VISTOS:

CONSIDERANDO:

La necesidad de mejorar la gestién y garantizar el cumplimiento
eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, as
la correcta utilizacién de los recursos.

RESUELVO:

R lustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N°

San Clemente,

. Memo N° 250 de administracién municipal con fecha 29/05/2
solicita asignar la responsabilidad de coordinar los eventos m

del departamento de Extensiones y Comunicaciones.
. Decreto exento N° 1204 de fecha 30/05/2018, el cual estab
Eventos Municipales.

018, en donde se
unicipales al Jefe

ece el Comité de

. Decreto exento N° 2173 de fecha 26/09/2018, que determina las categorias y

unidades responsables de, planificar, coordinar y eject

actividades de responsabilidad municipal.
. Elfallo del Tribunal Electoral de fecha 30/11/2016.

itar las distintas

. Decreto alcaldicio N° 3707 de fecha 06/12/2016 que nombrg Alcalde titular de

la Comuna de San Clemente.

. Decreto Alcaldicio N° 5452 del 06/12/2017 que nombra y desi

Municipal.

. El acta de constitucién del Concejo Municipal de fecha 06/12/

. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 "Organica
Municipalidades” y sus modificaciones.

en vigencia a contar de la fecha de dictacion del presente de

. DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original
procedimiento de eventos municipales, que se aprueba

ejemplares que el Administrador Municipal y el Secretario |
conservar en original, y a los cuales el Secretario Municipal d
las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en ¢

yna Administrador

2016.
Constitucional de

de forma 6ptima y
31 como garantizar

1. APRUEBESE, Manual de procedimiento de eventos municipales, el que entrara

creto.

del Manual de
en este acto, los
Vlunicipal deberan

ebera incorporarle

| futuro y de esta




3. REMITASE, copia del Manual de procedimiento de eventos municipales a todas
las Direcciones, Departamentos y Unidades Municipales para| el conocimiento y
cumplimiento de éste por parte de todo el personal, correspondiendo a los
Directores, Encargados y Jefes de Unidad la debida notifica¢ion y difusion del

mismo.

]
ANOTE: MUNIQUESE, Y ARCH‘I_\:E\@_\ “‘

1.//Alcaldia /
2./ Secretaria Municipal

'JUAN ROJAS VERGARA
i b
A ALCALDE

26.Organizaciongs comunitarias
27.Programa Familia: Seguridades

3. Asesor Juridico y oportunidades

4. DIDECO 28. Departamentg Social

5. DIDEL 29.0PD

6. Direccion de Obras Municipales 30.Programa Senda

7. Direccion de Administracién y 31.Programa Mujeres jefas de
Finanzas hogar

8. Juzgado de Policia Local 32.Oficina de la ijiujer

9. SECPLAC 33. Oficina de la Juventud

10. Direccién de Control Interno
11. Direccién de Transito
12.Recursos Humanos

13. Transparencia Municipal
14.Aseo y Ornato

156. Servicios Operativos

16. Adquisiciones

17.Servicios Generales
18.OMIL

19.Fomento Productivo
20.Turismo y Medio Ambiente
21.Fiscalizacion

34. Movilizacion
35.Vivienda

36. Proteccion Civil e emergencias
37.Prevencion de riesgos

38.Bienestar
39.Cultura

40.Programa Buen vivir de Ila
sexualidad y la reproduccién

41.Informatica

42.Extension y comunicaciones

43.Servicios exte
44.Centro diurno

rnalizados
del adulto mayor

22.Rentas 45, Discapacidad
23. Tesoreria municipal 46.Chile crece contigo
24.Bodega 47.ARCHIVO

25. Archivo e Inventario
JRV/IMGV/RGV/ERE/pav*27.09.2018




llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EVENTOS MUNICIPALES

S

San Clemente, Septiembre de 2018
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1. PRESENTACION

El modelamiento de procesos es un area de la gestiébn muy releva
una correcta administracién organizacional, por lo cual para
municipalidad no es distinta, considerando esto, se presente
alcanzar una correcta vinculacién entre los procesos que s

:': Buste Muncpaioad o¢
@’/ SAN CLEMENTE

nte para conseguir
la realidad de la
la necesidad de
e ejecutan en la

municipalidad, con la misién, visién y objetivos estratégicos propugestos en la misma.

El alinear estos dos puntos mencionados anteriormentg
propésito municipal con sus procesos o actividades, es un
adecuada gestién y administracién de los procesos. Esta areg
grandes bloques, como lo son la estandarizacion de procesos y

» como lo son el
resultado de una
se divide en dos
su formalizacion o

documentacion. El elemento de estandarizacion consiste en simplificar y ordenar
los procesos instaurados en la municipalidad con el objetivo de avanzar hacia la

calidad en la gestién institucional, asi obtener como resultados la

adecuada entrega

de los servicios municipales a la comunidad. Junto con sistematizar los procesos de
la municipalidad se debe elaborar los manuales de procedimientos, resultado de la
formalizacién, es aqui donde deben ser documentados cada ung de los procesos y

sus procedimientos, detalle especifico de las actividades present

€S en un proceso.

En el presente documento, se presentan los procedimientos establecidos

para la coordinacién y ejecucién de eventos municipales, ya
comunitarios.

sean internos y/o
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PROCEDIMIENTO

cODIGO

FECLif iy

2311.0078 7
PROPIETARIO VERSION PAGINA Rste Moncraicod o
Administracion municipal 1.0 Pagind 4 de 11 /' SAN CLEMENTE

2. OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

Como concepto, el manual es un instrumento que pe
funcionalidad de algo, de forma sistematica, ordena, estandariz

Por lo cual, el manual de eventos municipales tiene como princif
y establecer claramente las funciones de la unidad encargada de
un evento.

El alcance del manual sera sobre todas las unidades m
manera directa o indirecta,

3. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

En esta seccion se entrega el detalle de procedimientos de

zrmite entregar la
ada y formalizada.

val objetivo, definir
la coordinacién de

unicipales, ya sea

la administracion

municipal, sin excluir sus unidades dependientes, a continuacidn se muestra una

tabla con los procedimientos de la administraciéon y cada una

adjuntas a su gestion:

de las unidades

Unidades municipales Procedimientos

Todas 1. Coordinacién de eventos

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISPADO POR
Municipalidad de San Clemente Pa;:;:fﬁ:ﬂ"‘g::ﬁ%’; :::m Miguel GJ]ardo Vilches ]




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA e
Reclamos por falla de alumbrado publico 23-11-2018
PROPIETARIO VERSION PAGINA E Rt Muriogairad &
_Op_qraciones 1.0 Pma Sde11 m GLEMENTE
3.1.EVENTOS MUNICIPALES
3.1.1. COORDINACION DE EVENTOS
PROCEDIMIENTO
Nombre del procedimiento Cdédigo
Procedimiento de eventos
municipales
Establecer el procedimiento asociado a la fofma,
Descripcién oportunidad y tipo de evento que corresponde organizar,
ya sean oficiales o comunitarios
Establecer, estandarizar y regular procedimiento para
Objetivo coordinar la organizacion y ejecucién de los diferentes
eventos municipales
Alcatics Ala tota!lidad de los funcionarios de planta, dontrata y
honorarios.
Periodicidad Todo el afo.

Marco legal o de
referencia

¢ Lo dispuesto en la ley 18.883, estatuto ad
para funcionarios municipales.
» El fallo del tribunal electoral de fecha 30/1

ministrativo

1/2016.

» Eldecreto alcaldicio N°3707 de fecha 06/112/2016, que

nombra alcalde titular de la comuna de s
» Las atribuciones que me confiere la Ley

n clemente.
rganica

Constitucional de Municipalidades N°18.695.

Definiciones

e Unidad encargada de ejecutar: Unid
decreto alcaldicio ha sido designada para
evento especifico

d que por
ejecutar un

» Coordinador de eventos: Funcionario municipal que

por decreto alcaldicio ha sido desi
coordinador de todos los eventos municipa

* Evento: Acontecimiento, especialmente si
importancia.

* Matriz de responsabilidades: matriz con

ado como
es de cierta

actividades

y/o acciones especificas para cada &mbito necesario

para desarrollar un evento especifico.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Paz Avaca/ Emilio Rojas/ Jairo
Ibarra/Juan Claudio Cerro

Miguel anirdo Vilches




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA wiisny
R;g::rg fglr c;alla de alumbrado piiblico ERSION gigllbi?ia 5 —
Operaciones 10 Pagind 6 de 11 L/ SAN CLEMENTE
N° | Responsable | Actividad Documentos Observaciones
1 | Unidad Jefe de unidad e Matriz de | Se debe utilizar la
encargada de | designada debera responsabilidades | matriz base de
ejecutar  un | conocer evento y y funciones responsabilidades
evento presupuesto  al ¢ Memo a |adjunta en este
cual fue coordinador  de || procedimiento
designado eventos para
aprobacién de
fechas
2 | Coordinador Revisar fecha ¢ Memo con
de eventos propuesta y visar aprobacion de
propuesta de fecha
unidad encargada
3 | Unidad Jefe de unidad e Matriz de ||Se debe utilizar la
encargada de | convoca a responsabilidades ||matriz  base de
ejecutar  un | reunién con y funciones responsabilidades
evento encargados para e Solicitud de ||adjunta en este
solicitar requerimientos procedimiento
requerimientos e Invitaciéon a

reunion a todos
los responsables
de algin ambito
de evento a

realizar. ,
4 | Responsables | jefes de unidad e Solicitud de
de ambito responsable requerimientos
deberan entregar
requerimientos
para el desarrollo
del evento | I
5 | Unidad Jefe de unidad e Consolidado de ||Debera utilizar el
encargada de | consolida gastos y | procedimiento  de
ejecutar  un | requerimientos e requerimientos compras
evento inicia el proceso municipales.
de compras. Si el presupuesto
existente fuese
menor al requerido
debera utilizar el
procedimiento para
redistribucién o]
modificacién
resupuestaria
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Paz Avacal Emilio Rojas/ Jairo i%:::‘
Municipalidad de San Clemente Ibarvaluan Clautio Cerrd Miguel Gajardo Vilches AN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECH e
Reclamos por falla de alumbrado publico 2.':_11%1\8 E —
INA L
oo A LR SAN e
6 | Unidad Jefe de unidad Citacion a
encargada de | coordina a través reuniones
ejecutar  un | de reuniones con
evento encargados y
realizar programa
de  actividades
con horario |
7 | Unidad Jefe de unidad Memo dirigido al
encargada de | entrega de alcalde con copia _!
ejecutar un | manera formal al al cu:)ordinau:k:rll
evento coordinador y al adjuntando !
Alcalde el programa del |
[ programa evento ’
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e
Municipalidad de San Clemente Pa;:;:ffu:‘mé:?und;hge;?m Miguel Gajartio Vilches SAM cLEMENTE
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4. ANEXOS

4.1.Matriz de responsabilidades

NO

AMBITO

RESPONSABLE

TAREAS / OBSE

RVACIONES

Comisién

presentar propuesta

elaborar matriz
proponer fecrias

de realizacién

estructura de feria

Innovacién

Comité Ejecutivo

externas

Validar Equipq de Trabajo
Validar presupuesto
Revisar y firmar programa

Firmar decreta

Hacer seguimignto a tareas
Coordinacién gon instituciones

Coordinador
General

Elaborar programa

Elaborar decreto

Elaborar programa horario
Formar equipos de trabajo
Monitorear condiciones climaticas

Elaborar Cartzs

antt

Determinar las acciones especificas

de la actividad

Encargado de Compras

Matriz de costo
Subprogramas

Elaboracién Bases de licitacion

Marketing

plan de marketing

Matriz de costos
disefio
Puntos claves




Elaborar soli¢itudes de compra

Secretaria
Ejecutiva y
Operaciones

Emplazamiento
Instalacion de bafios
Instalacion de& médulos
Generadores
Instalacién y [desarme de escenarios
Conexiones ¢léctricas

Instalacion de red agua

Unidad Artistica y
Cultural

Coordinar escenarios

Coordinar Amplificacion

Coordinar lluminacién

Coordinar Pantalla Gigante
Coordinar Parrilla Artistica
Encargado dge piso

Coordinar Catering Artistas
Designar magstros de ceremonias,

animadores, etc.

Coordinacior, con artistas y grupos

folcléricos

Coordinacion con CCyA

Protocolo

Invitacién a ¢oncejales y protocolo

comunal

Invitacién a autoridades regionales
Invitaciones a otros Municipios
Invitacién a ipstituciones de fomento

e instituciones de colaboracion

Ubicacion de autoridades
Maestro de ¢eremonias

Comunicaciones

Puntos de pJensa

Comunicados
Invitacion a periodistas




* Coordinar vehiculo periodistas

e Fantour
* Prensa

comunicacién

Publicidad en medios de

¢ Turnos de as¢o durante dias

funcionamiento

* Mantencién areas

9 Aseo y Ornato ¢ Disponer e instalar contenedores de
basura (15 de 1100 Its)
* Retiro de basura
¢ Informe de rieLsgos
¢ Elementos de|seguridad
* Equipo humarjo de seguridad
e Enviar oficio g salud — carabineros —
10 Seguridad Cruz Rojas — PDI - Defensa Civil
» Coordinaciéon con bomberos, cruz
roja
* Apoyo en terreno
e Instalacion de|sefalética
e Paramédicos
11 Stand de Salud . Persor‘lal-de promocién
* requerimientos
» Elaborar listadp de vehiculos
a Siovtiizacid disponibles
‘ M » Coordinar vehiculos municipales
e Horarios y corte de calles
* Informacién a empresas de
43 | Transitoy cierre transportes de pasjjeros

de calles

e Seifalética de ¢
* Funcionamient
L ]

tambio de recorrido
o en general




14

disefio

Disefio publig

idad e impresiones




