hernan Figueroa Garcia Director Asesoria

Juridica.
Memorandum N°152, de fecha 29 de Junio de 2022,

de Oficina de Decretos- Direcciéon de Asesoria Juridica a Direccion del Transito y Transporte’

Publico.
Memorandum N°219/2022, de fecha 05 de agosto de

2022, de Administrador del Terminal Rodoviario de Iquique Sr. Jorge Zambra Rojas a
Director de Transito y Transporte Publico (S) Sra. Gina Quiroz Cancino, adjuntando
Descriptor de Cargos y Manual de Procedimientos del Terminal de Buses de lquique.

Memorandum N°517/2022, de fecha 09 de agosto de
2022, de Direccion de Transito y Transporte Publico Sr. Luis Troncoso Rodriguez a Sr.
Hernan Figueroa Garcia Director Asesoria Juridica. ‘

Memorandum N°2287, de fecha 12 de agosto de
2022, de Sr. Hernan Figuerog Garcia Director de Asesoria Juridica a Sr. Luis Troncoso |

Rodriguez Director del Transito y Transporte Publico. /
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Memorandum N°228/2022, de fecha 17 de agosto de
2022, de Administrador del Terminal Rodoviario de lquique Sr. Jorge Zambra Rojas a /
Director de Transito y Transporte Publico Sr. Luis Troncoso Rodriguez, adjuntando
Descriptor de Cargos y Manual de Procedimientos del Terminal de Buses de lquique.

. _ Memorandum N°584/2022, de fecha 31 de agosto de
2022, de Direccion del Transito y Transporte Publico Sr. Luis Troncoso Rodriguez a Sr.
Hernan Figueroa Garcia Director Asesoria Juridica. “

Memorandum N°2571, de fecha 01 de septiembre de
2022, de Sr. Hernan Figueroa Garcia Director Asesoria Juridica a Sr. Mauricio Soria
Macchiavello Alcalde I. Municipalidad de Iquique, con V°.B°.., de este mismo.

Acto Administrativo en tramite signado con el
numeral N°1850 de fecha 15 de septiembre de 2022.

Providencia N°3459, de fecha 03 de octubre de 2022,
de la Direccién de Control a la Oficina de Decretos. 4

Memorandum N°263/2022, de fecha 05 de octubre
de 2022, de Direccion de Asesoria Juridica a la Direccién de Transito y Transporte Publico. /"

Memorandum N°300/2022, de fecha 21 de octubre
de 2022, de la Direccién de Transito y Transporte Publico, al que se adjunta Descriptor de
Cargos y Manual de Procedimientos del Terminal de Buses, Iquique. /

Memorandum N°752/2022, de fecha 27 de octubre /
de 2022, de la Direccién de Transito y Transporte Publico a la Seccién Decretos. /

. Decreto Alcaldicio N°531, materia de personal, de
fecha 08 de noviembre de 2022, que designa como Alcalde (S) de la comuna de Iquique, a /
don Marco Pérez Barria.

Decreto Alcaldicio N°531, materia de personal, de J
fecha 08 de noviembre de 2022, que designa como Secretario Municipal (S), a don Ivén/
Tomascic Ivelic.

Y, en ejercicio de las facultades que me confiere la
Ley N° 18.695 de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades, especialmente los
articulos 2 y 63.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Direccion de Transito y Transporte
Publico, a través de su Memorandum N°60/2022, remite a la Unidad de Asesoria juridica el /
Manual de Procedimiento correspondiente al Terminal Rodoviario para su revisiéon y posterior
aprobacién mediante Decreto Alcaldicio.

2.- Que, mediante el Memorandum N°1118, de fecha
06 de mayo de 2022, la Direccion Juridica comunica al Sr. Alcalde (S) don Marco Pérez
Barria que el aludido manual “corresponde a un instrumento de orientacién que ha dispuesto
a Direccién de Transito y Transporte Publico con el objeto de que los distintos funcionarios
de esa unidad municipal puedan ejercer correctamente sus funciones, por tanto, esta
Direccion de Asesoria Juridica no tiene observaciones que formular respecto a la dictacion
del manual que se adjunta, sugiriendo el visto bueno de la autoridad edilicia, para
posteriormente dictar el acto administrativo terminal que lo apruebe”, contando dicho informe
con el visto bueno de la autoridad edilicia.

o,

3.- Que, mediante Memorandum N°428, de fecha 02
de junio de 2022, la Direccién de Control observé el Manual ‘de I_Drocedim'ien_to
correspondiente al Terminal Rodoviario, razén por la que el acto administrativo en tramite
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signado con el numeral 1017 de fecha 31 de mayo de 2022, fue devuelto con todos sus
antecedentes a la Direccion de Transito y Transporte Publico a través de su memorandum
N°125, de fecha 03 de junio de 2022, de la Seccién Decretos, a fin de que se subsanen las
observaciones realizadas al referido manual.

4.- Que, mediante memorandum N°397, de fecha 20
de junio de 2022, la Direccién del Transito y Transporte Publico remite el Manual de
Procedimiento correspondiente al Terminal Rodoviario comunicando que las observaciones
se encuentran subsanadas.

5.- Que, mediante Memorandum N°524/2022, la

Direccién de Control Interno observa el Decreto Alcaldicio N°1 171, en los puntos que indica, /

para que estos sean subsanados.

6.- Que, mediante el Memorandum N°517/2022, de
fecha 09 de agosto de 2022, la Direccion de Transito y Transporte Publico, remite el Manual
de Procedimiento y Descriptor de Cargos con las modificaciones solicitadas.

7.- Que, mediante el Memorandum N°2287, de fecha
12 de agosto de 2022, la Direccion de Asesoria Juridica informa que el referente manual de

/

procedimiento y descriptor de Cargos del Terminal de Buses de lquique, debe ser visado por /

la Unidad Técnica, especificamente por quien esté a cargo de la tramitacion.
8.- Que, mediante el Memorandum N°584/2022, de

nuevamente el Manual de Procedimiento y Descriptor de Cargos con las observaciones’
subsanadas.

9.- Que, mediante el memorandum N°2571, de fecha
01 de septiembre de 2022, la Direccién de Asesoria Juridica, informé al Sr. Alcalde, don
Mauricio Soria Macchiavello, sobre la procedencia de dictar al decreto alcaldicio que apruebe
el Manual de Procedimiento y Descriptor de Cargos del Terminal de Buses de Iquique,
documento que cuenta que cuenta con el V°.B°., de la autoridad comunal.

10.- Que, con fecha 15 de septiembre de 2022,a
Seccion Decretos, elaboré el acto administrativo signado con el numeral correlativo 1850,
siendo remitido a la Direccién de Control, para su revisién, la que lo observd mediante la
providencia N°3459, de fecha 03 de octubre de 2022, remitiéndose la totalidad de los
antecedentes a la Direccion de Transito y Transporte Publico, mediante memorandum
N°263/2022, de fecha 05 de octubre, a objeto de subsanar las observaciones efectuadas por
la Direccién de Control.

11.- Que, mediante el memorandum N°752/2022, de
fecha 27 de octubre de 2022, la Direccion de Transito y Transporte Publico, remitié hasta la
Direccion de Asesoria Juridica, el memorandum N°300/2022, de fecha 21 de octubre de
2022, en virtud del cual, se adjunta el Manual de Procedimiento y Descriptor de Cargos del
Terminal de Buses de Iquique, habiéndose subsanado las observaciones efectuadas por

parte de la Direccién de Control.

12.- Que, los ya mencionados actos administrativos
en tramite, signados con los numerales correlativos 1017, 1171 y 1850, de fecha 31 de mayo,
23 de junio y 15 de septiembre, respectivamente, todos del afio 2022, sin perjuicio de haber
iniciado su tramitacioén, no concluyeron en una decisién formal de esta entidad, toda vez que
se incorporaron nuevos antecedentes a su tramitacién, con fechas posteriores a las
sefaladas. Debiendo excluirse dichos numerales, del libro de Correlativos de Decretos

correspondiente al afio 2022.

DECRETO:

1.- APRUEBESE el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS y DESCRIPTOR DE CARGOS, del TERMINAL DE BUSES DE
IQUIQUE, dependiente de la Direccidén del Transito y Transporte Publico, con el objeto de

/
/

fecha 31 de agosto de 2022, la Direccion de Transito y Transporte Publico, remite ,

/

que los distintos funcionarios de esa Unidad Municipal puedan ejercer correctamente sus

funciones, de acuerdo al siguiente instrumento:

4

/
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TERMINAL DE BUSES IQUIQUE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y

DESCRIPTOR DE CARGOS

Iquique - Chile
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos, también conocido como Manual de Procedimientos, es
aquel que permite un funcionamiento de manera mas correcta, debido a que es donde se
establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, controles y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion.

El Manual de Procedimientos representa una guia practica y muy dtil para lograr una
eficiente administracion ya que sirve como herramienta de soporte y comunicacioén, contiene
una informacién ordenada y sistematica en la cual se establecen claramente los objetivos,
normas y politicas, es por ello que son una herramienta vital para las organizaciones ya que
ofrecen las ventajas de:

Auxiliar en el adiestramiento y capacitacién del personal
Auxiliar en la induccion al puesto

Describe en forma detallada las actividades de cada puesto
Facilitan en la interaccién de las distintas areas.

Da una visién integral de los procedimientos.

“EKNNS

Cabe sefalar que este documento, debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la reasignacion de sus funciones y responsabilidades al
interior de la unidad administrativa, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del
mismo.

Objetivos Generales

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora del Terminal.

Objetivos Especificos
o Facilitar la capacitacién del personal.
 Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

e Proporcionan una visién integral de los procesos que componen las labores del
Terminal.

PRESENTACION

El “Terminal Rodoviario de Iquique” es el principal terminal de buses de lquique, con
salidas rurales, interurbanas, e internacionales.

Ubicado al extremo norte de la ciudad, relativamente cerca de la Zona Franca y del Puerto.

Nombre: Terminal Rodoviario de Iquique
Region: Tarapaca
Ciudad: Iquique

Direcciéon:  Patricio Lynch N°43
Horarios de Atencion: 24 Horas

Servicios:  Oficinas de Buses para la venta de pasajes
Bafos Publicos
Caja Vecina
Quioscos de Ventas
Guarda Equipajes
Artesanias

Casa de cambio .
El terminal Rodoviario de lquique agrupa la mayoria de las empresas de buses de la ciudad
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Las agencias o boleterias de las empresas que van a Bolivia no se encuentran en el terminal
mismo sino en la calle Esmeralda (Barrio Boliviano), haciendo el uso de losas municipales.

La infraestructura del terminal tiene sefaléticas en espafiol y en aymara (lenguaje pueblo
originario)

El Terminal de buses de Iquique, tiene como mision, permitir el uso racional de su
infraestructura al servicio de la locomocién colectiva no urbana de pasajeros, tanto
provinciales, interprovinciales e internacionales.

NORMATIVA

Por regla general, para el cobro de los ingresos que se generen en la administracién directa
municipal de Terminal de Buses, se deberan tener presente las normas de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades; el D.L N1254, Ley Organica de la
Administracion Financiera del estado; el DL. N° 3063, ley de rentas municipales; como
también la normativa regulatoria e instrucciones de la Contraloria General de la Republica,
sobre la recaudacién y control de los ingresos municipales.

Decreto 94 de 1984 del Ministerio de transportes.
Ordenanza 79 de 1983

Ordenanza 442 de 2010

Ordenanza 443 de 2010

Ordenanza 451 de 2010

Ordenanza 475 de 2013

Ordenanza 522 de 2018

Ordenanza 565 de 2021

V V V V V V V VYV

DESCRIPCION DE CARGOS TERMINAL DE BUSES IQUIQUE

Objetivo

El manual descriptivo de cargos es de gran importancia; cuyo proposito es servir
como material de capacitacién y asimismo reducir las variaciones, minimizar los ,
errores dentro de un determinado proceso, y asi llevar el control sobre las tareas /

Administrador

Lleva a cabo las funciones administrativas dirigiendo los recursos, materiales
humanos, financieros y tecnolégicos que son destinados a una mejora continua del
cliente interno y externo.

Asistente administrativo

Ejecuta tareas de apoyo administrativas y ejecutivas, manteniendo el
funcionamiento 6ptimo de esta area.
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Responsable de dirigir y evaluar la labor de los trabajadores.

Encargado de mantener el funcionamiento de la losa teniendo en cuenta el flujo de
los andenes respetando el reglamento interno impuesto.

Da a conocer de forma elocuente la informacion referida a entrada y salida de los
buses.

Personal de Aseo

Realizar y mantener la limpieza e higiene de las dependencias del terminal de
buses.

Descripcion de Cargos

Justificando la division del trabajo y especializacion que se demuestra dentro de las
necesidades basicas de recursos humanos, para mantener un sistema
organizacional adecuado, se establece una especificacion y descripcién de cargos,
detallando de esta forma las tareas, responsabilidades y deberes del cargo,
reconociendo los requisitos que el ocupante debera cumplir.

DETERMINACION DE PERFILES DE CARGOS

Ficha Descripcion de Cargo Administrador

Identificacion del cargo:
Nombre del Cargo: Administrador

Area: Administrativa
Jefe Directo: Director de Transito
Supervisa: Asistente Administrativa, Supervisor, Losero, Locutora y Asistente de

Aseo

Objetivo General del Cargo '

Coordinar, dirigir y controlar de forma eficiente las funciones administrativas,
identificando y asegurando eficacia de los diferentes desafios que enfrente el

terminal.
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Funciones del Cargo

» Velar por el cumplimiento de las funciones de los trabajadores de la
empresa.

« Planificar, manejar y controlar las finanzas de la organizacion.

« Coordinar y controlar la aplicacién de las politicas y procedimientos
relacionados con las tareas administrativas, financieras y de recursos humanos.
» Establecer estrategias y politicas para la toma de decisiones que afectan al
terminal, manteniendo los procedimientos establecidos por la autoridad.
 Supervisa, controla y distribuye las actividades del personal a cargo.

» Realizar analisis administrativos para ver la tendencia y situacion actual del
terminal.

 Planificar y organizar capacitaciones e inducciones al personal.

Relaciones Internas y Externas
Relaciones Internas
Mantener relaciones continuas dentro de la administracién controlando y ejecutando

la planificacién, programacion y supervisién especifica de manera directa y
constante, con el fin de ejecutar una buena cooperacion del area.

Relaciones externas

Mantener relaciones frecuentes con fiscalizadores y entidades acordes al area de
desempefio como son las gubernamentales apoyando y controlando lo solicitado del
area.

Habilidades

-Trabajo bajo presion

-Capacidad de analisis

-Responsabilidad

-Solucién éptima de problemas y conflictos
-Relaciones humanas

-Liderazgo

Ficha descripcion de cargo Asistente Administrativa

Identificacion del cargo
Nombre del Cargo: Asistente Administrativa
Area: Administrativa

Jefe Directo: Administrador

Objetivo General del Cargo

Realizar apoyo en tareas y actividades ejecutivas y administrativas para lograr el
optimo funcionamiento del area.
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Funciones del Cargo

. Planificacién de agenda del administrador organizando compromisos y
actividades.

. Verificacién de correspondencia y documentacion.

. Elaboracion de documentacion institucional, segun procedimientos y
formatos expuestos y requeridos.

. Entrega de informacién en temas de procedimientos asociados al

area. Atendiendo llamadas telefénicas, manteniendo registro y orientando en
conjunto con informacion a las personas.

. Elaboracién de actas.
. Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucién de reuniones y
eventos.

Relaciones Internas y Externas
Relaciones Internas

Mantener relacién continua con el personal de las areas administrativas y/o
frecuentes con los integrantes del gremio manteniendo la cooperacion.

Relaciones Externas |

Mantener las relaciones con publico en general llevar a cabo lo relativo del area.

Antecedentes de Interés

Formacion a fin con el cargo: Titulo profesional técnico en Centro de Formacion
Técnica en Secretariado.

Conocimientos

-Herramientas computacionales basicas.

Habilidades |
-Trabajo bajo presion

-Responsabilidad
-Expresién claramente formal tanto verbal como escrita

-Tratar de forma cortes y efectiva al publico

-Seguir instrucciones orales y escritas.

Ficha Descripcion de Cargo Supervisor

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo: Supervisor

Area: Administrativa

Jefe Directo: Administrador

Supervisa a: Asistente Administrativo, Locutora, Losero, y Asistente de Aseo.
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Objetivo General del Cargo

Colaborar en la planificacion y organizacion del area al que fuera afectado dentro de
un servicio supervisando en forma directa las tareas a realizar, velando siempre por
el mas efectivo uso de los recursos asignados, de acuerdo con las normas vigentes
y con la planificacion, pautas e indicaciones recibidas de sus superiores.

Funciones del Cargo

» Velar por el cumplimiento de las funciones de los trabajadores de la
empresa.

« Participar en la ejecucién de programas y orientacién, adiestramiento y
educacion continua del personal a su cargo.

« Informar a sus superiores sobre situaciones especificas resueltas o no
proponiendo posibles soluciones en estos casos, llevando un registro de los
mismos.

 Asistir a reuniones con jefatura y/o con otras autoridades cuando le fuere
requerido.

» Concurrir a cursos de perfeccionamiento y actualizacién relacionados con el
area a su solicitud o cuando su superior se lo indicare.

» Realiza tareas relacionadas a su cargo y las que le sean asignadas por su
superior.

« Realizar la planificacion inmediata, organizar y supervisar en forma directa
las actividades correspondientes, controlando su eficiente ejecucién, de acuerdo
a la planificacion establecida por sus superiores.

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas

Mantener relacion continua dentro de la administracion controlando y ejecutando la
planificacion, programacién y supervisiéon especifica de manera directa y constante,
con el fin de ejecutar una buena cooperacién del area.

Relaciones Externas

Mantener relacion de manera recuente con fiscalizadores y entidades acordes al
area de desempefio como son las gubernamentales apoyando y controlando lo
solicitado por el area.

Conocimientos

-Administracién publica
-Control de gestién
-Computacién intermedia.

Habilidades

-Trabajo bajo presion

-Capacidad de analisis

-Responsabilidad

-Solucién éptima de problemas y conflictos
-Relaciones humanas
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a de pe pCIoNn Qe arao de Losero

Identificacion del Cargo
Nombre del Cargo: Losero
Jefe Directo: Supervisor

Objetivo General del Cargo

Establece la ejecucién de normas técnicas operativas respectivas al flujo de los
andenes controlando en base a los reglamentos estipulados.

Funciones del Cargo
 Velar por el cumplimiento de los reglamentos en la losa.

 Planificar, manejar y controlar el flujo de buses dentro de los andenes del
terminal.

 Controlar las gestiones realizadas a través de una perfecta coordinacién con
locutora con el fin de entregar la informacién de forma dptima de entrada y salida
de buses.

Relaciones Internas y Externas
Relaciones Internas

Recibir politicas de trabajo de manos del supervisor y atender los requerimientos de
servicio en cuanto a reglamentos.

Relaciones Externas

Mantener relacion frecuente con los conductores, clientes y personas que se
encuentren en el sector.

Formacion a fin con el cargo

-Haber aprobado la Educacién Basica (minimo)

-Estar en buenas condiciones fisicas.

Conocimientos

-Sobre transito y reglamento interno.

Habilidades

-Trabajo bajo presion
-Responsabilidad
-Relaciones humanas
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Ficha descripcién del cargo Locutora

Identificacion del Cargo
Nombre: Locutora

Area: Administrativa

Jefe Directo: Administracion

Objetivo General del Cargo

Encargada de dar a conocer la llegada, atrasos u otro acontecimiento con relacién a
los buses, llamados e informaciones importantes a los usuarios y clientes presentes
en el Terminal.

Funciones del Cargo

» Dar a conocer informacién respecto de los buses que se encuentran en el
Terminal, ya sea, su llegada, retirada, o acontecimientos de atrasos de estos a
los usuarios.

» Respetar la pronunciacion y las redacciones estipuladas.

 Restringir la entrada a oficina de personas no autorizadas.

 Llevar registro de todos los ingresos y salidas de los buses.

« Cuidar las herramientas e instrumentos de trabajo

« Presentarse puntualmente en el lugar de trabajo y permanecer en la oficina.

* Reportar cualquier desperfecto o situacion que se encuentre de forma
inusual.

Relaciones Internas y Externas
Relaciones Internas

Recibir politicas de trabajo de manos de administrador y atender los requerimientos
de lo estipulado.

Relaciones Externas

Mantener relacién frecuente con los usuarios y sus necesidades.

Formacion a fin con el cargo

Formacién técnica sobre uso de la voz y operacion técnica.

Conocimientos

Mantener la locucién y organizacion.
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Habilidades

-Excelente diccién y pronunciacion ademas de uso correcto de la lengua espariola.
-Buena coordinacion motriz.

d Q¢ IO Qe Cardo rersonal ae Aseo

Identificacion del Cargo
Nombre: Personal de Aseo
Area: Administrativa

Jefe Directo: Administracién

Objetivo General del Cargo

Mantener la limpieza e higiene dentro del establecimiento del Terminal Rodoviario,
quienes son responsables de cuidar y mantener en condiciones salubres el recinto.

Funciones del Cargo

. Las areas a considerar para la limpieza son las siguientes:
. Hall Venta de Pasajes.

. Bafios Publicos

. Barnos Personal

. Zona de Embarque Pasajeros

. Oficinas de Administracion

. Casino

. Patio de Maniobras

. Bodega de Desechos

. Area Circundante al Terminal

Relaciones Internas y Externas ‘

Relaciones Internas

Recibir politicas de trabajo de manos de administrador y atender los requerimientos
de lo estipulado referentes al aseo.

Relaciones Externas

Mantener una relacién cordial con los usuarios.

Conocimientos:

Uso de los quimicos a usar en la limpieza




i. MUNICIPALIDAD DE IQUIQUE Decreto Alcaldicio N°2221/2022
Habilidades:

-Proactivo/a.

-Buena coordinacién motriz.

ORGANIGRAMA

ADMINISTRADOR

SUPERVISOR

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

|

LOCEROS LOCUCION PERSONAL DE ASEO

Criterios de Departamentalizacion.

Se detallaran los criterios de departamentalizacion comprendidos en el
organigrama.

Naturaleza

El organigrama corresponde a un solo tipo de organizacién detallandose los cargos
que presenta.

Finalidad

En el organigrama cada trabajador podra visualizar las dimensiones y comprender
la jerarquia que establece la organizacién de los cargos denotandolos de manera
informativa hacia ellos.

Ambito

Debido a que muestra cada cargo que pertenece a la empresa en conjunto con su
supervision directa el ambito es de tipo especifico.

Disposicion Grafica

Debido a que los cargos y la jerarquizaciéon se encuentra de forma escalonada
(desde arriba hacia abajo), se define que es de tipo vertical, ya que visualiza la
jerarquizacion establecida.
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PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO TERMINAL DE BUSES IQUIQUE

PROCESO 1

CONVENIO

PAGO USO DE LOSA MENSUAL O POR

Version: Oct. 2022

Decreto Alcaldicio N°2221/2022

Fecha: Octubre 2022

Objetivo

Podemos definir un manual de procedimientos como un conjunto de procesos que

pretenden describir la forma o secuencia de pasos que se deben realizar para llevar
a cabo cierta actividad.

Propésito del Proceso

Nombre del proceso PAGO DE USO DE LOSA MENSUAL O POR CONVENIO

Entregar informacién al contribuyente del uso de losa mensual
realizado por su empresa.

Descripcion del Proceso

Procedimiento administrativo; el proceso parte con el ingreso
del bus a la losa del terminal.

Losero informa a locucién el ingreso de la maquina, la patente
y el origen y destino.

Locucién anuncia y registra los datos otorgados por los loceros|
en el “Formulario de Control de Vehiculos”, para
posteriormente registrar en la planilla Excel “Control de
\Vehiculos”.

A fin del mes Asistente Administrativa elabora un informe de
todas las empresas con convenio de pago mensual, el cual
contiene el total de las llegadas y salidas de los buses por
empresa

Supervisor verifica que la informaciéon sea fiable y entrega al
Administrador, quien procede a realizar el giro electrénico.

Asistente Administrativa entrega los giros electrénicos a las|
agencias de venta de pasajes, dentro los primeros 5 dias
habiles del mes; asi mismo la asistente lleva un registro
mensual de recepcién de giro electrénico.

Contribuyente debe pagar en Tesoreria Municipal a realizar el
pago del giro electrénico.

Documentacion

° Itinerario entregado por cada una de las
Empresas de Buses.
. Planilla “Formulario de Control de Vehiculos”,

donde se registra la empresa, patente del bus, origen,
destino, horario de entrada y salida.

. Planilla Excel “Control de Vehiculos”

. Informe mensual de todos los ingresos y salidas
realizadas por los buses.

. Giro Electrénico.

IAdministracion del Terminal de Buses - Contribuyente —
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Alcance

Tesoreria Municipal.

Periodicidad

Mensual

1.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE USO DE LOSA MENSUAL O POR CONVENIO

Administrativa

Asistente Administrativa:
Elaboracion a fin de mes un
informe con todos los ingresos,
salidas y valores de uso de losa.

Responsable Actividad Documentos

1.1.1 |Oficina Venta de 3 ltinerario de Buses

Pasajes Presentacion del Itinerario:
Entrega del itinerario por las
Empresas de Buses con oficina
en el Terminal, a la
administracion.

1.1.2 |Loseros 0 Planilla “Formulario de
Designar al area de loseros: [(Control de Vehiculos”

Mantener informado al area de
locuciéon el ingreso y salida de|
los buses indicando la patente,
empresa de bus, origen |
destino.

1.1.3 [Locucién o Llenar con la informacion
Locuciéon: Anunciar y llevar e'entregada por los loseros la
registro del ingreso, salida deigjanlia “Formulario de Control de
los buses, y los valores del USON /e hiculos”
de la losa. s . -,

J Ingresar dicha informacién
en una planilla Excel “Control de
\Vehiculos.

1.1.4 |Asistente o Informe detallado por

empresa que contenga el registro
de todas las entradas, salidas y
valores de uso de losa del mes.

Realizar Giro Electrénico:
Con la informacién entregadal

1.1.5 [Supervisor o Informe Mensual
Verificar: la informacion
entregada por asistente
administrativa.

1.1.6 |Administrador 0 Giro Electronico

Se realiza el cobro a la Empresa
de Bus por el uso de losa
mensual.

por el supervisor, el
administrador realiza el Giro
Electrénico.
1.1.7 |Asistente . Giro Electrénico
IAdministrativa Entrega de Giro Electronico a
las Agencias de Venta de
Pasajes.
1.1.8 [Tesoreria e Tesoreria Municipal
Municipal Cobro Giro Electrénico: emite Orden de Ingreso
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1.2.- Flujograma

Proceso Pago Uso de Losa Mensual o por Convenio

1.3 ANEXOS PROCESO 1
PAGO DE USO DE LOSA MENSUAL O POR CONVENIO

Anexo 1.3.1

Formulario Control de Vehiculos

FORMULARIO DE CONTROL DE VEMICULOS
a
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Anexo 1.3.2

Giro Electronico

Anexo 1.3.3
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Orden de Ingreso Emitida por Tesoreria Municipal

] ORDEN DE INGRESO

PROCESO 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTO TERMINAL DE BUS

COBRO USO DE LOSA DIARIA EN ADMINISTRACION

LONTHBUYENTE

e
HLUSTRE MUNCIPALIDAD DE JOUIGUE

BTy

s NE o 2547238
T e ?“:W PRy
FEE

¥

L HGTEY
oy, PIOBERIR

Version: Oct. 2022

Fecha: Octubre 2022

Decreto Alcaldicio N°2221/2022

Nombre del proceso

Propésito del Proceso

COBRO USO DE LOSA DIARIA EN ADMINISTRACION

Realizar el cobro diario al contribuyente del uso de losa que no
cuente con un convenio de pago.

Descripcion del Proceso

Procedimiento administrativo; el proceso parte con el ingreso del
bus a la losa del terminal.

Tiempo de estadia para el transporte nacional 20 minutos, paral
el transporte internacional 30 minutos.

Losero informa a locucién del ingreso de la maquina, la patente
el origen y destino.

Locucién anuncia y registra los datos otorgados por los loseros
en el “Formulario de Control de Vehiculos” para posterior llevar
la informacién a la planilla Excel “Control de Vehiculos”.

Inmediatamente después del ingreso al terminal el encargado d

/
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pago se apersona por administracién para realizar el pago de|
uso de losa; si se excede el tiempo estipulado, se genera un
recargo (multa) cada 15 minutos en el caso nacional y 20
minutos en el caso internacional. ./

Administracion realiza el cobro correspondiente y en constancia
entrega 2 copias del comprobante de ingreso; una debera ser
entregada a los loseros antes de la salida del bus del terminal,
quedando la segunda con el contribuyente.

Administrador elabora Memorandum con informe diario de Ia
recaudacion de cobro uso de losa, la cual es entregada en
dependencias de la Tesoreria Municipal.

Asistente Administrativa envia informacion a través del programa
correspondencia, en el cual adjunta el memorandum que
contiene el detalle de cobro uso de losa diario.

Se entrega una copia del Memorandum junto a la orden de
ingreso generada en Tesoreria Municipal a la Direccion de)
Transito.

e Formulario Control de Vehiculos.

e Planilla excel de “Control de Vehiculos”

e Comprobante de Ingreso

e Memorandum

e Orden de Ingreso entregada por la Tesoreria Municipal.

Documentacion

Administracion del Terminal de Buses - Contribuyente —
Alcance Tesoreria Municipal.

Periodicidad o

2.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

COBRO DE USO DE LOSA DIARIA EN ADMINISTRACION

N°2.1 | Responsable Actividad Documentos
2.1.1 |Loseros 3 “Formulario de Control de
Designar al area de loceros: |\/ehiculos”

Mantener informado al area de
locucién el ingreso y salida de
los buses indicando la patente,
empresa de bus, origen Y
destino.
2.1.2.- [Locucién 0 Llenar con la informacién
Locucién: Anunciar y llevar elentregada por los loseros la planilla
registro del ingreso, salida derormulario de Control de

los buses, y los valores del USON /ehiculos”

ce fa losa, o Ingresar dicha informacién
en una planilla Excel.
Comprobante de Ingreso

2.1.3 |Administracion Administracion: Realiza el
cobro del uso de losa al
encargado de pago o al
conductor del bus entregandole]
las copias de color verde
amarillo, siendo la copia de
color verde para el
contribuyente y este deberd
entregar la copia de color
amarillo a los loseros.
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de la Orden de Ingreso a la

2.1.4 dministrador dministrador: Con [afe Memorandum: Contiene el
informacion  contenida en  losjinforme detallado, con folios del
comprobantes de ingreso €lcomprobante de ingreso y valores
administrador p,rocede Ade uso de losa del diario
elaborar un memorandum con e
informe de ingreso diario de uso® Comprobante de Ingreso
de losa, quien ademas de
presentar el memorandum en I3
Tesoreria Municipal entrega los
originales del comprobante de
ingreso correspondiente a |a
recaudacion que informa.

2.1.5 |Asistente Asistente Administrativa: . Memorandum

Administrativa Apoya al administrador con el contiene el informe
envio de la correspondencia detallado, con folios del
diaris, . adjuntando o comprobante de ingreso y
Memorandum.
valores de uso de losa del
diario.

2.1.6 [Tesoreria Pago Orden de Ingreso: 3 Giro Electrénico

Municipal Tesoreria Municipal realiza la
Orden de Ingreso con I3
finalidad de ingresar los cobros|
de uso de losa diaria del
Terminal de Iquique.

2.1.7 |Administracion Comprobante de Pago ° Memorandum
El administrador entrega ung . Copia Orden de
copia del Memorandum y copia Ingreso

Direccion de Transito

2.2.- Flujograma

Proceso Cobro Losa Diaria en Administracion
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2.3 ANEXOS PROCESO 2

COBRO DE USO DE LOSA DIARIA EN ADMINISTRACION

Anexo 2.3.1

Formulario Control de Vehiculos

. FORMULARIO DE CONTROL DE VEHICULOS
Ead g -

ey e out____ pE_____ xm
ENPRESE FATOUE | HORA B, B TG | HORS SAC | I COMPAGE. SERVACION

Anexo 2.3.2

Comprobante de Ingreso (original se entrega a Tesoreria Municipal)

Datos de la Empresa RUT de la Empresa

En el detalle Fecha
ingrese la

patente, el origen

NE 1

y destino, y el

horario de e :

ingreso  de la RRIREEE s

maquina. i > Monto del Pago
Datos del

Contribuyente

Firma del
Contribuyente

Anexo 2.3.3

Copia para el Contribuyente
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Anexo 2.3.4

Copia amarilla que el Contribuyente debe entregar a los loseros.

B idan  TOMPRUBARTE DE S350

| g BOROXSA U507 am!wmm&w

Anexo 2.3.5

Copia rosada queda en el Terminal.

Anexo 2.3.6

Memorandum eleborado por el administrador (informe de la recaudacién)
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Anexo 2.3.7

Decreto Alcaldicio N°2221/2022

Orden de Ingreso Emitida por Tesoreria Municipal

T DEN DE INGRESO ;

o N2 2547239
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Anexo 2.3.8

Correspondencia

Figura 2.3.8.1
Paso 1. Ingresar a la Paso 2: Pinchar la Flecha Verde,
pestafa Ingreso y Tipo de Materia.
Mantencién
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Figura 2.3.8.2
l

Paso 3. En Valor de Busqueda
poner y seleccionar la palabra
Informe
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Figura 2.3.8.3

Decreto Alcaldicio N°2221/2022

Paso 4. Ingresar una
pequefa glosa

Paso 5: Seleccionar el
tipo de Documento
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Figura 2.3.8.4

Paso 6: Ingresar datos

del autor
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Figura 2.3.8.5

Paso 7: Adjuntar el

Memorandum
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Figura 2.3.8.6
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PROCESO 3
COBRO ARRIENDO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO TERMINAL DE BUS

Paso 14: Aceptar

Version: Oct. 2022
Fecha: Octubre 2022

DE OFICINA

Nombre del proceso

Propésito del Proceso

COBRO ARRIENDO OFICINA

Realizar el cobro de arriendo mensual de Oficina de Venta de
Pasajes. (El cobro de arriendo se realiza mes cumplido)

Descripcion del Proceso

Procedimiento administrativo donde el proceso parte con I3
celebracién de Contrato de Arriendo Oficina entre la empresa de
Bus y la llustre Municipalidad de Iquique.

Asistente Administrativa elabora informe mensual los 5 primeros|
dias habiles del mes.

Supervisor verifica informe
Administrador realiza el giro electrénico cobro de arriendo

Asistente Administrativa entrega del giro electrénica a cada
oficina

Contribuyente se apersona a Tesoreria Municipal a realizar su
pago.

e Contrato de Arriendo

POBHMeNEEIOn e Giro Electrénico.
e Orden de Ingreso emitido por la Tesoreria Municipal.
IAdministracién del Terminal de Buses - Contribuyente —
Alcance

Tesoreria Municipal.

Periodicidad

Mensual
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N°3.1] Responsable Actividad Documentos
3.1.1 |Asistente Informe Mensual de Arriendole Informe Mensual Cobro de
Administrativa Oficinas: Arriendo Oficinas.

Asistente Administrativa elabora
informe mensual los 5 primeros|
dias del mes.

Se debera usar los valores de I3
tabla de Sll de la UTM del mes|
siguiente al cobro de arriendo.
3.1.2.4{Supervisor Verificacion: 3 Informe Mensual Cobro de
Supervisor  verifica  informelArriendo Oficinas.

mensual cobro de arriendo

entregado por Asistente)
IAdministrativa.
3.1.3 |[Administracién . Realiza Giro Electronico: 0 Giro Electronico

Con el informe entregado el
Administrador realiza el giro
electronico cobro de arriendo.

3.1.4 |Asistente Asistente Administrativa:
Administrativa Realiza la entrega del girol Giro Electrénico
electronica a cada oficina.

3.1.5 [Tesoreria Cobro Giro Electrénico: . Tesoreria Municipal
Municipal Tesoreria Municipal realiza el emite Orden de Ingreso.
cobro de arriendo de oficina.

3.2.- Flujograma

Proceso Cobro Arriendo Oficina
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3.3 ANEXOS PROCESO 3
COBRO ARRIENDO OFICINA

Anexo 3.3.1
Contrato de Arriendo
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Anexo 3.3.3

Orden de Ingreso Emitida por Tesoreria Municipal

( ORDEN DE INGRESO

MUNICIPALIDAD, OF, IOUIGUE mo NE o 2547239

Voietic u
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it RS L

LONTRHBUTENTT

MANUAL DE PROCEDIMIENTO TERMINAL DE BUSES IQUIQUE

Version: Oct. 2022
Fecha: Octubre 2022

PROCESO 4
COBRO CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Nombre del proceso COBRO CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Realizar el cobro de consumo de energia eléctrica.

Propésito del Proceso

Procedimiento administrativo donde el proceso parte con la
celebracion de Contrato de Arriendo Oficina entre la empresa de
Bus y la llustre Municipalidad de Iquique.

Descripcion del Proceso
Administrador recibe Boleta emitida por CGE
Administrador realiza el giro electrénico cobro de arriendo

Asistente Administrativa entrega del giro electronica a cada
oficina

Contribuyente se apersona a Tesoreria Municipal a realizar su
pago.

e Contrato de Arriendo

o Boleta Electrénica emitida por CGE

e Giro Electrénico.

e Orden de Ingreso emitido por la Tesoreria Municipal.

Documentacion

CGE - Administracion del Terminal de Buses - Contribuyente —
Alcance Tesoreria

Mensual

Periodicidad
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4.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

COBRO CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Responsable Actividad Documentos
4.1.1  |[Administracion Toma de Lecturale Registro toma de lectura
Remarcadores: remarcadores

Administrador solicita se realice
la lectura de los remarcadores
de cada oficina de venta de

pasajes.

4.1.2 |Administrador Prorrateo consumo de energiale Informe toma de lectura
eléctrica: demarcadores
Con la informacion de lectura dej, Boleta Electrénica de CGE..

los remarcadores y la Boleta
Electronica de CGE, el
administrador procede a
elaborar prorrateo de consumo
energia eléctrica.

4.1.3 |Administrador Giro Electrénico: o Giro Electrénico.
IAdministrador realiza el giro
electronico de consumo de
energia eléctrica.

4.1.4 |Asistente Asistente Administrativa:
Administrativa Realiza la entrega del giro
electrénica a cada oficina.

Giro Electronico

4.1.5 [Tesoreria Cobro Giro Electrénico: ° Tesoreria Municipal emite
Municipal Tesoreria Municipal realiza el Orden de Ingreso.
cobro de consumo de energia
eléctrica.

4.2.- Flujograma
Proceso Cobro Consumo de Energia Eléctrica
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4.3 ANEXOS PROCESO 4

Decreto Alcaldicio N°2221/2022

COBRO CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Anexo 4.3.1

Contrato de Arriendo

Anexo 4.3.2
Boleta CGE

L. MUNICIPALIDAD DE IQUIQUE
Direccién Assoria Juridica

Seccion Decrotos

CONTRATO

ARRIEN: A

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE IQUIQUE

h 4

SOCIEDAD DE TRANSPORTE HORIZONTE LIMITADA

g MARCO P!REZ Ilﬁﬂk 4
st domclidos en Sersan N2, £

AT N*76.140,161-0, representads iagaimerts p
CORVES, Rut N°15.016.053-7, quiers a su v
B

dorvcibetes par osb
Rdoviers de lquig
amiendo ¢ elivica y oo 9t losa el

@ <al, ge €
ipaiidad, ¢ po 13 ttra SOCIEDAD Di TRANSPORTE KOR!IDHTE L!N!YKDA.
din RGDRIGO JAV!E'! COLQUE

e :r,m“ o ¢

CiAG Terming: Ry ari; ¥ o lzsgue.
Pmm LA JLUSTRE MUNICIPALIDAD DE IQUIQUE  aominists of
e bl Seonmingsc Torming: Eo00viar o Munitingl de laedes, wheada en calks Patris
‘.vm:h 1

H ARKENDAMIENT: F*‘ x! p‘%
MUNICIPALIDAD DE IQUIQUE,
TRANSPORTE HORIZONTE uum\m. o

i duziszao en i

e expregss causy

e

SN T IICTRUDA S %

g Qi 108 PRSI SRR U L NEORUES VAT i 4
SRS § ntaeking

s ereions 0o Wi
Facrs Smits pars santss &

00 96 ek oot 51
ERPNTE B

RAGD PRESENCIML

St o

A

<wn

am-mzw&«u £
Ravi

N e 5 S Bowse

ity 13 LA ILUSTRE
ls SOCIEDAD DE
25

RUT: 164113207
BOLETA SLECTRONITA
N 331335432

prpree——ry

8161605

Thanrvarionsh & repents.

py LV TERAGNS:

Ruta: 20276508 - Var, Comsp: BIAAN

(Cudnto debo?  Total a pagar  $14.471.400

T dun 032

W Charae
9161605 23 Jun 2022
Total a pagar $ 14.471.400

W AR

s B 6 s OB 0 RO S 12 6 i AR VANEE DR




t

i. MUNICIPALIDAD DE IQUIQUE Decreto Alcaldicio N°2221/2022

Anexo 4.3.3

Giro Electronico
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Orden de Ingreso Emitida por Tesoreria Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO TERMINAL DE BUS
PROCESO §

SOLICITUD CERTIFICADO USO DE LOSA

Version: Oct. 2022
Fecha:Octubre 2022

Nombre del proceso SOLICITUD CERTIFICADO USO DE LOSA

;i Otorgar Certificado Uso de Losa a los usuarios de oficinas o
Propésito del Proceso propietarios de buses que realizan el uso de losa en el Terminal;
con el objetivo de que estos puedan solicitar su cartolas de
recorrido ante el Ministerio de Transporte.

Procedimiento administrativo donde el proceso parte con una
carta de Solicitud de Certificado Uso de Losa dirigida al Sefior

s sy Alcalde.
Descripcion del Proceso

Oficina de partes recepciona la carta de solicitud y la deriva a la
Direccién de Transito.
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Direccion de transito envia la carta de solicitud certificado uso de
losa a la Administracion del Terminal.

Administracion recepciona carta de solicitud uso de losa y verifica
documentacion adjunta.

Administrador solicita a Asistente Administrativa realice certificado
uso de losa.

Asistente Administrativa se pone en contacto con el contribuyente
para la entrega del Certificado Uso de Losa

Asistente Administrativa a través del programa correspondencia
recepciona la solicitud del certificado uso de losa y responde por
medio de un Memorandum que el certificado ya fue entregado al
contribuyente..

o Carta de Solicitud Uso de Losa.

e Certificado de Inscripciéon y Anotaciones Vigentes
o Copia Permiso de Circulacion.

o Certificado Uso de Losa.

e Memorandum

Documentacion

Contribuyente — llustre Municipalidad de Iquique — Direccién de
Transito — Administracion del Terminal — Contribuyente — informe

Alcance Direccion de Transito

No Aplica
Periodicidad

5.1 DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD CERTIFICADO USO DE LOSA

Actividad ' Documentos
Carta Solicitud Uso de

N°5.1 | Responsable
5.1.1 |Contribuyente Carta de Solicitud Certificado

Uso de Losa: lLLosa
Contribuyente elabora carta dej, Certificado Dominio
Z?Iicli:jud dirigida al SeﬁorVigente
caiae. o Copia Revision Técnica
5.1.2 [Oficina de Partes |Recepciéon Carta de Solicitude Carta Solicitud Uso de
Uso de Losa: Losa
Oficina de partes recepciona laj, Certificado de

carta de solicitud y la deriva a la

. . : Inscripciones y Anotaciones
Direccion de Transito. P y

\Vigentes
3 Copia Revisién Técnica
5.1.3 Envio carta de solicitud a lale Carta Solicitud Uso de
Direccién de Administracion de Terminal: | osa
Transito Direccion de transito envia lal, Certificado de Inscripcién y

carta de solicitud certificado USOIA hotaciones Vigentes

de losa a la Administracién del . ;
Terminal. oy C?’capla Permiso de )
Circulacién o Ar
5.1.4 Recepcion Carta de solicitude Carta Solicitud Uso de
Administracion uso de losa: Losa
Administracion recepciona cartaj, Certificado de Inscripcion y

de solicitud uso de losa YiAnotaciones Vigentes
verifica documentacion adjunta. R Copia Revisién Técnica
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5.1.5

Asistente
Administrativa

Uso de Losa:

Administrador solicita a
Asistente Administrativa realice|
certificado uso de losa.

Elaboracion del Certificadole Certificado Uso de Losa.

Asistente
Administrativa

Entrega Certificado Uso de|

Asistente  Administrativa  se|
pone en contacto con el
contribuyente para la entrega
del Certificado Uso de Losa

Losa: o Certificado Uso de Losa

5.1.7

Asistente
Administrativa

Informe Certificado Uso de|
Losa:
Asistente Administrativa a través
del programa correspondencia
recepciona la solicitud del
certificado uso de losa
responde por medio de un
Memorandum que el certificado
ya fue entregado al

contribuyente..

. Memorandum.

5.2.- Flujograma
Proceso Solicitud Certificado Uso de Losa

-—
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5.4 ANEXOS PROCESO 5
SOLICITUD CERTIFICADO USO DE LOSA

Anexo 5.4.1
Carta de Solicitud
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Anexo 5.4.2

Certificado de Inscripcion y Anotaciones Vigentes
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Anexo 5.4.3

Permiso de Circulacion
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Certificado Uso de Losa recepcionado por el contribuyente.
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Anexo 5.4.6

Correspondencia

Figura 5.4.6.1

Paso 1: Ingresar a
Correspondencia Nueva

Paso 2 Ingresar
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Figura 5.4.6.3

Paso 5  Para recepcionar la
correspondencia nueva pinchar la
fecha verde, en tipo de materia.

Paso 4: Verificar la
solicitud.
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Figura 5.4.6.4

Paso6:En valor de busqueda Paso 7: Hacer doble
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Paso 8: Se acepta y el sistema nos
arroja el nimero de ingreso. y este
se debe aceptar.

Figura 5.4.6.6

Paso 10: Ingresar el numero de
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Figura 5.4.6.7
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Figura 5.4.6.13
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Paso 18: Seleccionar | Paso19: AcemaLI
Respuesta
GLOSARIO

Certificado de uso de losa:

Es un documento escrito requerido por la autoridad de Transporte como uno de los requisitos
del proceso de inscripcidon en el Registro Nacional de Transporte de Pasajeros, emitido por
los terminales autorizados, acreditando que los vehiculos estan autorizados para hacer uso
de este

Certificado de Inscripcién y Anotaciones Vigentes en el R.V.M.

Permite acceder a datos que identifican el vehiculo, nombre y numero RUT del actual y los
anteriores duefios, las limitaciones al dominio actualmente vigente, y otras anotaciones
marginales a la inscripcion.

Comprobante de Ingreso:
Es un documento de pago emitido por el Terminal de Buses por servicio prestado por este a
los diferentes usuarios,

Remarcador:

Es un aparato que funciona de la misma forma que el Medidor o Equipo de Medida que se
utiliza en la red eléctrica. Mide el consumo en kW/h (Kilo Watts por Hora) que ocupa una
Instalacién Eléctrica.

Permiso de Circulacion:

Es el impuesto que deben pagar anualmente todos los duenos de vehiculos motorizados y
que va en beneficio de las municipalidades. Permite que los automoviles, camionetas, motos
y otros puedan circular por las calles del pais en forma legal.

Orden de Ingreso:
Comprobante emitido por la Tesoreria Comunal, que se entrega al usuario por realizar un

pago.

Losa:
Superficie lisa asfaltada donde los buses toman y dejan pasajeros

Losero:
Trabajadores que realizan la labor de controlar e informar a la administracion el ingreso y

salida de los diferentes buses.
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2.- INSTRUYASE, a la Seccion Decretos, a fin de
que excluya del libro de registro administrativo de asignacion numérigd coryelativa de
Decretos Alcaldicios correspondiente al afio 2022, los numerales N°1017, 17714 18507 toda
vez que se asignaron a actos administrativos en tramite, que no concluyeron en la dictacion”

de una decisidn formal, por parte de esta entidad edilicia, de conformidad con los términos/"
contemplados en la Ley N°19.880.

3.- COMUNIQUESE lo resuelto precedentemente a
la Direccion de Transito y Transporte Publico para su conocimiento y fines pertinentes.

4.- PUBLIQUESE el presente decreto alcaldicio en
la pagina web del municipio.

Anotese, comuniguese y archivese.
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