§ llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N

San Clemente,

23
VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.638, que establece el documentd
elaboracion para la confeccién de un manual de proq
unidades municipales.

2.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos
rigen los actos de los érganos de la administracion del est:

3.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.
4.- Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2(
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

5.- Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 201
Administrador Municipal o quien subrogue las facultade
ORDEN DEL ALCALDE”

6.- Decreto alcaldicio N°4123 con fecha 29 de agosto de
administradora municipal.

7.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06

8.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organic;
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la

como asegurar la correcta utilizacién de los recursos de |;

San Clemente.
La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora contin
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, el siguiente procedimiento “Reserva y

centro de informaciones turisticas”, el que entrara en vi
la fecha de dictacion del presente decreto.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el

“Reserva y uso auditorio del centro de informaciones f
aprueba en este acto, los ejemplares que el administrad
secretario municipal deberan conservar en original, y a los ©
municipal debera incorporarle las modificaciones y/o ade

La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumj
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resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos actuglizados y publicados
conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transpgrencia de la funcion
pUblica y acceso a la informacion de la administracion de| estado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “Reserva y uso auditorio del centro de
informaciones turisticas”, a todas las direcciones, depgrtamentos y oficinas

municipales para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el
personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la

debida notificacion y difusion del mismo.

4.- INCORPORESE, el procedimiento “Reserva y uso audjtorio del centro de
informaciones turisticas”, al manual de administracion municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
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1. Reserva y uso auditorio del centro de informacione

s turisticas

Nombre del procedimiento

| Codigo

Reserva y uso auditorio
informaciones turisticas

del centro de

Descripcién

Este procedimiento tiene la finalidad de ordenar el uso
ciones Turisticas de
San Clemente, cuya Capacidad maxima corresponde a
45 personas, y se requiere llevar up control dada la alta
arte de unidades
municipales y comunidad de San Clemente.

del auditorio del Centro de Inform

demanda de solicitudes por

Objetivo

Definir los procesos para garantizar un correcto uso y

reserva del Auditorio del Centro
Turisticas de San Clemente.

de Informaciones

Alcance

Aplica a todas las personas que ing
CIT, organismos publicos, persona
caracter privado. El Auditorio

Informaciones Turisticas esta ubicado en Avenida
Huamachuco s/n, Ex — Mercado, de la comuna de San

Clemente.

'esen al Auditorio del
juridica o natural de

del Centro de

Periocidad

Cada vez que se solicite el uso el auditorio.

Marco legal de

referencia

* La ley n° 18.695 organica
municipalidades.

* Laley n® 18.883, que aprueba estatuto administrativo

para funcionarios municipales.

constitucional de

Definiciones

Declaracion de procedimiento

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Observaciones

01

Unidad, institucion
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requirente. turisticas las electrénico menos con una
solicitudes para la|e Caria de|l semana de
solicitud anticipacién
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02

Encargado del

centro turistico

Responder a
solicitud del
requirente

Memo
Correo electrénicg
Carta de respuest

03 | Unidad, institucion
o persona

requirente.

Iniciar la actividad
en la hora indicada
en el documento
de solicitud.

condiciones de us
de auditorio d¢
centro de
informaciones
turisticas.

a
Normas y
D
3

Durante el
desarrollo del
evento, taller,
capacitacion,
reunion, etc. debe
haber una persona
responsable a
cargo de la
actividad. La hora
de término no
podra exceder a las
21:30 horas.
Durante los fines
de semana que se
efectien
actividades en el
Auditorio, las
puertas del Centro
de Informaciones
Turistica sélo se
abriran al publico
cuando el
organizador esté
presente y g|
personal de
seguridad sera el
encargado de
abrirlas, con previo
aviso por parte del
Personal de
Turismo.
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requirente.

Retirar los
elementos,

equipos y enseres
ajenos al auditorio
deben ser retirados

por el organizador

Todos El Auditorio
del Centro de
Informaciones

Turisticas no
cuenta con servicio
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05 | Encargado del | Preparar acta de | Acta 0 check list de
centro turistico recepcion. recepcion
Control de cambios
N° de revisién Fecha de revisién Descripcién del cambio
(Siempre y cuando sea necesario)
‘\!‘\)NICJ%( laborado por
S
| ELABORADO POR REVISADO POR
r ORGANIZACION -
[ Municipalidad de San Clemente Turismo municipal Administracién S CLENENTE
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NORMAS DE RESERVA Y USO AUDIT!
INFORMACIONES TURISTICAS

ORIO DEL CENTRO DE
SAN CLEMENTE.

CONDICIONES DE USO PARA LOS RESPONSABLES U ORGA

i maciones Turisticas las solicitud

peticion del Auditorio. (por lo menos ¢

Entregar en Centro de Infor,
hecesaria para la
anticipacion).
Durante el desarrolio del evento,
PErsona responsable a cargo de la
Iniciar la actividad en |a hora indicad
no podra exceder a las 21:30 hrs,
Durante los fines de semana
del C

S
n

taller, capacitacion, reunion,
actividad.

aviso por parte del Personal de
La persona responsable, tendra
cuidando el aseo y buen funcion
informar con debida antelacion (
0 cancelacién del evento.

No sobrepasar la capacidad maxima de ocupacién de 45 sillas.

El Auditorio cuenta con sillas, proyector, telon, audio, aire acondi
OS recursos seran responsabilidad de |a

que velar por el buen funcionami

amiento dentro del estableci

éstos o bien solo seran manipulados por Personal de Turismo.

El Centro de Informaciones Turisticas no cuenta con servicios de C
actividades que deseen hacer algun coffe deberan traer sus
hervidor, cafg, te, azucar, etc.).

El érea disponible para las actividades corresponde al interior del 3
requerimiento para ubicar stands, material promocional u otros fu
como la utilizacién de ar
Direccién de Turismo.
Todos los elementos, €quipos y enseres ajenos al auditorio deben
organizador del evento, una vez finalice la actividad, ya que
responsable por la pérdida de éstos. El Auditorio del Centro
Turisticas no cuenta con servicio de bodegaje. El Auditorio debe q
y en perfectas condiciones, tal como fue entregado.
Las fechas reservadas del Auditorio, pue
Alcalde o Administracion lo solicite de forma urgente.
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a 28 de octubre de 2019, se certifica|que la administracion
municipal, ha revisado el procedimiento denominado “Reserva y uso auditorio del
centro de informaciones turisticas”, Se aprueba dicha herramienta de gestion, dado
que cumple, con los estandares administrativos fijados por (el municipio de San
Clemente.

Para constancia firma:

(e na.
NDOZA NUREZ
)OR MUNICIPA

www.sanclemente.cl

|.Municipalidad de San Clemente




