ILUSTRE
MUNICIPALIDAD

REQUINGA

DECRETO ALCALDICIO N° 2525 |
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SOLICITUD DE CASINO MUNICIPAL.

REQUINOA, R
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Esta Alcaldia decreté hoy lo siguiente:

CONSIDERANDO:

El Memo N° 355 de fecha 12 de Septiembre de 2018 de la
Direccion de Administracion y Finanzas, mediante el cual remite “Manual de
Procedimientos de Solicitud de Casino de la Municipalidad de Requinoa”.

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988, Organica
Constitucional de Municipalidades, Texto refundido, coordinado y sistematizado, fijado
por el D.F.L. N° 1 del Ministerio del Interior, de 2006.

DECRETO:

APRUEBASE en su totalidad “MANUAL _DE PROCEDIMIENTOS
PARA SOLICITUD DE CASINO DE LA MUNICIPALI
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INTRODUCCION

Este procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos necesarios para el control y

El objetivo de este Manual es definir la forma comun en que la Municipalidad de Requinoa realiza
los procesos de entrega de materiales a los usuarios internos del municipio, para su normal
funcionamiento, optimizando los tiempos de trabajo, la coordinacidn interna, la comunicacion, y

los responsables de cada una de las etapas del proceso.

Este Manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de la llustre Municipalidad de

Requinoa a contar de la fecha de su decreto.
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CASINO

1.- Consultar con la secretaria de la Direccién de Administracién y Finanzas, si la fecha que se
necesita ocupar esta disponible.

La reserva debera hacerse con un minimo de un dia de anticipacion.

2.- Si est4 disponible se procederd a ser anotado en el calendario para reservar.
3.- El horario disponible sera:

Mafana 09:00 a 12:30 horas

Tarde 14:30 a 17:00 horas.

4.- Si necesita reservarlo por alguna eventualidad en otro horario especial, ya sea en la tarde -
noche o un fin de semana, deberd coordinar la reservacién con anticipacién y no podrd ser
ocupado de ninguna forma después de las 20:30 horas.

5.- El casino deberd ser entregado de la misma forma que se encontré, ordenado y limpio.

6- El aire acondicionado y la televisién deben quedar siempre apagados.

*Es importante mencionar que las reuniones agendadas solo serdn aquellas organizadas por el
municipio y bajo la responsabilidad de un funcionario(a).

*Excepcionalmente, con autorizacién del Alcalde y con solicitud escrita y fundamentada que
deberd presentarse con 5 dias de anticipacién podré ser ocupado los dias sabados, domingo y/o
festivos.



