o8 llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N°

San Clemente,

VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.638, que establece el document

elaboracion para la confeccion de un manual de pro

unidades municipales.

2.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos

20 ENF 701

o base y pauta de

cedimientos en las

administrativos que

rigen los actos de los 6rganos de la administracion del estado.

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 alcaldicio N°5452 de fecha 06 de diciembre de

Administrador Municipal.

016, el cual nombra

2017, que nombra

6.- El Acta de Constitucién del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.

7.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organic

Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

dptima y eficiente de las actividades desarrolladas por |
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de
San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, el siguiente manual

presente decreto.

2.-DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por origin
procedimientos administracién municipal, que se apruet

ejemplares que el administrador municipal y el secretari
conservar en original, y a los cuales el secretario municipa
las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan e
forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme |

La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cun

de procedimier
municipal, el que entrard en vigencia a contar de la feq

ta Constitucional de

nplimiento de forma
a municipalidad, asi
la Municipalidad de

itos administracion
tha de dictacion del

al del manual de
pa en este acto, los
O municipal deberan
| debera incorporarle
n el futuro y de esta
p dispuesto en la ley




N® 20.285 sobre transparencia de la funcién publica y acceso a la informacién
de la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia del manual de procedimientos administracion municipal a
todas las direcciones, departamentos 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.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

o ALCALL‘:E;&' /
&) e
Y, OJAS VERGARA

\’»*"RENE GAETE VERGARA _
\ ='_SECRETARIO MUNICIPAL /ALCALDE

DISTRIBUCION: /

1-  Alcaldia 19- Servicios generales 37- | Movilizacién

2-  Secretaria Municipal 20- OMIL 38- |Vivienda

3-  Asesor juridico 21- Fomento productivo 39- |Proteccion civil
4- DIDECO 22- Turismo y medio ambiente emergencias

5- DIDEL 23- Vinculo 40- |Prevencion de riesgos
6- Dir. de obras municipales 24- Fiscalizacion 41- |Bienestar

7-  Depto de educacion 25- Rentas municipales 42- |Cultura

8- Depto salud 26- Tesoreria municipal 43- |Buen vivir

9- Dir. Adm. y finanzas 27- Bodega 44- |Informatica

10- Juzgado de policia local 28- Archivo e inventario 45- |Relaciones publicas

11- SECPLAC 29- OOcCC 46- |Servicios externalizados
12- Dir. de control interno 30- SSO0 47- |Centro diurno adulto mayor
13- Dir. de transito 31- Departamento social 48- |Programa adulto mayor
14- Recursos humanos 32- Corporacion de deportes 49- |Discapacidad

15- Transparencia municipal 33- OPD 50- |Oficina de la mujer

16- Aseo y ornato 34- Senda 51- |Chile crece contigo

17- Servicios operativos 35- Mujeres jefas de hogar 52- |Asesor planificacion

18- Adquisiciones 36- Oficina de la juventud 53- |[ARCHIVO//
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1. PRESENTACION

El modelamiento de procesos es un
una correcta administracién organ
municipalidad no es distinta, con
alcanzar una correcta vinculacié
municipalidad, con Ia mision, visién

area de la gestién muy rele
izacional, por lo cual par
siderando esto, se presen
N entre los procesos que

y objetivos estratégicos prop

El alinear estos dos puntos mencionados anteriormer
ito municipal con SUs procesos o actividades, es yr

proposi
adecuada gestién y administracion de los procesos. Esta are
n la estandarizacién de procesos |

grandes bloques, como Io so
de estandarizacién consiste en s

documentacion. E elemento
los procesos instaurados en | municipalidad con el objetivo d

calidad en la gestion institucio
de los servicios municipales a la comunidad. Junto con sistemati
la municipalidad se debe elab

Sus procedimientos, detalle especifico de las actividades presen

En el presente documento, se Presentan los procedimiento

la administracion municipal, el
Procesos y procedimientos des
0 sus unidades dependientes.

que unifica la forma de presenta

nal, asi obtener como resultados |3

arrollados en Ia municipalidad po|

llustre Municipafidad de

SAN CLEMENTE

U

vante para conseguir
a la realidad de la
ta la necesidad de

se ejecutan en Ia
uestos en la misma.

te, como lo son el
resultado de una
a se divide en dos
( su formalizacién o
Implificar y ordenar
€ avanzar hacia la
) adecuada entrega
zar los procesos de
los, resultado de la
> de los procesos y
les en un proceso.

S relacionados con
0 documentar los
r la administracion

I
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2. ANTECEDENTES GENERALES

Como antecedente normativo es la ley N° 18.695, organica

municipalidades, en su articulo N°30, el cual establece

administracién municipal, “El administrador municipal sera el cols

alcalde en las tareas de coordinacién y gestion permanente d
elaboracion y seguimiento del plan anual de accién munic
atribuciones que sefiale el reglamento municipal y las que le

siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.”. Ur

es el reglamento interno de la municipalidad, aprobado por de
agosto de 1999, el cual establece la estructura organizativa de |
detalle de las funciones de cada unidad municipal.

Otra arista en la tematica legal es la ley N° 19.880, la cual
de los procedimientos o actos administrativos que rigen los actg
la administracion de estado. En donde en el articulo 1 de la lg
presente ley establece y regula las bases del procedimiento a
actos de la Administracion del Estado. En caso de que
procedimientos administrativos especiales, la presente ley se &

R lustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

constitucional de
las funcion de la
aborador directo del
municipio, y en la
pal y ejercera las
delegue el alcalde,
1 segundo elemento
creto N° 328 de 03
a municipalidad y el

establece las bases
s de los érganos de
y se menciona, “La
dministrativo de los
la ley establezca

plicaré con caracter

de supletoria. La toma de razon de los actos de la Administracion del Estado se

regiran por lo dispuesto en la Constitucion y en la Ley Organica
Contraloria General de la Republica.”

Constitucional de la

Con un caracter mas especifico esta el “Manual para procedimientos

administrativos”, documento base, desde el punto de vista
creacion de un manual de procedimientos en el interior de las uf
Este documento hace referencia a los elementos que debe
ademas define cada uno de estos.

N

3. OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

Como concepto, el manual es un instrumento que permite entr
de algo, de forma sistematica, ordena, estandarizada y forma
manual de la administracién municipal tiene como princip
establecer claramente las funciones de la unidad en comento y
de esta. Dentro de las unidades dependientes de la administrg

Servicios operativos
Servicios generales
Servicios externalizados
Departamento de cultura
Adquisiciones

conceptual, para la

idades municipales.
poseer un manual,

egar la funcionalidad

Ezada. Por lo cual, el

| objetivo, definir y
de las que dependen
cién municipal esta:
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"
BRI usire Municpalicad de

) SAN CLEMENTE

« Archivo e inventario

¢ Bodega Municipal

e Turismo

e Medio Ambiente

e Proteccién civil y emergencias
e Aseo y ornato

e Movilizacién

e Extension y comunicaciones
e Transito

¢ Informatica

e Disefio Municipal

e Operaciones

E| alcance del manual sera sobre la administracion munidipal y sus unidades
dependientes, ya que se estandarizaran y formalizaran todos (los procedimientos
relacionados con estas unidades municipales.

4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

En esta seccion se entrega el detalle de procedimientos de la administracion
municipal, sin excluir sus unidades dependientes, a continuac o6n se muestra una
tabla con los procedimientos de la administracion y cada una de las unidades
adjuntas a su gestion:

Unidad municipal Procedimientos

Servicios operativos Ejecucion solicitud caso social.
Solicitud mejoramiento caming vecinal.
Control solicitud comunidad.
Requerimiento interno municipal.
Requerimiento interno eventos.
Requerimiento  maquinaria ylo camién
comunidad.

7. Movimiento de tierra (maquinaria).

8. Despacho de materiales.

9. Solicitud equipos y herramientas.

10. Ejecucion de trabajos (obras menores).
11. Demarcacion vial.
12. Limpieza de canales.
Servicios generales 1. Solicitud de reparacion y | mantencion de
dependencias municipales.
Solicitud de carga de gas.
Obras menores.
Mantencion grupo electrégen
Mantencion bombas de agua,
Mantencién ascensor. J

R

©

cren B N
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QR lusie Municinalidad de

?/ SAN CLEMENTE

Servicios externalizados 1.
Departamento de cultura 1.

Pago a proveedores

Solicitud  de recintos ¢culturales
actividades municipales

para

Adquisiciones 1. Adquisiciones menores a 3 UTM.
2. Adquisiciones mediante trato o contratacion
directa. (Emergencia — Urgencia — Imprevisto)

3. Adquisiciones mediante tratg o contratacion
directa. (Gastos representacign)

4. Adquisiciones mediante tratd 0 contratacion
directa. (Titulares derecho propiedad)

5. Adquisiciones mediante tratg o contratacion
directa. (Confianza y seguridag)

6. Adquisiciones mediante trato o contratacion
directa. (Complementacion del equipamiento o
servicios)

7. Adquisiciones mediante trato| o contratacion
directa. (Costo desproporciongdo)

8. Adquisiciones mediante trato| o contratacion
directa. (Servicios especializados menores a
1000 UTM)

9. Adquisiciones mediante trato 0 contratacion
directa. (Menor a 10 UTM alto mpacto social)

10. Adquisiciones mediante trato| o contratacion
directa. (Menor a 10 UTMm)

Archivo e inventario 1. Toma inventario inicial

2. Variaciones de inventario de bienes muebles -
Altas

3. Variaciones de inventario de bienes muebles —
bajas

4. Variaciones de inventario de bij Enes muebles -

Traslados

Variaciones de inventario de vehiculos

5.
6.
7k

. Instalar placa de inventario

Variaciones de inventario de ve
Variaciones de inventario de ve

hiculos — Altas
hiculos — Bajas

Variaciones de inventario de vehiculos - Sin

Enajenacion
Fiscalizaciones
Archivo

Bodega municipal

Recepcion de materiales
Entrega de materiales

Recepcion y tramitacion de factliras

Almacenamiento de productos
Despacho de productos
Toma de inventario
Controlar inventario

Turismo

NRNoarwoN s 20®

Uso de auditorio
Registro de servicios turisticos
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! 3. Obtener patente temporal

turisticas como guias de turismo y arriendo de

llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

equipos.
Exponer y vender productos en

de actividades

hall de turismo.

Medio ambiente

N x|

Fiscalizacién ambiental
Denuncia ambiental

Requerimiento y entrega de material o

equipamiento de la unidad.

4. Gestionar reciclado de pape| blanco en Ia
municipalidad.
5. Actividades de intervencioh  de  indole
ambiental en dependencias municipales.
Proteccion civil 1. Asignacion y distribucién de agua potable por
emergencias déficit.

Asignacion de materiales de cf
concepto de emergencia.
Asignacién de viviendas de em

bnstruccion por

ergencia.

4. Asignacién de enseres por| concepto de
emergencia.

5. Activacién escalonada de recursos frente a
emergencia.

Aseo y ornato 1. Revisién de estado de pago del servicio de
“Mantencion, conservacion y mejoramiento de
areas verdes pUblicas”

Movilizacion 1. Solicitud de movilizacion.

2. Siniestro.
3. Limpieza de fosas

Extension 1.- Canalizacién, recopilacién Y publicacion de

comunicaciones la informacién en las redes oficiales.

2.- Realizaciéon y despacho de invitaciones
protocolares.

3.- Planificacién de ceremoniag oficiales y
protocolares.

4.- Publicaciones de redes sociales

5.- Notas audiovisuales a partir de las
actividades municipales.

Transito 1. Procedimiento permisos de circulacion.

2. Procedimiento de licencias médigas.

Informatica 1.- Asistencia del técnico

2.- Solicitud de impresiones
3.- Solicitud de téner
4.- Prestaciones de data o notebook

Disefio municipal 1. Solicitud de un trabajo de disefio grafico.

Operaciones 1. Recepcion de reclamos.

2. Solicitar mantencién preventiva|y correctiva
dependencias municipales

3. Ejecutar casos sociales.

4. Solicitar labores de operaciones|(uso camidn

alza hombre, eventos internos y @xternos)
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llustre Municipafidad de

SAN CLEMENTE

5. Maniobras de pruebas a grupo plectrégeno.
6. Trabajos en organizaciones comunitarias.
7. Entrega de materiales.
8. Mantencién de alumbrado publigo.
9. Mantencién de paneles solares
10. Seguridad en trabajos de altura
11. Rescate en altura.
12. Deteccion de fallas eléctricas u ptras.
13. Emergencias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO CODIGO FEGHA -
Demarcacién vial 23-11-2018 =
PROPIETARIO VERSION | PAGINA o )
Servicios operativos 1.0 Paglna 11de 91 | ° / CLEMENTE
4.1.SERVICIOS OPERATIVOS
4.1.1. Demarcacion vial.
| Nombre del procedimiento Cédigo 1

Demarcacion vial

Descripciéon Aplicacion de pintura termoplastica para realizar senales
horizontales o marcas efectuadas sobre a superficie de la via,
tales como lineas, simbolos, letras i otras indicaciones
conocidas como DEMARCACIONES.

Objetivo Conocer los diferentes elementos a tendr en cuenta antes de
realizar una demarcacién para disminuir los tiempos de
ejecucién y mejorar los niveles de se uridad mientras se
realiza esta para evitar posibles accidentes

Alcance Externo, vias Urbanas

Periodicidad Cuando se requiera

Marco Legal o de. CONASET capitulo 3 Demarcaciones

Referencia * Manual de carreteras Vol. 5 5.704

Definiciones * Lineas Longitudinales: Se emplean para delimitar pistas

y calzadas; para indicar zonas con y $in prohibicién de
adelantar; zonas con prohibicién de estacionar; y, para
delimitar pistas de uso exclusivo de d terminados tipos
de vehiculos.
* Lineas Transversales: Se emplean fundamentalmente
€n cruces para indicar el lugar antes del cual los
vehiculos deben detenerse Y para demarcar sendas
destinadas al cruce de peatones o de bicicletas.
* Simbolos y Leyendas: Se emplean tanto para guiar y
advertir al usuario como para regular la circulacion. Se
incluyen en este tipo de demarcacién Jas flechas,
triangulos CEDA EL PASO y leyendas tales como PARE
y LENTO.
Declaracion del procedimiento
| N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
01 | Servicios Operativos Chequeo Orden de | Memo u/o Solicitud
L trabajo interna
r ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR @W
| Municipalidad de San Clemente Victor Suazo Valdés Miguel Gajardo Vilches savclewenre




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Demarcacién vial N %’:‘1; 1| ;‘,’:18 ﬂr G
g:rﬂziEoAp?rgtivos YERS Pagifa 12de o7 | W/ SAN CLEMENTE
02 | Servicios Chequeo previo | Informe de | Incluido en registro
Operativos/ terreno, verificacién | condiciones y/q | de Demarcacion
Supervisor de condiciones medidas ds
Encargado seguridad
03 | Supervisor Verificacion de | Check List Equipo Incluido en registro
Encargado Equipos de Demarcacién
04 | Supervisor Verificacion de | Registro salida
Encargado materiales Bodega
05 | Supervisor Charla de seguridad | Registro Charla
Encargado y Analisis seguro de
trabajo (AST)
06 | Supervisor Delimitacion Area de Referente a Informe
Encargado Trabajo Previo
07 | Supervisor Verificacion Registro de | Temperatura
Encargado condiciones Demarcacién ambiente debe estar
Climaticas entre 5°C y 40°C vy
libre al 100% de
humedad y sin
pronostico de lluvia
durante las
siguientes 3 horas y
vientos inferiores a
25km/hr
08 | Supervisor Limpieza de | Registro de
Encargado Superficie a | Demarcacion
Intervenir
09 | Supervisor Trazado de lineas Trazado segun
Encargado y/o Simbologia requerimiento previo
a aplicacion pintura
10 | Supervisor Imprimacién de Solo en pavimentos
Encargado superficie a de hormigén
intervenir
11 | Supervisor Preparacion de Segun Fabricante y
Encargado Pintura especificaciones de
equipo
12 | Supervisor Aplicacién de pintura | Manual de || Debe ser aplicado a
Encargado Demarcaciones, una T° entre 190°C y
Capitulo 3 || 210°C, no mantener
CONASET sobre los 200°C de
T° por mas de 3
horas, no sobrepasar
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e
Municipalidad de San Clemente Victor Suazo Valdés Miguel Gajardo Vilches sancrEmenTE




[ PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Demarcacién vial 23-11-2018 ;
PROPIETARIO VERSION PAGINA L) Vs Municpaicas g0
Servicios operativos 1.0 Péagiha 13 de 91 L/ SAN CLEMENTE
B los 230°C, su T° de |
inflamacién es a los
250°C, la T°
13 | Supervisor Levantamiento area Verificar secado de
Encargado trabajo; limpia y pintura y condiciones
expedita de seguridad
Elaborado Fecha de elaboracion | Fechalde actualizacion
Victor Suazo Valdés 30-10-2018 30-10-2018
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR P
Municipalidad de San Clemente Victor Suazo Valdés Miguel Gajardo Vilches JSAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Abastecimiento de gas a unidades 23-11-2018

PROPIETARIO VERSION PAGINA PREY uste Muricoaoad g0

Servicios generales 1.0 Pagiha 14de 91 | ° [/ SAN CLEMENTE
4.2.SERVICIOS GENERALES

4.2.1. Solicitud de carga de gas.

Nombre del procedimiento Codigo

Abastecimiento de gas a unidades

Descripciéon La entrega de gas a las unidades las que puede dar a lugar a
solicitudes excesivas de gas.
Objetivo Establecer un procedimiento aplicable a) area municipal, que

permita contar con una estructura que |garantice la correcta
entrega de gas.

Alcance Todas las unidades u/o Departamentos bajo la administracién
municipal.

Periodicidad Marzo a octubre de cada afio

Marco Legal o de e Ley 18.695

Referencia e Ley 19.880
Ley de Presupuesto del sector publico

Definiciones Se entregara a la unidad cuyo consumo| de gas no supere a

dos cargas de 15 kilos por mes(dias corri dos)

Declaracion del procedimiento
N° Responsable Actividad Documento Observacion
01 Unidad de Servicios Compra de cilindros | vales de cilindro
Generales de gas de 15 kilos
Unidad de Servicios [recepciona solicitud Memo de solicitud revision histérica de
02 [Generales de gas de la unidad gas unidad requirente
requirente
03 Unidad de Servicios | solicita carga vales de gas aprueba entrega
Generales
Unidad de Servicios |deniega entrega se solicitg | se autoriza
05 |Generales autorizacién de
administracion
Unidad de Servicios |se solicita Ia entrega | entrega vale de gas|unidad requirente
06 |Generales de gas al proveedor |con destino de Ia
carga
07 Unidad de Servicios |recepcién carga de|Memo conformidad
Generales gas unidad requirente | por unidad receptora
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e

Municipalidad de San Clemente Alejandro Barde Alfaro Miguel G&'ardo Vilches JSAN CLEMENTE




| PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA .
Abastecimiento de gas a unidades 23-11-2018
PROPIETARIO VERSION PAGINA o A
| Servicios generales 1.0 Pagina 15 de Qﬂ CLEMENTE
Elaborado ' Fecha de elaboracion | Fechd de actualizacion
Alejandro Barde Alfaro . 30-10-2018 30-10-2018
o] POR REVISADO POR
ORGANIZACION ELABORADO /E.".;\
Municipalidad de San Clemente Alejandro Barde Alfaro Miguel Gajardo Vilches JSAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CcODIGO FECHA e
" 23-111-2018 -
PROPIETARIO VERSION PAGINA MR st Muncgaiad s
Servicios externalizados 1.0 Pagiha 16 de 91 ' SAN CLEMENTE
4.3.SERVICIOS EXTERNALIZADOS
4.3.1. Pago a proveedores
[ Nombre del procedimiento Codigo

Pago a proveedores

Descripcion

Establecer el procedimiento correspondiente, adecuado
y asociado en tiempo y oportunidad de los pagos a los
proveedores asociado a la funcidn de la unidad de
servicios externalizados, entendida como una técnica de

control, que consiste en el examen

critico y sistematico

realizado de acuerdo al ordenamignto vigente con el
objeto de verificar la eficiencia (uso 6ptimo de los
recursos), eficacia ( logro de las metas) y economicidad
(alcanzar los objetivos con el minimo de costos) de los

servicios externalizados.

Objetivo

Establecer Ia

administracion de los

metodologia adecuada
Servicips

para Ia
externalizados,

permitiendo detectar mediante los ¢stados de pago las

debilidades en la administracién &
servicios, con el fin de tomar las ac

inspeccién de los
ciones correctivas y

preventivas necesarias para la adecpiada gestion.

Alcance

El procedimiento que se describe
aplicacién para las unidades técn
técnicos de los servicios.

sera de ambito de
icas e inspectores

Periodicidad

Todo el afo.

Marco legal o de

e Ley N° 18.695,
Municipalidades.

e Ley N° 18.575, Organica Cons
Generales de la Administracion d

e Ley N° 19.880, que Estable

Organica

Constitucional de

titucional de Bases
kel Estado.

ce Bases de los

Procedimientos Administrativos que rigen los Actos

de los 6rganos de la Administraci

on del Estado.

* Ley N° 18.883, Estatuto administtativo municipal.

e Ley 10.336, de Organizacioén y
Contraloria General de la Republ

Atribuciones de la
ca.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVI?ADO POR

Municipalidad de San Clemente

Gigliola Garcia Poblete

Miguel Ghjardo Vilches

“E

SAN CLEMENTE
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e Ley N° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministras y prestacion de
servicios.

Cadigo del trabajo.

Ley N° 20.123, de subcontratacidn.

Ordenanza municipal.

Reglamento de prevencién

contratistas.

e Unidad técnica: Entidad que |supervisa técnica y
administrativamente el desarrollo de las labores en
sus diversas etapas y por el petiodo que consta una
licitacion.

* Inspector técnico: Funcionario que debera
supervisar técnica y administrativamente la prestacion
del servicio, y en general, el irtestricto respeto a lo
establecido en el contrato.

« Eficacia: cumplimiento de los objetivos planteados y
los resultados previstos.

o Eficiencia. relacion optima pntre los recursos
utilizados y los servicios entregados, en términos de
cantidad, calidad y oportunidad.

» Estado de pago: Conjuntp

e & o @

de riesgos para

Definiciones

de documentos

relacionados con el pago tot;
contrato, que se deben adjunta
este.

Legalidad: cumplimiento de las disposiciones legales,

reglamentarias u otras normativa

al o parcial, segun
I para el ingreso de

S que rijan al servicio

prestado.

Declaracion del procedimiento
Actividad Documentos
Recibe estado de | Factura. Es responsabilidad
pago del proveedor, | Oficio conductor del proveedor
adjuntando Contrato cumplir con todos los
documentacion  de | Orden de compra documentos
respaldo establecido | Certificados correspondientes al
en bases de | Notificaciones estado de pago.
licitacion y/o | Otros, solicitados e
contrato. las bases d
licitacion.
Factura.

Oficio conductor

Responsable Observaciones

Unidad técnica.

~1z

=

w

Una vez revisado el
estado de pago, lo

Revisa el estado de
pago, que este

2 Inspector técnico.

ORGANIZACION ELABORADO POR

REVPSADO POR

N

SAE CLEMENTE

Municipalidad de San Clemente Gigliola Garcia Poblete Miguel Gajardo Vilches
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adjunte toda la | Contrato envia a la Direccion
documentacion  en | Orden de compra de Administracion y
tempo y forma, | Certificados finanzas para Su
establecida en bases | Notificaciones pago, Yy copia a
de licitacién  ylo | Otros, solicitados en | servicios
contrato. las bases de | externalizados.
licitacion.

3 | Servicios Revisa estado de Servicios

externalizados pago en el marco externalizados

legal y técnico. puede realizar

observaciones al
estado de pago,
comprueba la
veracidad y
confiabilidad de los
antecedentes,
Consiste en verificar
que la informacion
obtenida
corresponda a la
realidad del servicio
y efectia un analisis
que consiste en el
estudio de la parte
técnica y legal del
servicio prestado.

4 | Servicios Si efectta | Memorandum de | Se envia copia a

externalizados observaciones, debe | servicios Administracion
informar a la unidad | externalizados. Municipal.
técnica, con copia al
inspector  técnico,
para su correccion.

5 Unidad técnica Emite respuesta de | Memorandum de|la | Aspectos a
las  observaciones | unidad técnica. considerar en las
realizadas por la observaciones
unidad de servicios
externalizados, 1.- Causas por las
informa causas de la cuales se producen
observacion y las observaciones.
entrega metodologia 2.- Existencia de
de subsanacién de manuales de
las observaciones. procedimientos y

diagramas de flujos.

3.- Capacitacion a

los inspectores

técnicos, uso de
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR @\
Municipalidad de San Clemente Gigliola Garcia Poblete Niguhl Gajardo Vilches BAN CLEMENTE
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herramientas para
una buena
inspeccion.
6 Servicios Comunica a la | Memorandum de| | Memorandum
externalizados. unidad técnica Yy | Servicios dirigido a la unidad
administracion, el | externalizados. técnica, inspector
procedimiento a técnico y
utilizar para administracion.
subsanar las
observaciones.
7 Servicios Revisa en terreno el Una vez subsanadas
externalizados desarrollo y las observaciones se
subsanaciones de contindia con el paso
las observaciones y N° 8, o en caso
el manejo de los contrario se regresa
inspectores frente a al paso N° 4,
lo observado. enviando evidencia
de lo realizado.
8 Servicios Enviar confirmacién | Memo de( | El memo de
externalizado del estado de pago a | confirmacion. confirmacién se
la  Direccion de envia con copia a la
administracion y administracion.
finanzas. Se debe considerar
la mirada técnica en
la aprobacion.
; Elaborado Fecha de elaboracion | Fecha de actualizacion
|
| Gigliola Garcia Poblete 30-10-2018 30-10-2018
|
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /é.—"\\
Municipalidad de San Clemente Gigliola Garcia Poblete Miguel Gpjardo Vilches SAN CLEMENTE
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4.4.DEPARTAMENTO DE CULTURA

4.41. Solicitud de recintos culturales para actividades municipales.

Nombre del procedimiento

Coadigo

7

Solicitud de

recintos culturales para

actividades municipales.

[ Descripcion El municipio cuenta con espacios culturales que pueden ser|
solicitados por otros departamentos o unidades que deseen
desarrollar actividades relacionadas con el arte, la cultura y el
patrimonio. Para poder administrar corfectamente el uso de
estos recintos, es necesario seguir el procedimiento
correspondiente.

Objetivo Organizar el calendario programatico de|cada recinto cultural a
través de un procedimiento de préstamo
Alcance Municipal (incluye salud y educacion).
Periodicidad Cada vez que se requiere.
Marco Legal o de
Referencia -
Definiciones -
Declaracion del procedimiento
N° Responsable Actividad Documento Observacion |
Quien  solicita el |Enviar memo dirigido Memo y ficha de
01 |recinto. al Departamento de solicitud.
Cultura.
Encargado de | Derivar a encargado | Se autoriza memag y
02 |Cultura. de recinto | ficha de solicitud.
correspondiente.
Encargado de recinto | Dar respuesta al|Memo que indica | Encargado de recinto
solicitado. solicitante, autorizacion. informa de actividad a
confirmando o] Jefe de Gabinete de

03 requiriendo Alcaldia y a

reprogramar fecha de Departamento de
acuerdo a la Relaciones Publicas.
disponibilidad del

recinto.

04 Ent_:grgado de recinto | Reunirse con unidad | Analisis de ficha| de|Reunion debe contar

solicitado solicitante para | solicitud. con la presencia de

ORGANIZACION

ELABORADO POR

RFVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Carolina Ulloa Arancibia

Miguel Gajardo Vilches

0

SAM CLEMENTE
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coordinar  aspectos
técnicos y operativos.

encargado técnico del
recinto.

05

Solicitante y|Ejecucion de la
encargado de recinto | actividad programada

Elaborado Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion
Carolina Ulloa Arancibia 30-10-2018 30-10-2018
ORGANIZACION ELABORADO POR

REVI?ADOPOR /_\t"d\\

Municipalidad de San Clemente

Carolina Ulloa Arancibia

Miguel Ghjardo Vilches san ctemente
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4.5. ADQUISICIONES

4.5.1. Adquisiciones menores a 3 UTM.

Nombre del procedimiento

Caédigo

Adquisiciones menores a 3 U.T.M.

Descripcion

El decreto 250 que aprueba reglamento de la ley n° 19.886
de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, en su articilo N° 53 letra a)
bienes y servicios
Cuyos montos sean inferiores a 3 U.T.M., pueden excluirse
del sistema de informacién www.mercadiopublico.cl

establece que las contrataciones de

Objetivo

Uniformar los

menores a 3 U.T.M.

procedimientos  administrativos  de
contratacion de suministro de bienes muebles y servicios

Alcance

Todos los procesos de adquisicion de

bienes muebles y
servicios cuyos montos sean inferiores a 3 U.T.M,
realizados por las unidades municipales|,

Periodicidad

Todo el afio

Marco legal

» Ley 19886, de bases sobre contratos
suministro y prestacioén de servicios
* Decreto 250, aprueba reglamento del
bases sobre contratos administrativ
prestacion de servicios

3 administrativos de

laley n® 19.886 de
0s de suministro y

Declaracion del procedimiento
N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
Formulacion de

La cotizacion debe

ficha de solicitud. | » 2’:’3;‘;’;? (solo contener al menos
Unidades e los siguientes datos:
1. I'I‘I.micipdos e Llenar ficha de para aCtNIdadeS) g
solicitud, * Decreto que Razd il
indicando con aprueba el = ALl EDe
claridad el bieno |  programa > BUT
servicio que se * Domicilio
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
Municipalidad de San Clemente Rodrigo Muioz Campos Miguel G*ardo Vilches JSAN CLEMENTE
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pretende
adquirir.

Cotizacion del
bien o servicio a
adquirir

e Descripcion clara
del bien o
servicio.

Jefe de unidad

Visacion
unidad

El Director o jefe
Superior del
Departamento de la
unidad en que da
visa el
requerimiento, en
caso de estar de
acuerdo con lo
solicitado, firma el
formulario de
requerimiento y lo
deriva a la direccion
de finanzas. En caso
de no estar de
acuerdo con lo
solicitado, devuelve
el formulario de
requerimiento al
remitente, con sus
observaciones.

DAF

Pre obligaciéon y
visacion de
Finanzas

La Direcciéon de
administracién y
Finanzas, revisa el
formulario de
requerimiento,

verifica que no tenga
errores ni le falten
datos y para
sancionar la
disponibilidad inicial
de presupuesto

Administrador

Visacion
Administrador
Municipal

La  administracion
revisa el formulario
de requerimiento,
verifica que no tenga
errores ni le falten
datos y sanciona la

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REV?ADO POR

Municipalidad de San Clemente

Rodrigo Muiioz Campos

Miguel Gajardo Vilches

/{4\\‘

SAN CLEMENTE
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pertinencia de Ia |
adquisicion.
Una vez revisado el
formulario de
requerimiento, la
Visacién % unidad de compras
isacié - :
. e e Orden de municipales, asigna
S, e ras :qmsu::: aid compra soporte| | el requerimiento a un
idad de Compras papel operador de compra
para  genere |Ia
respectiva orden de
compra soporte
papel. i
Elaborado Fecha de elaboracion | Fechalde actualizacion
Rodrigo Mufioz Campos J 30-10-2018 30-10-2018 J
ORGANIZACION | ELABORADO POR REVISADO POR -
Municipalidad de San Clemente | Rodrigo Murioz Campos Miguel Gajardo Vilches Savclewenre




PROCEDIMIENTO

CODIGO FECHA

Adquisiciones mediante trato o contratacién directa, costo 23-11-2018 sty

desproporcionado

PROPIETARIO

Adgquisiciones

VERSION PAGINA 4
1.0 Pagiha 25 de 91

4.5.2. Adquisiciones mediante trato o contratacion directa, costo

desproporcionado

Nombre del procedimiento

Cédigo

desproporcionado

L

Adquisiciones mediante trato o
conftratacion directa, costo

Descripcion

La ley 19.886 de bases sobre contrato administrativos de
suministro y prestacién de servicios establece en el articulo
7 letra c) define al trato o contratacidn directa como un
procedimiento de contrataciéon que, porlla naturaleza de la
negociacion que conlleva, deba eéfectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialado para la licitacion o
propuesta publica y para la privadal Tal circunstancia
debera, en todo caso, ser acreditada segun lo determine el
reglamento. Ademas en su inciso final el mismo articulo
sefala que “La Administracién no podra fragmentar sus
contrataciones con el propésito de variar el procedimiento
de contratacién”. El articulo 8 letras o) y h) del mismo
cuerpo legal indica que procede el trato directo “Cuando,
por la naturaleza de la negociacién, existan circunstancias
0 caracteristicas del contrato que hagan del todo
indispensable acudir al trato o contrata¢ion directa, segun
los criterios o casos que sefale el reglamento de esta ley”,
y “cuando el monto de la adquisicién sea inferior al limite
que fije el reglamento”.

El decreto 250 aprueba reglamento de Ia ley n® 19.886 de
bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, en su articulo N° 10 N° 7 letra j)
indica que procede el trato o contratacidn directa, con
caracter de excepcional, “cuando el costo de evaluacion de
las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos resulta desproporcionado
en relacion al monto de la contratacion”.

ORGANIZACION

Municipalidad de San Clemente

ELABORADO POR REVISADO POR
Rodrigo Mufioz Campos Miguel Gajardo Vilches saycremenre.

BRI e Muncipalica de
./ SAN CLEMENTE
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[

Uniformar  los  procedimientos  administrativos de |
contratacion de suministro de bienes muebles y servicios
Objetivo mediante trato o contratacién directd, haciendo uso del
articulo N° 10 N° 7 letra j) del ddcreto 250 aprueba
reglamento de la ley n° 19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacjon de servicios
Procesos de adquisicion de bienes muebles y servicios
Alcance Cuyos montos sean inferiores a 100 U.T.M., realizados por
las unidades municipales, cuyo costo| de evaluacién sea
superior al 50% del monto de contratadién.

Periodicidad Todo el afo

* Ley 19886, de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios

* Decreto 250, aprueba reglamento dé la ley n® 19.886 de

Marco lagal bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

* Directiva de contratacion publica N° 10: Instrucciones
para la utilizacién del trato directo

Declaracion del procedimiento

Ne Responsable Actividad Documentos Observaciones
La cotizacion debe |
* Programa contener al menos
municipal (solo | . _
para actividades) Os siguientes datos:
* Decreto que : .
Formulaciéon de aprueba el * Razon social
ficha de solicitud. programa * RUT
e Términos de * Domicilio
Unidad e Llenar ficha de referencia . Desc_ripcién clara
01 municipales Solicitud, il il el
indicando con aprueba SOV
claridad el bien o términos de . »
servicio que se referencia El certificado Emitido
pretende e Cotizacién del por Secplac debe
adquirir. bien o servicio a || contener un anilisis
adquirir de los costos
* Certificado administrativos
emitido por asociados a una
Secplac. licitacion  publica
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISP.DO POR /‘“—‘s\\
Municipalidad de San Clemente Rodrigo Mufioz Campos Miguel Gﬁado Vilches JSAN CLEMENTE
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menor a 100 U.T.M.
(L1)

02

Jefe de unidad

Visacioén Jefe unidad

El Director o jefe
Superior del
Departamento de la
unidad en que da
visa el
requerimiento, en
caso de estar de
acuerdo con lo
solicitado, firma el
formulario de
requerimiento y lo
deriva a la direccion
de finanzas. En caso
de no estar de
acuerdo con o
solicitado, devuelve
el formulario de
requerimiento al
remitente, con sus
observaciones.

03

DAF

Pre obligacion y
visacién de Finanzas

La Direcciébn de
administracion y
Finanzas, revisa el
formulario de
requerimiento,

verifica que no tenga
errores ni le falten
datos y para
sancionar la
disponibilidad inicial
de presupuesto

04

Administrador

Visacion
Administrador
Municipal

La administracién
revisa el formulario
de requerimiento,
verifica que no tenga
errores ni le falten

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVﬂADO POR @

Municipalidad de San Clemente

Rodrigo Muiioz Campos

Miguel Gajardo Vilches SAN CLEMENTE
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datos y sanciona la
pertinencia de la
adquisicion.
Una vez revisado el
Formulario de
¢ Decreto que requerimiento, la
aprueba trato unidad de compras
Unidad de compras | Visacion y directo municipales, asigna
adquisicion por| ¥ EEIOn de el requerimiento a un
95 Unidad de Compras orden de cOmPra | e rador d
P por medio de la perador-de compra
plataforma para genere la
www.mercadopl | respectiva orden de
blico.cl compra soporte
papel.
=
Elaborado Fecha de elaboracion | Fechade actualizacion
Rodrigo Mufioz Campos \ 30-10-2018 30-10-2018
I
ORGANIZACION ELABORADO P
C - | OR REVISADO POR | =y
| Municipalidad de San Clemente | Rodrigo Muioz Campos Migel Gajardo Vilches | sanchevente,
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4.6.ARCHIVO E INVENTARIO

4.6.1. Toma inventario inicial

Nombre del procedimiento

Coadigo

Toma de inventario inicial ciego

Descripcion

Procedimiento en el cual la municipalidad, por medio de la

seccion de inventario, registra todos los

bienes que forman

parte de cada una de sus unidades operativas. Este proceso

contard con una programaciéon (Carta

Gantt) de toma de

inventario para todas unidades de la municipalidad y para los
establecimientos de los servicios traspasados, que sera

informado por escrito a la administracion

municipal.

Objetivo

Registrar el inventario inicial de los bienes muebles de uso de

la municipalidad.

Alcance

El procedimiento se aplica a las unidades operativas de la
municipalidad y la de los servicios traspagados.

Periodicidad

Por Unica vez durante los afios 2018-2019

Marco Legal

Ley N° 18.695
Municipalidades

Ley Organica

Constitucional de

Reglamento N° 4 de inventario para el registro de bienes de

fecha 31/08/2018.

Definiciones

» Bienes muebles: son las cosas corporales que pueden

transportarse de un lugar a otro, sea

oviéndose ellas a si

mismas, como los animales, o que sélp se muevan por una

fuerza externa, como las cosas inani
e Bienes de uso: comprende los

adas.
ienes muebles e

inmuebles de larga duraciéon adquiridos con el animo de
usarlos en las actividades institucionales.

» Encargado(a) de la unidad operativat

responsabilidad administrativa de

es la persona con
quien dependa el

espacio fisico donde se realice el invgntario de bienes, es

decir, doctor(a), TENS, profes
departamento, unidad u oficina o a
designe.

pr(a), jefe(a) de
quien la autoridad

e Encargado(a) de la secciéon de inyentarios: es aquel

designado mediante resolucién por e

jefe(a) superior del

servicio, de mantener vigente el registro de todos los

bienes a su cargo.

e Establecimientos: son todas las unidages dependientes de

los servicios traspasados, es decir
postas, CECOF, CESFAM, entre otra

colegios, jardines,

-
=~

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REV?ADO POR

Municipalidad de San Clemente

Patricio Romero Union

Miguel G]E‘ardo Vilches

i llustre Municipalicd de
SAN CLEMENTE

o

SAN CLEMENTE
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Hoja mural: documento que contiené

la relacion de todos

los bienes muebles de uso existentes en cada una de las

unidades operativas.
Inventario Ciego: proceso en el cual

no existe un registro

de bienes dentro de la institucion, por lo que, se debera
realizar una toma de inventario donde, se indique tanto el

bien como el detalle de los mismos.
Jefe(a) del servicio: para los servicios
(la) jefe(a) administrativo DAEM

traspasados, sera el
y el (la) jefe(a)

administrativo salud y para la municipalidad el (la)

administrador(a) o quien la autoridad
Jefe(a) del establecimiento:
responsabilidad administrativa quien

sera

designe como tal.
la persona con
esté a cargo de los

recintos de servicios traspasados, tales como; colegios,
postas, CESFAM, jardines, entre otrgs.
Responsable de inventario: es la persona que se

encargara del equipo que tomara

| inventario de una

unidad operativa, puede ser o no el e cargado de seccién

de inventario.

Servicios traspasados: se refiere a lag areas dependientes

de la municipalidad, pero qu

mantienen una

administracion distinta, es decir, las dreas de educacién y

salud.
Tomador de inventario: es el funciol
que se encuentra preparado y capaci
de bienes muebles, puede ser extern
unidad operativa. Esta funcion p

nario(a) responsable
itado para el registro
0 0 bien interno a la
bdré recaer en los

encargados de inventarios designados tanto municipales

como de los servicios traspasados.

Unidad operativa: es la unidad mas
practica el registro o inventario fis
muebles de uso, es decir, oficina, sala

baja a cuyo nivel se
sico de los bienes
1, box clinicos, etc.

Declaracion del procedimiento
N | Responsable Actividad Documentos Observaciones
Se levanta un
Encargado(a) Planificacion y regietio:  de . 5
i = . unidades operativas
1 seccion de | preparacion de la Registro de de cada servicio y
inventario. toma de inventario. unidades operativas sus dependencias si
corresponde.
Encargado(a) Planificacion y
seccion de | preparacion de la Se realiza una carta
¢ inventario, toma de inventario. Carta Gantt Gantt de las
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
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unidades operativas
a inventariar.

Encargado(a)
3 seccion
inventario.

de

Planificacion
preparacion de
toma de inventario.

y
la

Instrucciones para Ia
toma de inventario
ciego 2018

y ficha de registro dg
bienes muebles.

L1174

Se capacitara a todo
el personal que sera
parte del proceso de
toma de inventario,
ademas se les
entregara un
instructivo y la ficha
de registro de bienes
muebles.

Encargado(a)
4 seccion
inventario.

de

Planificacion
preparacién de
toma de inventario

¥
la

Memorandum de
ejecucion de
inventario,
procedimiento de
toma de inventario y
documento de
Instrucciones para la
toma de inventario
ciego 2018.

Se
mediante
Memorandum
dirigido a la unidad
operativa, la
ejecucion del
inventario con
indicacion la
fecha y hora.

comunicara

de

El (la) encargado(a)
de esta unidad
operativa,  debera
estar presente
durante todo el
proceso y designara
al  personal que
estime conveniente
para  apoyar al
equipo durante el
procedimiento de
toma de inventario,
asi como las demas
instrucciones que se
consideren

necesarias.

Se entregara una
copia del
procedimiento y del
instructivo.

\ ORGANIZACION

ELABORADO POR

momn
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Encargado(a)
seccion de inventario
/' Responsable de
inventario

Visita a la unidad

operativa

w

Ficha de registro d
bienes muebles

Con anterioridad a
la toma de
inventario, el equipo
se reunira y se hara
entrega del material
para ejecutar las
instrucciones del
proceso en cuestion,

Encargado(a)
seccion de inventario
/' Responsable de
inventario

Visita a la unidad

operativa

Eldiay la hora fijada
para tomar
inventario, el (la)
encargado(a) de la
unidad operativa y
quien llevaré la toma
del inventario,
realizaran un
recorrido por toda la
instalacion.

Encargado(a)
seccion de inventario
/" Responsable de
inventario

Proceso de conteo

Acta de inicio toma
de inventario.

El responsable g
inventariar  rellena
acta de inicio de
toma de inventario
(se  firman  dos
copias) se deja una
en la unidad
operativa y la otra se
mantiene guardada
en el expediente del
proceso.

L

Tomador de

inventario

Proceso de conteo

Ficha de registro de
bienes muebles.
(Anexo N° 1).

Registrara todos los
bienes muebles
pertenecientes a Ia
unidad operativa
(conteo), en la ficha
correspondiente,
segun los pasos
indicados en el
instructivo de toma
de inventario.

En este proceso de
registro se deben

ORGANIZACION

ELABORADO POR

RM@O POR
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marcar los bienes de
forma provisoria para
evitar una duplicidad
de conteo o que se
registre el mismo
bien dos veces.

La forma de marcary
los recursos
utilizados quedaran
a la creatividad del

Tomador de

inventario

Proceso de reconteo

Ficha de registro de
bienes muebles

tomador del
inventario.
Un miembro del |

equipo diferente al
que realizo el primer
conteo, debera
volver a registrar los
bienes en otra ficha,
con el fin de validar Ia
informacién
registrada en el
primer conteo.

Encargado(a)
seccidn de inventario
/" Responsable de
inventario

Comparacion

Fichas de registro
conteo y reconteo
de bienes

Al terminar el
reconteo, se deben
comparar las fichas
del primer y segundo
conteo de la misma
unidad operativa.

De encontrar
diferencias, se debe
comunicar al
responsable del
inventario para que
pueda revisar las
diferencias y tomar
las medidas
respectivas para el
correcto registro de
los bienes.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVIS*\DO POR
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Encargado(a)
seccion de inventario
/" Responsable de
inventario

Confirmacion

Memorandum
solicita especialista
para bienes de uso

muy especificos.

Si existen bienes
muy especializados
al momento de tomar
el inventario, estos
deben ser evaluados
por una persona con
los  conocimientos
técnicos necesarios.

Este evaluara vy
emitira un informe
técnico, avalado por
la firma del jefe(a)
directo, que se
adjuntara como
respaldo para el
correcto registro.

Encargado(a)
seccion de inventario
/' Responsable de
inventario

Final toma de
inventario

Acta termino de
inventario

Al concluir el proceso
de toma de
inventario de |la
unidad operativa, se
firman en 2 copias
del acta de término
de inventario,
dejandose una en la
unidad y la otra se
mantiene guardada
en el expediente del
proceso.

-

Encargado(a)
seccion de inventario
/' Responsable de
inventario

Traspaso de |la
Informacién

Planilla auxiliar de
inventario, hoja
mural y
memorandum
correcciones

Realizado el registro
de los bienes, se
digitaliza la
informacion

rellenandose las
planillas  auxiliares
de inventario para su
codificacion y
posterior impresion
de la hoja mural para
ser remitido a Ia
unidad con el fin de
emitir las
correcciones que
sean necesarias

ORGANIZACION

ELABORADO POR
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para la finalizacion
del proceso.

Jefe(a),
encargado(a) o]
director(a) de unidad
operativa

Aclaratoria del
proceso y validacion
del proceso

Hoja mural y
memorandum
correcciones

Recibido el
memorandum de
correcciones con la
propuesta de hoja
mural, la unidad
debe pronunciarse
por escrito al
respecto dentro de
tres dias habiles de
recibido el
documento, en caso
contrario se dara por
validada la
informaciéon y sera
registrada en la hoja
mural.

Ul —

Encargado(a)
seccion de
inventario.

Instalacion
mural

hoja

Hoja mural

Validada la
informacién de la
hoja  mural, se
procede a obtener
las firmas de los
responsables de los
bienes y se instala la
hoja mural en la
oficina (firmada vy
timbrada).

Todos los
documentos:

Anexo N°1. Ficha

El expediente o
historial de la unidad
operativa
inventariada, debera
contener todos los
antecedentes,

Encargado(a)

registro de bienes

ajustandose

al

1 seccion de inventario
6 | Responsable de
inventario

Expediente

muebles (conteo y
reconteo)

Anexo N°2.
Memorandum
Ejecucioén Inventarip

(aviso)

a)

siguiente orden:

un
expediente
digital
(archivo en
formato

ORGANIZACION

ELABORADO POR
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Anexo N° 3.Acta
Inicio Toma de
Inventario. b)

Anexo N° 4.Acta
Término de Toma
inventario.

Anexo N° 5. Planilld
Auxiliar de
inventario.

Anexo N° 6. Hoja
Mural.

Anexo N° 7.
Memorandum de
Correcciones.

editable, no
escaneado).
Un
expediente
original en
soporte
papel.

Elaborado Fecha de elaboracion | Fecha He actualizacion
Patricio Romero Unién 30-10-2018 30-10-2018
_ORGANZACION ELABORADO ] REVISADO POR @j
Municipalidad de San Clemente Patricio Romero Union Miguel G:ﬂardo Vilches BAN CLEMENTE
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4.7.BODEGA MUNICIPAL

4.7.1. Alimacenamiento de productos

Nombre del procedimiento

Almacenamiento de Productos

La gestion de almacenamiento tiene como principal
proposito optimizar un area logistica fungional que actua en
dos etapas de flujo como lo son: el gbastecimiento y la
distribucion fisica, constituyendo por ende la gestién de una
de las actividades mas importantes para el funcionamiento
de la cadena de abastecimiento municipal. De esta manera
el ambito de responsabilidad del area de almacenamiento
nace en la recepcion fisica en las mismas instalaciones y se
extiende hasta el mantenimiento del migmo en las mejores
condiciones para su posterior tratamientg.
El concepto de almacenamiento ha |ido cambiando vy
ampliando su ambito de competencia. El afimacén en bodega
es, hoy por hoy, una unidad de servidio y soporte en la
estructura organica y funcional de la municipalidad, con
propdsitos bien definidkos de cugtodia, control y
abastecimiento de materiales y productos. En la
actualidad, lo que antes se caracterizaba como un espacio
dentro de la municipalidad destinado al uso exclusivo de
arrume de materiales, es una estructura clave que provee
elementos fisicos y funcionales capacep de generar valor
agregado.
El objetivo general de la gestién consiste en formalizar y
estandarizar los procedimientos para el dimacenamiento, de
las existencias fisicas regulando las agciones de manera
ordenada y sistematizada a fin de fadjlitar su ubicacién,
despacho y el recuento selectivo.
Garantizando el suministro continuo y oportuno de los

Descripcion

Objetivo

materiales de oficina, y medios en otro
para asegurar los servicios de forma ini
manera que el flujo de entrega para
encuentra en gran medida condicionad
almacenamiento en bodega.

ambito requeridos
nterrumpida, de tal
las unidades, se
o por el ritmo del

ORGANIZACION
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La metodologia se aplicara a todos Igs funcionarios que
trabajan en la oficina de bodega en el aljnacenamiento.

Periocidad

Diariamente y durante todo el afio.

Marco legal

Reglamento N° 2 de bodega municipal.

Definiciones

Sistema de almacenamiento con
universal para el acceso directo y u
de palet (espacio para acoplar). Es
almacenamiento que consiste
unidades combinando mercancias
articulos individuales. Los niveles

ional: es el mas
itario e instalacién
e es el sistema de
en almacenar las
“paletizadas” con
mplios se pueden

destinar para el almacenamiento soljre palet de madera
dobles y los mas bajos para la preparacion manual de
articulos menores. Este sistema es |el mas utilizado en
bodega, que necesitan almacenar |gran variedad de

materiales, utilizando mas de una p
producto, ya que, permite el acceso

cada producto almacenado, ademas puede adaptarse a
cualquier tipo de carga en lo que ge refiere a peso y

volumen. Cuando se utiliza el siste

zona de almacenamiento se distribuye colocando
estanterias de un acceso en los Idterales y de doble

acceso en el centro.

La distribucién y altura de las estantérias se determinan

en funcidon de las caracteristicas

elevadoras —en su oportunidad-, de los elementos de

almacenaje y de las dimensiones del
Almacenamiento: consiste en
provisional de reservas de m
funcionamiento municipal.

Almacenar: es el acto de almacengr bienes que seran

entregados o distribuidos mas tarde.

Almacenamiento logistico: la gestion de almacenar

puede definirse como el proceso
encarga de la recepciéon, el al
movimiento dentro de un mismo lug
consumo de cualquier unidad logi
tratamiento de informacion de los

cada uno de los procesos.

Gestion de almacenar puede defini
logistico que se encarga de

almacenamiento y el movimiento d

lugar en bodega hasta el punto de consumo de cualquier

unidad logistica.
Sistema de almacenamiento din

utilizado para unidades de rotacion perfecta, puesto que
su gestion de carga cumple perfectamente con cualquier

criterio de entrada y salida.

letizadas para cada
directo y unitario a

ma convencional la

de las carretillas

local.
la acumulacién
ateriales para el

logistico que se
amiento y el
r hasta el punto de
ica, asi como el
atos generados en

se como el proceso
la recepcién, el
entro de un mismo

amico. es el mas
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[ * Tipos de almacenamiento. D pendiendo de las
operaciones a realizar los almacenamientos en bodega
pueden estar centralizados (toda Ja mercancia en un
lugar) o descentralizados (diferentes almacenamientos
en bodegas para diferentes merca cias). Dependiendo
del espacio disponible, los almacenamientos en bodegas
pueden estar constituidos por locales tnicos o por una
serie de locales separados o secdiones comunicadas.
Dependiendo de los materiales Yy mercancias que
contiene podemos encontrar diferentes tipos de
almacenamiento:

o General: en una sola bodega tenemos todo tipo
de materiales y mercancias, separando, por
secciones, cada grupo de materiales, seguln sus
necesidades de conservacion y de utilizacion.

o Materiales Auxiliares: Los materiales auxiliares
o también llamados indirectos son todos aquellos
que no son componentes de un producto pero
que se requieren envasarlo 9 empacarlo (ayudas
sociales, emergencias, alimentos, otros como
lubricantes, grasa, combustible, envases, etc.

o Herramientas: Un  almacenamiento  de
herramientas y equipo, equipos y utiles que se
prestan a los distintos departamentos y operarios
para la produccién el mantenimiento o desarrollo
de actividades a la comunidad.

Declaracion del procedimiento
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS OBSERVACIONES
01 | e Jefe de bodega. | Tener estructuras Esto permite facilitar Ia
e Encargado de | precisas, las cuales retirada de las materiales,
almacenar incluyen  estantes, yd que se puede acceder
bandejas y paneles directamente a cada palier
de diferentes sin necesidad de mover o
disefios y que se desplazar las ofras.
adaptan a las
diferentes
necesidades.
02 | Encargado de | Perfecto control de Las pasillos deben tener la
almacenar los stocks; cada maxima adaptabilidad a
articulo debe estar cualquier tipo de carga,
sobre la superficie o tanto por peso como por
debe ir una paleta o volumen.
palier.
03 | Jefe de oficina Recepcion de
mercancias
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /é\\
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04 | Encargado de | Identificacion y
almacenar codificacion
05 | Encargado de | Almacenamiento
almacenar
06 | Jefe de oficina Preparacién de
pedidos de todas las
areas municipales
07 | Jefe de oficina Despacho de
materiales,
productos, muebles
08 |e Encargado de |La organizacién de Djstribuir los lugares de
almacenar o] cada tipo de materiales,
» Jefe de bodega materiales dentro de tener sobre todo en cuenta
la bodega. la| necesidad de separar
Desde el momento quimicos, de
que los hérramientas, de
materiales ingresan materiales comunes y de
a bodega, hay que alilmentos y bebidas, asi
ubicarles en el lugar como la temperatura a la
adecuado y de forma que deben conservarse
ordenada, de c4da tipo de productos.

a la Ubicar los materiales de
categorizacion  de mas facil acceso y los
los materiales y pre materiales de  mayor

rotacion (mas
mpvimiento), relegando las
zgnas mas complicadas
(altas o lejanas) para
mpteriales que tiene baja
rotacion.
Ordenar los materiales, se
debe tener en cuenta que,
ngrmalmente, en la
bodega, se utiliza el
mgtodo FIFO (por sus
siglas en inglés “first in first
out") o PEPS (primera
entrada, primera salida).
09 | e Encargado de y Las materiales deben ser
almacenar mantenimiento  de apilados en sentido de
» Jefe de bodega los materiales favorecer la ventilacion.
Lgs etiquetas con los
cddigos internos deben
egtar mirando hacia el
frente. (pasillo)
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /@\
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a disposicion de los
nateriales  deben  ser
ealizada en forma practica
racional para que el
naterial de uso constante
ueda ser guardado y
etirado facilmente

unca se debe apilar los
)ateriales  directamente
Obre el piso. Instalarlos
bbre una tarima o paleta a
b 0 20 cm. del mismo.

0 permitir la presencia de
bjetos extrafios en el
mbito de trabajo.
Lartones, bolsas, sacos,
jas, etc.)

Se deben vaciar las bolsas
de cartdon una vez abiertas
y [traspasar el contenido a
un recipiente plastico con
tapa e identificarlos.

QARAMO Z 20 W] >0 g« =% = —

10

Encargado
almacenar

Jefe de bodega

de

Ordenar y clasificar

¢ | Rotacion de stocks

* | Seguridad e higiene

* | Supervision y control
Estos cuatro principios no
sgn los Unicos a tener en
cuenta pero si son
fupdamentales e
imprescindibles para un
carrecto almacenamiento y
control de los articulos de
oficina, enseres
domeésticos y materiales
construccion etc.

11

Encargado
almacenar

de

Asignar una
identificacién a cada
material y unificar
esta identificaciéon
para todas las areas
(compras para
programas, control
de inventario,
administracion,
produccidn de
eventos).

Lal identificacion debe
esfar codificada. (Cédigo
que asigna el sistema)
Cqda material o articulos
se(tienen que ubicar segun
su clasificacién e
idgntificacién en pasillos,
estantes, espacios
marcados para facilitar su
localizacién.

Esta misma localizacion
debe marcarse en Ia

w

ORGANIZACION
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planilla correspondiente de

rggistro y control.
disposicion del

acenamiento  debera

para poder realizar
modificaciones con la
miinima inversion.

dgbe ser tan pequena
cgmo lo permitan las

rro, carretilla u otro para
var materiales.

cgda producto  debe
nsarse en cuando vy
mo se va a necesitar,
ra facilitar el movimiento
materiales.

ordenar en su lugar
carrespondiente.

Una persona concreta
be ser responsable de
ntener el orden vy
clasificar los materiales
cagn sus codigos

| lugar bodega.

debera tener una
planilla de materiales,
muebles y planilla para
identificar las existencias
dg lo que esta almacenado
en bodega, que seran
actualizadas con las

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR i
ez
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ntradas y salidas de
groductos Yy materiales,
12 | Jefe de bodega Revisién  periédica | mantenimiento  del
de las estanterias y lugar, equipos, estanterias
arreglo de las y|utensilios de la bodega o
mismas si fuera Iygar de almacenamiento
necesario. se debe.
Revisién de gilar que los materiales,
paredes, techos, utiles, etc., se conserven
ventanas, puertas, eh Optimas condiciones,
pisos e instalaciones hacer una revision
sanitarias, periodica del sistema
realizando las eléctrico.
reparaciones Revisién del
necesarias funcionamiento de los
Los pasillos de la equipos con la
bodega donde estan periodicidad requerida.
almacenados los Revisar los extintores
bienes y los de contra incendios con Ia
acceso deben pe¢riodicidad  requeridos
mantenerse por  los  mismos vy
despejados, limpios recargarlos
y en buen estado. inmediatamente después
Limpieza y deg usarlos.
desinfeccion
periédica del local
13 | Encargado Limpieza Lgs bodegas  deben
almacenar desinfeccién de bgrrerse diariamente, se
estanterias, repisas, degbe establecer los
cajas, etc. metodos necesarios para
Ya mencionamos la el|lavado y fregado de los
seguridad e higiene pigos, estantes y ventanas
como un principio periédicamente.
fundamental para la puertas, paredes,
gestion de ventanas y techos se
almacenamiento. El ensucian con el trabajo
orden y la limpieza digrio por lo que deben
son claves. lajarse o retocarse con
pintura cada determinado
tiempo. Las paredes no
depen utilizarse para
colgar alambre, sogas,
trapos de limpieza, ropa,
etq.
Las tablillas, letreros, etc.,
que no sea necesario
deben ser retirados.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /&\\
Municipalidad de San Clemente Ma Alejandra barra Valdés Miguel Gajardo Vilches A geweay,
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No deben colgarse de los
astantes ropas de trabajo,
trapos, bolsas, sacos, etc.
Los desperdicios y
Basuras deben
depositarse en los cestos o
gontenedores, fuera de la
zona del almacenamiento.
fEfectuar periodicamente
llmpieza del alumbrado,
ampolletas, enchufes, etc.
Desechar materiales
deteriorados o inservibles,
previa inspeccion técnica e
informando a la
administracion para su
baja del inventario.
Mantener limpias las
instalaciones sanitarias. (si
los hubiera y cuando
¢corresponda).

Los utensilios de limpieza
deben guardarse en un
$olo lugar, separado de los
materiales.

Todos los dispositivos
contra incendios deben
limpiarse, periédicamente.
Mantener las esquinas o
rincones limpios.

Los pasillos deben
mantenerse  limpios vy
tespejados.
Debe
periédicamente
nsectos y roedores.

fumigarse
contra

14 |- Encargado
de almacenar

. Jefe
bodega

de

Definir necesidades
de reposicion
Organizar las
compras
Aprovisionar
Almacenar

Utilizar o dar de baja
Fijar Politicas de
aprovisionamiento.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Ma Alejandra barra Valdés

Miguel Gajardo Vilches
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’TS . Encargado | Organizacion  del fPara organizar el espacio |
de almacenar espacio dedicado a dentro del almacén no
. Jefe de | almacenaje debemos  olvidar las
bodega funciones que haremos en:

* | Recepcién de
materiales

* | Identificacion y
codificacion.

* | Almacenamiento
ordenado.

* | Preparacién de
pedidos para ofras
areas para uso de
materiales

* | Despacho de
materiales. .

16 | Encargado de | Gestionar pedido Se utiliza el mismo
almacenar dpcumento llamado Salida

de Bodega documento

interno que se utiliza para

Ia retirada.

Nprmalmente sera un

formato de dos copias

(ariginal y copia), el original

irg al encargado de bodega

y|la copia la tendri la
persona que solicita o el/la
jefe del departamento (en
sy caso)
17 | Encargado de | Revisar las
almacenar existencias para no
sefalar ni mas ni
menos de lo que se
solicita. Nunca debe
corregir el formulario
de salida.
18 | Encargado de | Devoluciones: Lg devoluciéon de los
almacenar también  podemos materiales no utilizados se
encontrar la reglizara adjuntando un
situacién en que se documento de devolucién,
devuelve materiales, in¢luyendo en la planilla de
insumos, uniformes, exjstencia la  palabra
y otros a bodega que “DEVOLUCION”. La o EI
corresponde al encargado(a) de bodega
almacenamiento cofregira las existencias
(bien porque no se en|consecuencia.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /%-\\
Municipalidad de San Clemente Ma Alejandra lbama Valdés Miguel Géardo Vilches AN CLEMENTE
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utilizé o bien porque
no es lo solicitado).
19 | Encargado de | Registro de Cada producto dispone de
almacenar productos una FICHA o planilla DE
REGISTRO, donde
aparecen sus
cdracteristicas técnicas
(cbando corresponda), la
cantidad almacenada, su
ubicacion en la bodega y
sy codigo de identificacion.
Esta ficha o planilla nos
indica también, cuando
necesitamos reponer la
mercancia almacenada en
badega
20 | Jefe de bodega Realizar Este documento
“SOLICITUD DE basicamente consta de la
PEDIDO Q fecha de pedido,
SOLICITUP DE descripcion del articulo,
COMPRA. : :
cantidad que se pide,
cddigo del producto a
reguerir.
Se¢ hace un pedido por
cada producto en una
mjsma solicitud
21 | Encargado de | Programar la
almacenar recepcién de bienes
(indicar al proveedor
una hora para la
entrega
22 | Encargado de | Preparar el espacio
almacenar suficiente para la
recepcion.
23 | Encargado de | La entrega del 19 inspeccion y
almacenar proveedor debe verificacion. Se
estar acompafada cgmprobara que estan en
de R buen' e:§tadc? y que lo que
ETPEREERIBHIE se plql_o cc_;mcnde con las
egpecificaciones
factura, orden de salicitadas.
compra.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVI?ADO POR @
Municipalidad de San Clemente Ma Alejandra Ibarra Valdés Miguel G.Hardo Vilches JSAN CLEMENTE
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24 | Encargado de | Ubicar para Se tendrd en cuenta el |

almacenar almacenar; sistema PEPS (primera
Se ubicara lo antes trada, primera salida),
posible en el lugar cplocando la nueva
definido en bodega ercancia detras de la
para almacenar, recién recibida, en caso de
para €S0S qpe hubiera stock previo.
materiales,
siguiendo las
normas de
seguridad e higiene
correspondientes.

25 | Jefe de bodega Comunicar llegada, Ep cualquier caso, se
si se trata de una informara a cada unidad la
necesidad urgente, enttrega de materiales de
se informara de la oficina.
llegada a la persona
O area que o
solicitaba.

26 | Encargado de | Preparar pedido Con la solicitud o salida de

almacenar badega ya impreso se
reinen los materiales
sqlicitados. Se deja en un
lugar visible para ser
entregado

27 | Encargado de | Entregar Ell formulario salida de

almacenar requerimientos bodega, debe contener la
totalidad de los materiales
que retira, cantidad, fecha,
nombre de persona que
refira, nombre de
funcionario que entrega y
firma de ambos.
Se archiva en el mismo dia
el formulario con
numeracion correlativa.
En| el mismo dia se debe
ingresar el movimiento
reglizado al sistema
informatico para los
efectos de existencias
diarias.
ORGANIZACION ELABORADO POR Rmpo POR /L':.";"\\
Municipalidad de San Clemente Ma Alejandra lbarra Valdés Miguel Gaﬂado Vilches JSAN CLEMENTE
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Elaborado Fecha de elaboracion | Fechade actualizacion
Alejandra Ibarra Valdés 30-10-2018 30-10-2018
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e
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4.8. TURISMO

4.8.1. Obtener patente temporal de actividades turisticas como guias de
turismo y arriendo de equipos.

Nombre del procedimiento

Cédigo

Obtener  permiso

municipal
actividades de servicios de turismo

de

Descripcion

Desde la gestion territorial, los municipi

responsables del desarrollo turistico, ya

intervienen directa o indirectamente muc
publicos y privados. Sin embargo, la mu
renunciar a su rol gestionador, cuyas a
realizar tempranamente en el desarrollo

éste se transforme en una actividad suste
Es por tal motivo que el departamento mu
abordado el tema en ordenar toda Oferta
la prestacién de un servicio asociado a tur
de turismo, y arriendo de equipo y vestu

no son los Unicos
ue en esta actividad
os actores sociales,
icipalidad no puede
tividades se deben
el turismo, para que
table en el territorio.
icipal de turismo ha

uristica asociada a
smo aventura, guias
rio para turismo de

aventura y naturaleza. Lo anterior a través de una ficha de
postulacién y posterior autorizacién con derivacion a renta para

la tramitacion de un cobro municipal. Situa

cion que se pretende

poder ordenar a través del presente procedimiento.

Objetivo

El principal objetivo es, establecer
funcionamiento con respecto a la obten

municipal para actividades de turismo en

Clemente.

a metodologia de
cion de un permiso
la comuna de San

Se proyecta un alcance para todo el

territorio comunal,

asociado a actividades de turismo naturaleza, aventura,

montafa, rural, entre otros en las zonag

turisticas de 1) La

Placeta — Siete Tazas, 2) Vilches — Alto$ de Lircay, 3) Lago

Colbun y 4) Paso Pehuenche — Alto Mauls.

Periodicidad

Temporada correspondiente

Marco Legal o de
Referencia

e Leyde turismo 20.423, que regula |
en Chile

e E| Sistema de Clasificacion, Calidad
Prestadores de Servicios Turistico

A industria turistica

y Seguridad de los
5, en adelante el

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVI§M0 POR

Municipalidad de San Clemente

Andrés Amaro Valdés

Miguel Gajardo Vilches
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“Sistema”, comprende un registro de{ los servicios turisticos
agrupados por tipo, de acuerdd a las definiciones
establecidas en el reglamento; y la constatacién del
cumplimiento de los criterios de cajidad y estandares de
seguridad establecidos en aquél y en las normas técnicas
correspondientes, seglin sea el casd.
Alta montafia — Requisitos NCh2951,0f2005
Barranquismo, exploracion de caflones o canyoning -
Requisitos NCh2998.0f2006
Buceo en apnea — Requisitos NCh3(12.0f2006

Buceo recreativo auténomo — Requisitos NCh2958.0f2005
Cabalgatas — Requisitos NCh3001.
Canotaje — Requisitos NCh2996.0f2006

Cicloturismo — Requisitos NCh3050.0f2007

Descenso en balsa o rafting — Requisito NCh2991.02006.
Deslizamiento sobre arena o sandboard — Requisitos
NCh3062.0f2007
Deslizamientos sobre nieve en ar@as no delimitadas —
Requisitos NCh3017.0f2006
Deslizamiento sobre olas (surf, bodyboard, kneeboard y
similares) — Requisitos NCh3023.0f2006

Desplazamiento en cables: canopy, tirolesa y arborismo —
Requisitos NCh3025.0f2006
Escalada en roca — Requisitos NCh3018.0f2006
Excursionismo o trekking — Requisitos NCh2985.0f2006
Hidrotrineo o hidrospeed — Requisitos NCh3034.0f2006
Montafia — Requisitos NCh2962.0f2006

Motos acuéticas y jetsky — Requisito§NCh3103.0f2007
Observacion de flora y fayna - Requisitos
NCh3069.0f2007
Paseos en banano — Requisitos NChB8097.0f2007

Paseos nauticos — Requisitos NCh3016.0f2006

Pesca recreativa — Requisitos NCh3008.0f2006

Recorrido en vehiculos todo terreno U off road — Requisitos
NCh3054.0f2007
Senderismo o hiking — Requisitos NCh2975.0f2006

Vuelo ultraliviano no motorizado biplaza o parapente
biplaza — Requisitos NCh3014.0f2006

Definiciones

Turismo de Aventura: es una actividad |turistica recreacional
en la que se utiliza el entorno o medio hatural como recurso

ORGANIZACION

ELABORADO POR REV?ADO POR /\\
-‘-'i‘-d'

Municipalidad de San Clemente

Andrés Amaro Valdés Miguel Gajardo Vilches SAN CLEMENTE
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para provocar en los turistas determirjadas emociones Y
sensaciones de descubrimiento y de exploracion al practicar
actividades deportivas de riesgo controlado.

Los Guias de montafia y Asistentes de Guia deberan ser
homologados por una comisién técnica compuesta por.
Municipalidad de San Clemente, ITUR, A.G.A.T.A. Cuerpo de
Socorro Andino de Chile y la Asociacion fe Guias de Turismo

Aventura de Sernatur. Los requisitos para |
Guia seran los siguientes: Credencial y/o Diploma otorgado por
la Escuela de Montaiia, CATA A.G., Union Internacional de
Alpinistas Asociados UIAGM, titulados| de Instituciones de
Educaciéon Superior que impartan Carreras de Turismo
Aventura, de a lo menos 4 semestres| u otros organismos
similares debidamente reconocidos por gl Estado.

Cabalgatas: Actividad recreativa que| utiliza cabalgaduras

(excursiones a caballo) y que permite

preferentemente agrestes y primitivas ppr medio de senderos

habilitados o rutas identificadas.

Escalada libre: Es toda actividad de caracter recreativo
consistente en escalar paredes de montafas con la proteccion
de una cuerda y sin mas ayuda que las propias manos.

a homologacion de

acceder a zonas

==

Declaracién del procedimiento

[N

Responsable

Actividad

Documento

01 |Meson de Atencion
de Informaciones

Turisticas

Se informa a persona
natural o juridica
sobre el proceso Yy s€
entrega la Ficha de
Actividades
Turisticas.

Ficha de Actividades

Turisticas a
Desarrollar en |la
comuna de San
Clemente.

Observacion 4]
Actividades
relacionadas
directamente con el
turismo (se excluye
alojamiento y
alimentacion, ya que
no son actividades
reguladas por ley
normativa especifica) |

F02 Director de Turismo

Revision de Ficha de
Actividades Turisticas

Ficha de Actividades
Turisticas e Informe
de observaciones.

Debe contemplar:
Identificacion del
Oferente, Descripcion
actividad,

Acreditacion de
conocimientos,
Protocolo de
| Seguridad y Manejo |
ORGANIZACION ELABORADO POR wo POR
Municipalidad de San Clemente Andrés Amaro Valdés . Miguel Gajardo Vilches _BAN CLEMENTE
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[ de Riesgos como
minimo.

03 |Director de Turismo |Acto de aprobacion | Memo de derivacionja | Una vez aprobado se
de Actividad Turistica |Renta y Carta ja entrega

Solicitante documentacion a
solicitante y
derivacion a
departamento de
Renta para la
cancelacion de
permiso 0O derecho
municipal.

4 |Jefa de Renta Ingreso a base de Cartola de Pago Se debe ajustar a
datos, aplicaciéon de Ordenanza de
ordenanza de Derechos
derechos municipales Municipales y
y derivacion a caja. Ordenanza Local de

Turismo Aventura.
05 | Caja Municipal Recepcion de pago Comprobante de | Permisos de actividad
de Derecho Municipal | Pago turistica formalizada
al dia.
L |
Elaborado Fecha de elaboracion | Fechade achualizaciéﬂ
Andrés Amaro Valdés 30-10-2018 30-10-2018 J
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR @\
| Municipalidad de San Clemente Andrés Amaro Valdés Miguel Gajardo Vilches saveLEweNTE.




PROCEDIMIENTO
Denuncia ambiental
PROPIETARIO
Medio ambiente

4.9. MEDIO AMBIENTE
4.9.1. Denuncia ambiental

Nombre del procedimiento

Denuncia ambiental

[ 1.0 Pagina 53 de 91

llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

Descripcion

Nuestra responsabilidad es actuar frente|a situaciones de este

tipo, pero antes debemos saber como
para encontrar una solucidn oportun
autoridades.

Es importante no sélo que uno mism

nunciar estos casos

por parte de las

adopte medidas y

actitudes de respeto hacia el entorno, simo también que éstas
Sean ftransmitidas a los demas. De ésta manera se crean

preocupaciones e inquietudes ciudadana

que se plasman en

forma de normas, las cuales hay que cumplir para beneficio de

todos.
La creciente preocupacion por un entorno,
de preservarlo, asi como las dificultad

digno y la necesidad
€S que uno puede

encontrarse a la hora de denunciar actiyidades que atentan

contra el mismo, sumando a esto también
herramienta de la administracién municip
objetivos ambientales trazados, es que

que puede ser una
@l para cumplir con
se confecciona el

presente manual con el objetivo de facilitar a cualquier

ciudadano
denunciar actuaciones de este tipo.
Asi pues, proporcionamos este manual

herramientas basicas y simples para poder

para que cada uno

pueda poner su grano de arena en unal lucha continua por
mantener un medio ambiente saludable para todos/as. La

participacion  ciudadana Y nuestra

colaboracidon es

absolutamente imprescindible para proteger el medio ambiente
y conservar los recursos naturales existentes en nuestra

comuna.

Objetivo

» Definiry describir en forma clara el proceso protocolar de

denuncias ambientales recibidas en
San Clemente

la municipalidad de

e Generar una instancia de uso Yy conoc¢imiento publico de

una herramienta municipal

ORGANIZACION

ELABORADO POR

mo POR

Municipalidad de San Clemente

Nicolas San Martin Diaz

Miguel Gajardo Vilches
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Alcance El presente procedimiento resulta aplicable a todas las

personas naturales o juridicas que presenten denuncias
ambientales ante la Municipalidad de San Clemente producto
de infracciones a la normativa local y nafional en todo ambito
territorial de la comuna.
Periodicidad Todo el afio.
El presente procedimiento regula el gjercicio del derecho a la
presentacion de denuncias ambientdles ante la |llustre
Municipalidad de San Clemente, de |conformidad con lo
establecido en el Articulo 16, letra c) de la Ordenanza de
Gestion Ambiental Municipal, decretadd el 14 de agosto de
2017 a través de decreto exento N° 1866,
Asimismo y segln articulo 10 de la ordenanza de gestion
ambiental municipal, con el propésito de prevenir y mitigar
M Legal o de impactos ambientales negativos c!e proyectosaimp?ementarse
. en la comuna, sean estatales o privados y que requieran de un
Referencia . - o . ; ’
permiso municipal, la municipalidad velara y monitoreara el
cumplimiento de lo exigido en la Ley N°[19.300 sobre Bases
Generales de Medio Ambiente y el Reglamento del Sistema de
Evaluacion de Impacto Ambiental, ya sea en las etapas de
construccion, explotacion y abandono, tanto de las
Declaraciones de Impacto Ambiental (PIA) o Estudios de
Impacto Ambiental (EIA), o en casd que corresponda,
denunciaré las posibles irregularidades fn las etapas antes

mencionadas.
Definiciones
Declaracion del procedimiento
N° Responsable Actividad Documento Observaciéon
Denunciante Ingreso o registro de | Documentos de | Ingreso o registro de
denuncia en oficina |registro de denuncid |denuncia en oficina
de partes, unidad de |ambiental de partes, unidad de
01 gestion ambiental o gestion ambiental o
unidad de unidad de
fiscalizacién fiscalizacion
municipal. municipal.
Encargado de medio |Visita a terreno Dentro de 48 horas
02 |ambiente constatando inspectores realizan
denuncia. visita a terreno
Encargado de medio | Analisis de Analisis de
03 ambiente pertinencia de pertinencia de
infracciéon (resolucién infraccion si es que la
a_nivel local o hubiera
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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necesidad de derivar
a organismo del
estado competente).
Encargado de medio | Seguimiento Si amerita derivacion,
04 ambiente se deriva ante
organismo del estado
pertinente.
05 Oficina de partes respuesta formal a Se entrega respuesta
denunciante a vecino denunciante.
Elaborado Fecha de elaboraciéon | Fecha de actualizacion
Nicolas San Martin Diaz 30-10-2018 30-10-2018
ORGANIZACION ELABORADO POR

Municipalidad de San Clemente

Nicolas San Martin Diaz

REVISADO POR .
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4.10. PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIAS

4.10.1. Asignacion y distribucion de agua potable por déficit.
Nombre del Procedimiento Cédigo
Asignacion y distribucion de agua
potable por déficit
En nuestra comuna desde el afio 2010 se|encuentran varios
sectores afectados por déficit hidrico, lo cual genera una escases
directa al abastecimiento de agua para consumo humano, por esta
. razén el municipio realiza en forma permanente una serie de
acciones para abastecer con agua potable & los sectores que
presentan esta problematica.
Establecer un procedimiento aplicable a los beneficiarios de
recursos hidricos , que permita contar con yina estructura que
Objetivo garantice la correcta entrega y optimizacion del recurso asignado
para la comuna , dando cumplimiento a la normativa vigente y
disposiciones orientadas a la entrega de recursos.
Municipalidad de San Clemente, departamento movilizacion y
facance departamento proteccion civil y emergencia.
Periocidad Anual.
Decreto 143 M.O.P
Marcolegal | oficio N°1013, Intendente del Maule

Declaracion del procedimiento
N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
Departamento Recibe solicitud Formulario de| | La solicitud de agua
protecciéon  civil vy solicitud entregado al | potable se realiza en
1. emergencia. solicitantes forma presencial en
la unidad, en donde
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR -
Municipalidad de San Clemente Cesar Pérez Albomoz Miguel Ghardo Vilches JSAN CLEMENTE
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se entrega formulario
de solicitud.
Departamento Solicita a) Certificado de |[La  solicitud de
proteccion  civil y | antecedentes residencia. documentos  tiene
emergencia b) Certificado de NO | por objetivo validar la
factibilidad de agua entrega del recurso a
potable por parte de | familias que
eémpresa o comit¢ | mantengan
proveedor del | residencia
recurso en el sector| | permanente en el
c) Permiso  de | sector y que
construccion (paraeI producto del déficit
caso de viviendas | hidrico han visto
2 nuevas) disminuido los
caudales de agua de
los cuales se
abastecian
normalmente, con
esta validacién no
seran considerados
propietarios de
cabafas o casas de
veraneo de uso
esporadico para la
entrega del recurso.
Departamento Realiza visita en | a) Se levanta FIBE. || Con el levantamiento
proteccion civil vy | terreno validando | b) Se levanta|| de FIBE se
emergencia. informacién estadistica. individualiza al grupo
3. familiar y se ingresa
al registro Unico de
beneficiarios.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR _—
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Departamento Si corresponde | Planilla  distribucioh | La planilla semanal
proteccién civil y|asigna Ruta de | de agua semanal. de distribucién de
4. | emergencia. distribucién para agua potable sera
familia solicitante. entregada al jefe de
movilizacion.
Departamento de | Dispone de camién | Planilla distribucioh Jefe de movilizacion
movilizacion. con su personal para | de agua semanal. entrega planilla de
la distribucion de distribucion a
> agua potable segun conductor del
ruta establecida. camion para su
ejecucion.
Departamento_ Dispone de | Planilla distribuciér} | Coordinador de
grgzggig; o ol iy camiones enviados | de agua semanal. proteccion civil vy
por gobernacion emergencia entrega
para la distribucion planilla de
de agua potable distribucion a
segun ruta conductor del
6. establecida. camion para su
ejecucion verificando
que la planilla al
término de la
semana se
encuentre con las
firmas de recepcion.
Elaborado por Fecha de elaboracion | Fecha de actualizacion
César Pérez Albornoz. Julio 2018 Novjembre 2018
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /“—*i'-i\
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4.11.

4.11.1.

ASEO Y ORNATO

Revision de estado de pago del servicig
conservacion y mejoramiento de areas verdes pu

de “Mantencion,
blicas”.

Nombre del procedimiento

Cadigo

de  “Mantencion,

Revision de estado de pago del servicio
conservacion y
mejoramiento de areas verdes publicas”

Descripcion

La ejecucion del contrato de “Mantend

ion, conservacion y

mejoramiento de areas verdes publicas municipales urbano y

rural de la comuna de San Clemente” sus

crito por el municipio

con una empresa externa, en conformidagd con lo dispuesto en

las respectivas bases de licitacién, o

an a lugar a que

mensualmente se emitan estados de pagp por todo el periodo

de vigencia del contrato con lo que
establecer un procedimiento interno que

se hace necesario
permita realizar de

forma sistematica la revision de los estados de pago, el

levantamiento de las observaciones que

s5e aprecien de dicha

revision y los documentos necesarios de emitir por parte de la
Unidad de Aseo y Ornato para dar cyrso al pago por la

prestacion del servicio.

Objetivo

Establecer un procedimiento claro y preq
revision 'y aprobacion de los g
correspondientes al servicio de “Manteng
mejoramiento de areas verdes publicas n
rural comuna de San Clemente”.

tiso de la recepcion,

stados de

pago

£ion, conservacion y
hunicipales urbano y

Alcance

Procedimiento interno de la unidad de A
Municipalidad de San Clemente.

Aseo y Ornato de la

Periodicidad

Mensual, por estado de pago, durante toda la duracién del

contrato.

Marco legal

e Ley N° 18.695, Organica constitucior
municipalidades.
e Ley N° 18.880, Establece bases de |
administrativos que rigen los actos d
Administraciéon del Estado.

nal de

Ds procedimientos
e los organos de la

ORGANIZACION
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Ley N° 18.886, Ley de Bases sobre ¢ontratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios.
Reglamento de la Ley N° 18.886 de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de

servicios.

Definiciones

Estado de pago: es el pago en forma parcializada y
periddica de los servicios contratados respecto de aquellas
partidas que se encuentren ejecutadgs satisfactoriamente
y a conformidad del mandante a Ia fecha en que se
presenta el estado de avance.

procedimiento.

« Libro de servicios: medio oficial de
inspeccion técnica con el contratista, donde anotaran
todas las observaciones necesarid
cumplimiento del contrato y la aplicag

¢ Unidad Técnica de Inspeccion (UT): Unidad municipal
(en este caso Aseo y Ornato) que
correcto cumplimiento de las obligaci
por la correcta ejecucion de los ser|
contratista, segun lo sefalan las bas
técnicas que rigen la licitacion a la queg

debera velar por el
pnes contractuales y
vicios, por parte del
es administrativas y
se dirige el presente

comunicacién de la

s para el correcto
ion de multas.

Declaracion del procedimiento

Responsable

Actividad

Documentos

Observaciones

sz

Encargado de Aseo
y Ornato o a quien se

Recepcion de estado
de estado, firmando

Carta solicitud de
la empresa

Se debe confirmar a
través de un

designe como |y timbrando con el donde requiera pequeno check list la
Inspector  Técnico | timbre de la unidad el la solucion del presencia de todo
del contrato  al | documento estado de pago.| | documento
interior de la unidad | conductor, anotando requerido en la
ademas la fecha y presentacion del
hora en que fue estado de pago de
recepcionado acuerdo a lo
siempre y cuando dispuesto en las
contenga toda la bases de licitacion
documentacion que rigen el contrato:
necesaria. - Carta solicitud
En caso de que no se - Estado de pago
adjunte la mensual, unico o
documentacion por avance de
basica establecida servicio
segun las bases de - Factura
licitacion, se debe - Carta Gantt
devolver el estado de
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR @
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pago a la empresa - Respaldo
para que subsane fotografico
las  observaciones - Noémina de
formuladas para individualizacién
luego reingresarlo a de los
la UTL. trabajadores
mensual
- Certificado de

cumplimiento de
obligaciones
laborales

- Certificado de
Inspeccion del
Trabajo
(respecto de
reclamos
pendientes por
parte del
personal)

- Copia de planilla
de pago de
remuneraciones
y cotizaciones
previsionales y
de salud,
respecto del
personal
involucrado en la
prestacion  del

servicio,
correspondiente
al mes

inmediatamente
anterior al estado
de pago

- Oftros
documentos
solicitados por el
inspector del
servicio o
mencionado en
él y que sean
necesarios para
respaldar el
estado de pago
(liguidaciones de

ORGANIZACION ELABORADO POR REVI§A00 POR /f\-
maagih
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asistencia,
cartas de aviso,
otros
documentos)
NOTA: De acuerdo a
las presentes bases
de licitacion (que
rigen el actual
contrato de
prestacion del
servicio), el inspector
técnico tendra 10
dias habiles
contados desde la
recepcion del estado
de pago para
revisarlo y aprobarlo
o rechazarlo segun
corresponda.

2 | Encargado de Aseo | Revision de la Se debe prestar
y Ornato o a quien se | documentacion especial atencion en
designe como | presentada como la concordancia de
Inspector  Técnico | respaldo del estado las  declaraciones,
del contrato al | de pago, formularios, planillas
interior de la unidad | constatando la y liquidaciones de

presencia del total de sueldo. A modo de
informacién ejemplo: el numero
necesaria para la de liquidaciones de
soluciéon del mismo sueldo se debe
tales como: copias corresponder con el
de las liquidaciones namero de
de sueldo, planillas trabajadores
de pago de informados, los
obligaciones cuales deben
previsionales, concordar con
declaraciones y toda aquellos declarados
aquella que sea en los comprobantes
capaz de ser de pago de
contrastada entre si. cotizaciones
previsionales y con
el listado de
trabajadores
informados en el
Certificado de
cumplimiento de
obligaciones
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR @\
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laborales
previsionales (F-30).
En caso de que falte
documentacion, esta
debera ser solicitada
al administrador del
contrato por parte de
la empresa,
notificandole
respecto de |Ia
informacién/docume
ntos requeridos y del
plazo para
presentarlos.

3 | Encargado de Aseo Revisién del registro | « Planilla detalle Respecto de Ia
y Ornato o a quien se | de asistencia: de asistencia y dotacion de personal
designe como - Sedebe cumplimiento de| | es menester tener
Inspector  Técnico registrar la jornadas presente que de
del  contrato al asistenciae |e |nforme de acuerdo a las bases
interior de la unidad inasistencia observaciones de licitacion que

(falta sin registro de rigen el presente
motivo, asistencia contrato, se debe
licencia “considerar una
meédica, dotacion de
vacaciones, personal, de al
renuncia, menos 25 personas
etc.) de los jornada completa,
trabajadores que deberdn
en la planilla cumplir _con las
establecida funciones en
para tal terreno (incluyendo
efecto (y que persona para el
cuenta con la vivero municipal)
simbologia para los servicios de
del caso) a mantenciéon de las
fin de areas verdes
constatar la solicitados en esta
dotacion de base técnica. No
trabajadores seran considerados
yel en esta sumatoria,
cumplimiento aquellos
del personal trabajadores que
que debe cumplan  funciones
estar administrativas, ni de
trabajando supervision, ni de
| en terreno choferes de
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e
Municipalidad de San Clemente Paz Avaca Vilugron Miguel Gajardo Vilches vy
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segun lo camiones 0
establecen vehiculos destinados
las bases de para el servicio, que
licitacion. deberan ser

- Sedebe considerados como

levantar un trabajadores
informe con adicionales para
las cumplir ~ con el
observacione servicio”.
s advertidas A su turno, sobre el
de la revision informe del registro
del registro de asistencia, se
de asistencia debe tener en
(enmendadur consideracion lo
as, borrones, dispuesto en el
ausencia de ordinario N°
registros de 2795/220 de fecha
hora o firma, 06/07/2000 de la
etc.) Direccion del Trabajo

que establece que:
“Es requisito
esencial del control
de asistencia que
sea autosuficiente,
exclusivo 'y que
proporcione una
informacién segura,
fidedigna y al
instante, sin otras
menciones que lo
hagan, ademas, un
instrumento

destinado a otros
fines y, lo que es
fundamental, que
esté organizado de
tal forma que no

pueda ser
enmendado con
posterioridad al
desempeno, ni
menos dias
después”.
Encargado de Aseo | Revision de pago de | ¢ Planilla detalle La planilla consta de
y Ornato o a quien se | remuneraciones y de de liquidaciones| | indicadores
designe como de sueldo y previsionales que
ORGANIZACION ELABORADO POR REVPSADO POR /&;‘\ |
Municipalidad de San Clemente Paz Avaca Vilugron Miguel éaiardo Vilches _SAN CLEMENTE
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=

Inspector  Técnico
del contrato g
interior de la unidad

las obligaciones
previsionales:

- En planilla
confeccionad
a para tal
efecto se
debe
registrar el
detalle de las
liquidaciones
de sueldo de
los
trabajadores

- Se debe
contrastar la
informacion
obtenida en
la planilla
respecto de
los valores a
pago por
obligaciones
previsionales
con lo que
efectivament
e fue pagado
por la
empresa de
acuerdo a
planillas con:
Detalle de
pago de
cotizaciones
previsionales
y depdsito de
ahorro
voluntario
fondo de
pensiones
(AFP),
Declaracién
de pago
simultaneo
de
obligaciones
previsionales

obligaciones
previsionales y
laborales

alimentan  férmulas
para determinar los
valores de aportes y
descuentos
obligatorios. Dichos
indicadores  deben
ser actualizados
conforme a la
informacién
contenida en |Ia
pagina de PreviRed
(porcentajes de
descuento de AFP,
Seguro de cesantia,
etc.).

|

-
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(FONASA) y
Comprobant
e de pago de
obligaciones
previsionales
(IST).
Encargado de Aseo | Revisiéon de carta La revision se debe
y Ornato o aquiense | Gantt vy registro realizar con el plan
designe como | fotogréfico. de trabajo informado
Inspector  Técnico por la empresa al
del  contrato  al momento de
interior de la unidad presentar su oferta
en el proceso de
licitacién.
Se debe tener en
consideracion
cualquier
modificacion que se
haya realizado por
orden de la UTI a fin
de que el registro
contra el que se
compare esté
actualizado.
Encargado de Aseo | Revision de La revisién de dicha
y Ornato o a quien se | documentacion documentacion
designe como | anexa que permitira dar por
Inspector  Técnico | corresponda a subsanada(s)
del contrato  al | observaciones (parcial o total) o no
interior de la unidad | formuladas a subsanada(s) las
estados de pago observaciones
anteriores. formuladas en
estados de pago
previos o} por
notificaciones
realizadas fuera de
la revisién actual.
Encargado de Aseo | Rechazar o Aceptar Obligatoriamente: La emision de una
y Ornato o a quien se | conforme el servicio [¢ Correo factura electronica
designe como | al rechazar o aceptar electrénico es notificada al
Inspector  Técnico | factura emitida por la informando la Municipio a través
del contrato al | empresa. aceptacion o del portal de
interior de la unidad rechazo del documentos
documento, tributarios
dirigido al electrénicos, quien
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /&:?i\
Municipalidad de San Clemente Paz Avaca Vilugron Miguel G:ka-do Vilches SAN CLEMENTE




| PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Revision de estado de pago del servicio de “Mantencion, 23-11-2018 ey
conservacion y mejoramiento de &reas verdes publicas”.” (TeT—
PROPIETARIO VERSION | PAGINA SAN CLEMENTE
| Aseo y ornato 1.0 Pagina 67 de 91

Opcionalmente  (em

caso de aceptar
conforme el estadg
de pago):
e Factura

encargado de
facturacion

electrénica de la
Direccién de
Administracion y
Finanzas

electrénica en su
copia formato
papel (CEDIBLE)
efectivamente
completada con
los datos del
receptor, R.U.T,
lugar de
recepcion, fecha
en que ésta se
produce y firma.
Adicionalmente
se debera timbrar
con el timbre de
la unidad de
Aseo y Ornato

luego a través de un

encargado de
facturacion

(perteneciente a la
Direccién de

Administracion y
Finanzas) informara
de la emisién a la
unidad solicitante del
servicio (en este
caso Aseo y Ornato)
y solicitara que de la
conformidad o
rechazo del servicio
en un plazo de 8dias
corridos luego de Ia
emision del
documento.

La aceptacién de la
factura por parte del

encargado de
facturacién

electronica de |Ia
Direccion de

Administracion y
Finanzas previo
aviso de la UTI es
suficiente para que
figure como valida en
el portal del Servicio
de Impuestos Interno
y con ello es posible
que la factura sea

entregada en
factoring por parte de
la empresa.

Sin perjuicio de lo
anterior, aun hay
empresas que
solicitan la recepcion
conforme del servicio
con la firma del
receptor en una
copia formato papel
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(CEDIBLE)
factura.

de la

8 | Encargado de Aseo
y Ornato o0 a quien se
designe como
Inspector  Técnico
del  contrato  al
interior de la unidad

Notificacion de las
observaciones

advertidas de Ia
revision del estado
de pago a |Ia
empresa, indicando
el detalle y los plazos
para que se presente
la documentacién o
pronunciamiento que
permitan su

subsanacion.

Libro de servicios
u otro medio de
comunicacion
regulado en las
bases de
licitacion
adjuntando
informes
preparados por |
UTI

Ay

La notificacion a la
empresa debera ir
acompanada de una
copia de los informes
y/o planillas que
presenten las
observaciones si
éstas fueron
generadas de |Ia
revision al estado de
pago, debidamente
firmadas y timbradas
por el encargado de
la unidad de Aseo y
Ornato.

La totalidad de las
observaciones  no
necesariamente

estaran contenidas
en los informes y/o
planillas de la UTI
por lo que se debe
considerar y notificar
todo lo que se haya
advertido en |la

¥ lustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

revision
fotografico,
Gantt,
trabajo,
utilizados
ciertos
entre
solicitando

respecto
materia

(respaldo

plan
criterios

registros,
documentacion o]

pronunciamiento
de la

carta
de

para

otros)

segun

corresponda a cada
caso.

El estado de pago
puede ser devuelto
en esta instancia si

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVI?ADO POR

Municipalidad de San Clemente

Paz Avaca Vilugron

Miguel Ghjardo Vilches

T

SAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Revision de estado de pago del servicio de “Mantencion, 23-112018

conservacion y mejoramiento de areas verdes ptiblicas”.” 8 s Muvicipaiond de
PROPIETARIO VERSION PAGINA &/ SAN CLEMENTE
Aseo y ornato 1.0 Paging 69 de 91

existen argumentos
suficientemente

validos para que ello
ocurra, sin perjuicio
de lo cual es
menester tener
presente que ello no
invalida el hecho de
que la empresa ha
realizado labores
para la
Administracién, o
cual lleva aparejada
una contraprestacion
que, de no enterarse,
produciria un
enriquecimiento sin
causa a favor del

municipio, por
cuanto es necesario
distinguir la
gravedad de las
observaciones y
requerir su

subsanacién a la
brevedad posible. Si
las  observaciones
son de caracter leve,
el estado de pago se
cursara con las

observaciones
pertinentes.
9 | Encargado de Aseo | En caso de que el |[¢ Memo conductor, || EI  memo  debe
y Ornato o a quien se | estado de pago se adjuntando: contener
designe como | resuelva - Planillas e identificaciéon  clara
Inspector  Técnico | positivamente (con o informes del estado de pago
del contrato al | sin observaciones) generados que se remite
interior de la unidad | se deberan remitir por la UTI: (nombre del servicio,
los antecedentes a Informe de empresa que lo
Servicios observacione || presta y periodo de
Externalizados para s registro de || prestacion como
cursar estado de asistencia (si || minimo), informando
pago. se generase), || si es cursado a
Planilla conformidad o con

dotacion de observaciones de la
trabajadores, || UTI para luego

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR s
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Planilla proceder a
remuneracion | enumerarlas en el
es, otros que| | cuerpo del

se consideren | documento.
necesarios y
no se A la hora de redactar
encuentren el memo conductor
contemplados |es necesario tener a
actualmente la vista Informes de

L7

- Estado de Fiscalizacion y Re
pago con fiscalizacion
toda su realizados por
documentaci¢ | profesional en
n terreno de la unidad
- Oftros de Aseo y Ornato a
documentos, si fin de detallar las
se generasen observaciones de
(copia de caracter técnico.
antecedentes,
contratos, Deben remitirse 2
finiquitos, copia copias del estado de
de notificaciones | pago al
de libro de Departamento de
servicio, decreto| | Servicios
gue autoriza la Externalizados con
aplicacion de sus respectivos
multas, orden def | memos, una de esas
ingreso por el copias quedara en
pago de multas, poder de SS.EE.
entre otros) mientras que lo otra

sera la que se envie
al Departamento de
Administracion y
Finanzas para que
se de curso al pago

del servicio.
Elaborado Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion
Paz Avaca Vilugrén 23-11-2018 23-11-2018
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR Gy
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4.121. Solicitud de movilizacion.
Nombre del procedimiento Cadigo
Solicitud de movilizacién
Descripcion Facilitar a los funcionarios los vehiculps municipales
Objetivo Uniformar los procedimientos administrativos para
solicitar vehiculos municipales
Alcance Direccién de Educacion, Salud y Municipal
Periodicidad Todo el afo
Marco legal
Declaracion del procedimiento
N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
01 | Unidades, Confeccionar Memo El memo  debe
programas y | documento contener:
Departamentos -Dia el cual necesita
el vehiculo.
-Horario en el cual
solicita el vehiculo
-Lugar donde ira en
el vehiculo
-Para que utilizara el
vehiculo
02 |Jefe de unidad, | Debe firmar el Debe hacerlo llegar
programa o | documento con antelacion de
departamento dos habiles minimos.
03 | Movilizacién Recepcionara el -Lo agendara en el
documento libro de solicitudes
de vehiculos.
-Revisara si hay
disponibilidad
-Infformara mediante
Biganth, teléfono
celular, correo o
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR -
Municipalidad de San Clemente Pablo Fontecilla Hidalgo Miguel Gajardo Vilches AN CLEMENTE
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memo si se facilitara
vehiculo.
-Se  confeccionara
programacion
semanal agendando
a los programas,
unidades o]
departamentos que
tengan vehiculos.
Elaborado por Fecha de elaboracion | Fecha|de actualizacion
Pablo Fontecilla Hidalgo. 30-10-2018 80-10-2018
ORGANIZACION ELABORADO POR RWDO POR /_-"‘\l
L Municipalidad de San Clemente Pablo Fontecilla Hidalgo Miguel Géiardo Vilches SAN CLEMENTE
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413.  EXTENSION Y COMUNICACIONES
4.13.1. Canalizacion, recopilacién y publicacién de Ia informacién
en las redes oficiales
 Nombre del procedimiento Cédigo
Canalizacion, recopilacién y publicacion
de la informacion en las redes oficiales
L
Descripcion En todo orden de cosas es necesario establecer una
metodologia que guie el actuar de las personas, es por
esto que se decide implementar este procedimiento, se
hace necesario calendarizar y por sobre todo determinar
prioridades, para luego establecer el recurso humano que
cubrird cada actividad de este municipio.
Objetivo Determinar un orden en Ia recopilacion, canalizacién y
publicacién de informaciones que | el resto de las
unidades, direcciones y departamentps requieran dar a
conocer en redes sociales a la comunidad o informacidn
de nivel interno en las plataformas ofidiales internas.
Alcance Este procedimiento abarca a todhs las unidades,
direcciones y departamentos de la I. Municipalidad de San
Clemente, asi como también a los Departamentos de
Salud y Educacién.
Periodicidad Una semana antes de cada actividad relevante que se
desee dar a conocer en las redes sociales.
Marco Legal o de
Referencia
= Definiciones

Declaracion del procedimiento

N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones

1 Manuel Herrera - | Recepcién del | Memo Cada unidad,

Juan Claudio Cerro. | documento gue departamento o}

contiene peticion de direccién que

difusién de actividad requiera del apoyo

u otro similar. de Extension vy
[ ORGANIZACION ELABORADO POR REVISP\D- O POR /%\
Municipalidad de San Clemente Juan Claudio Cemro Miguel Géado Vilches JSAN CLEMENTE
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comunicaciones
debe enviar todos los
datos necesarios
para elaborar
posteriormente cada
nota periodistica.
2 Juan Claudio Cerro | Toma de
conocimiento del
documento
3 Juan Claudio Cerro. | Establecer Cada dia y mediante
responsable de la una breve reunion de
cobertura de la equipo se revisa el
actividad calendario de
actividades del dia y
las  préximas a
ejecutarse.
Cubrir, sacar
4 Manuel Herrera Diaz | fotografias y crear
nota periodistica
escrita para ser
difundida en los
medios oficiales de
comunicacion.
5 Estefania Jiménez Cubrir, sacar
fotografias y crear
nota periodistica de
actividades y hechos
relevantes
municipales de
caracter interno para
ser difundido en los
canales oficiales
internos.
6 Sergio Espinoza Realizar registro
audiovisual de cada
actividad y
posteriormente crear
un video con el
contenido de la
noticia para ser
difundido en redes
sociales.
7 Juan Claudio Cerro — | Publicar en las redes
Manuel Herrera - | sociales oficiales ya
Estefania Jiménez sea de tipo interna o
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR @\
Municipalidad de San Clemente Juan Claudio Cerro Miguel Ghjardo Vilches sAn cLEmENTE
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externa segun
corresponda la
derivacion de la
jefatura.
Elaborado por Fecha de elaboracion | Fecha de actualizacion
Juan Claudio Cerro 30-10-2018 30-10-2018
POR
ORGANIZACION ELABORADO POR REVI*ADO @\
Municipalidad de San Clemente Juan Claudio Cerro Miguel G&ado Viiches SAN CLEMENTE
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Transito

4.14. TRANSITO

4.14.1. Obtencion de licencias de conducir

Nombre del procedimiento Cadigo

Obtencidn de licencias de conducir

Dentro de las funciones de la direccion de transito esta el
cumplir con la funcién de entrega de ligencia de conducir a
cualquier usuario que solicite dicho documento.
Otorgar directrices de funcionamiento @ los usuarios tanto
internos como externos de la Direcciéon de Transito y
Transporte Publico de la I. Municipalidad|de San Clemente, en
especifico respecto al procedimiento de optencion de Licencias
de Conducir, con la finalidad que éstos puiedan llevar a cabo la
tramitacion en conformidad a la normativa vigente con el mayor
grado de satisfaccion posible.-
Otorgamiento licencia de conducir por primera vez B,Cy
D.
Examenes de control licencias no
especiales D, Ey F.
e Examenes de control licencias profesionales antiguas A1y
A2.
« Examenes de control licencias profgsionales A1, A2, A3,
A4, A5.
« Cambio de licencia clase B hacia profesional A1, A2, Ad4.
e Cambio de licencia profesional A1, AR, A4 hacia A3, A5.

Descripcion

Objetivo

profesionales B, C y

e Autorizacion o extension de licencias
e Autorizacion o extension de licencias

clases C y D.
clase F.

 Duplicado de licencia de conductor ($an Clemente).
o Duplicado de licencia de conductor (ptras comunas).

e Cambio de domicilio en licencia (Sar

Clemente).

e Cambio de domicilio en licencia (otrgs comunas).

Participan en este procedimiento las urjidades de licencia de
conduccion, también tienen alcance otras unidades
municipales como juridica, tesoreria y Juzgado de Policia
Local. Este procedimiento tiene directo servicio a la comunidad
o usuarios en general.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

/b:a\\‘

Maria Basoalto Valdés Gajardo Vilches BN CLEMBNIE,

Municipalidad de San Clemente Miguel
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Periodicidad

Todo el afio

Marco Legal o de
Referencia

Ley 18.290 “Ley de Transito” Ley 19.495
Ley 18695 Organica Constitucional de
Municipalidades
D.S. N° 170 Reglamento para el oforgamiento de
conducir

Dictamenes de la Contraloria General de la
Republica

Ordenanzas Municipales

Definiciones

Licencia de Conducir: Es un documento que acredita una
autorizacion administrativa para la conduccion de vehiculos
en la via publica
Contribuyente: Persona natural o juridica que requiere
algun tramite la unidad de licencia de conducir.

Director: funcionario municipal encargado de la direccién
de Transito y Transporte Publico y sUs unidades (permiso
de circulacion, licencias de conducir)
Proceso: Conjunto de actividades que interactian y se
relacionan a través de recursos, transformando entradas
en salidas generando un resultado (Producto o Servicio)
que satisface una o varias necesidadgs.

Procedimientos: Es la aplicacion secuenciada de tareas
con sus respectivas relaciones y que| es especifica en su
ejecucion (estatica) el cual debe contar con un nivel de
detalle que permita analizar sus posibles mejoras.
Diagrama de flujo: Son la representacion grafica de las
etapas de un proceso, obteniéndose una descripcién
detallada de cémo funciona el mismo, es util en la
investigacion de oportunidades para la mejora continua de
lo que se esta haciendo, permitiendo |establecer de forma
clara los puntos sensibles del desarrollo del proceso,
ademas su simbologia simple permite establecer un
estandar facil de interpretar.
Normativa: La palabra normativa hace referencia a un
conjunto de normas, reglas, o leyes; generalmente existen
normativas es dentro de una organizgciéon. Una normativa
es la agrupacion de todas aquellas| normas que son o
pueden ser aplicables en una materia|especifica, teniendo
en cuenta que una norma es un precepto juridico o ley que
regula la conducta de un individuo |en una sociedad o
espacio determinado, permitiendo agi la regulacion de

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVI§A00 POR /‘&\\

Municipalidad de San Clemente

Maria Basoalto Valdés Miguel G&ardo Viiches AN CLEMENTE,

Municipalidad de
N CLEMENTE
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ciertas actividades, las normas deben ser respetadas por
todos aquellos sujetos hacia los cuales va dirigida, de lo
contrario, es decir, el no cumplimientq de la norma acarrea
consigo una sancién o pena que debera ser cumplida por
su infractor.

o Dictamen: El dictamen, por lo tamto, puede ser una
sentencia de caracter judicial. Que prpnuncia un tribunal o
un Juez, de este modo se da por finalizado una causa o un
litigio. Lo que hace el dictamen es recpnocer el derecho de
alguno de los intervinientes en el proceso, estableciendo la
obligacion a la otra parte de aceptar la resolucion y
respetarla.

e Ordenanza Conjunto de normas u prdenes que rigen o
regulan el buen gobierno y funcipnamiento de algo,
especialmente de una ciudad o comynidad. Es un tipo de
norma juridica que se incluye dentro de los reglamentos, y
que se caracteriza por estar subordinada a la ley.

e Ley: Es una norma juridica dictada [por el legislador, es
decir, un precepto establecido por la alitoridad competente,
en que se manda o se prohibe algo en concordancia con la
justicia lo que conlleva una sancion.

¢ Municipalidad: es una corporacion auténoma de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, a la
cual le corresponde la administraciop de una comuna o
agrupacion de comunas, y cuya finalidad es satisfacer las
necesidades de la comunidad logal y asegurar su
participacion en el progreso econémicp, social y cultural de
la comuna o agrupacién de comunas.

Declaracion del procedimiento
Responsable Actividad Documento Observacion
01 |Postulante Solicitar hora para|Formato de solicitud
obtener licencia de|de licencia
conducir. El

postulante se acerca
a dependencias de la
Direccion del Transito
dentro de la
municipalidad  para
solicitar hora.

02 |Funcionario Municipal |e Solicitar datos | Declaracion Jurada ||e El funcionario

(transito) personales e municipal debera
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR g
Municipalidad de San Clemente Maria Basoalto Valdés Miguel Gh‘ado Vilches JSAN CLEMENTE
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Ingreso al | Solicitud de solicitar e
Sistema de | Antecedentes al inscribir los datos
Licencias de | Registro Civil personales,
Conducir. ademas de
e Confeccion de realizarle una
formulario de declaracion de No
pago (orden de Consumo de
Ingreso) El Drogas al
funcionario postulante.
municipal o Al firmar la
procedera a solicitud debera
realizar la también autorizar
confeccion de el obtener
formulario de antecedentes del
pago (orden de Registro Civil.
pago) con los
valores y
establecido en la
municipal, para el
posterior pago
que debe
realizarse en caja.

03 |Postulante e Realizar pago de |Orden de ingreso o EI postulante
examen de debera realizar
conducir. pago, de acuerdo

e El pago debera a la clase de
realizarlo en la licencia que se
caja municipal esté postulando o
disponible para tal al tramite que
efecto. realiza (primera

licencia, control
extension, cambio
de clase, efc).
Estos valores
estan disponibles
con todos los
derechos

aplicables y
exigibles por la
direccién de
transito.

04 | Caja municipal « Recepcionar Orden de ingreso Importante  entregar
orden de pago. comprobante de pago

e Timbrar y realizar en la direccion de
pago. transito y transporte

El postulante entrega publico.

orden de pago Yy

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR —
Municipalidad de San Clemente Maria Basoalto Valdés Miguél Gajardo Vilches SAN CLEMENTE
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dinero a la cajera
municipal, ella debe
timbrar y realizar el
cobro, entregandole
al  postulante un
comprobante  como
evidencia del pago de
la licencia de
conducir.

05 | Funcionario municipal [e Otorgar citacién|e Pauta de cotejo.| [El funcionario debe
para los|e Cédula de | detallar fecha, hora y
examenes. identidad. lugar para rendir

e Entregar ¢ Certificado de |€xamenes. Ademas
indicaciones de nivel educacional. | de los documentos a
documentacion. |e Documento presentar el dia del

e Licencia actual, notarial con | €xamen.
en caso de| permiso de Ids|Para extranjeros Ia
examenes de padres y documentat.:ién
control, cambio de certificado de | correspondiente.
clase y curso d
autorizacioén o} conducciéon pa
extension de optar a licenci
clase. clase B.

e Certificado
original que
acredite haber
realizado curso de
conduccién
profesional, solo
para clases A1,

A2, A3, A4, A5.

e Certificado de la
institucion para la
clase F.

¢ Ademas debe
indicar al
postulante el tipo
de vehiculo
correspondiente
para tal clase de
licencia.

06 |e Funcionario Ejecutar examen para | Ficha examen | Solo aprobando el

municipal la obtencién de la |psicotécnico. examen psicotécnico
e Médico cirujano | licencia. y tedrico se puede

gabinete Iniciar con examen rendir el practico.

psicotécnico. psicotécnico. Si los examenes son

Audiometria. rechazados por

ORGANIZACION ELABORADO POR REVI?ADO POR /:."___-;v‘\\
Municipalidad de San Clemente Maria Basoalto Valdés Miguel Gajardo Vilches SAN coemenTe
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Examen tedrico.
Examen practico.

primera vez, el
postulante podra
optar por realizar una
segunda vy (ltima
oportunidad con el
mismo pago, de 0 a
25 dias después de
haber rendido los

examenes

rechazados, si el
postulante es
rechazado por

segunda vez, debera
esperar 30 dias
desde el rechazo y
realizar una nueva
solicitud de hora y
orden de pago. Si el
postulante no obtiene
su licencia de
conducir  con el
segundo pago de
esta, el postulante
debera esperar 6
meses para volver a
realizar el proceso de

obtencidén
07 |Funcionario municipal |e  Confeccién de|e Formulario de | El funcionario

formulario de postulacion municipal debe
licencia de|e Fichaterminada| |ingresar datos del
conducir. postulante al sistema.

* Firma e impresion
de huella digital

e Procesar
fotografia

e Ingreso de datos
del postulante

e Enviar el
formulario al
director de
transito.

Aprobados los

examenes

correspondientes  a

las clases de

licencias a la cual

postula, el funcionario

B ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e, 1
Municipalidad de San Clemente Maria Basoalto Valdés Miguel Gpjardo Vilches s cemente
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municipal pedira al
postulante la huella
digital y firma para
ingresarla al
formulario d licencia
de conducir que se
confeccionara, junto
con lo anterior se ha
fotografiar al
postulante.

08 |Director de transito

Verificar examenes.
Firmar la licencia de
conducir.

Ficha firmada

Debe verificar
pertinencia de Ia
documentacién con el
proceso, esto seguln
tipo de licencia.

09 |Funcionario municipal [e Colocar  timbre | Timbre Finalmente, el

reglamentario * Maquina termo |funcionario coloca el

e Termo laminar laminadora timbre_ reglamentario

licencia ¢ Licencia de |y aplica el termo

e Entrega de conducir laminado a Ia licencia,

licencia quedando esta lista

para ser entregada al

l postulante.
Elaborado Fecha de elaboracion | Fechade actualizacion
Maria Basoalto Valdés 30-10-2018 80-10-2018

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR pr—.
Municipalidad de San Clemente Maria Basoalto Valdés Miguel G&'ardo Vilches JSAN CLEMENTE
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415. INFORMATICA
4.15.1. Solicitud de tinta y téner
Nombre del procedimiento Caodigo
Solicitud de tinta y téner
Descripcion Procedimiento para la obtencion de tinta o toner de
recarga para las impresoras asignados a los diferente
areas municipales.
Objetivo Crear un unico procedimiento parp la obtencién o
remplazo de téner o tinta para impresgras municipales.
Alcance Todas las areas municipales que no tienen relacién con
educacion o salud.
Periodicidad Se aplica cada 3 meses para la impresora 512DN y cada
mes para todas las impresoras de tipo monocromatica.
Para las impresoras a color de tinta ¢ téner, se hara de
acuerdo de la necesidad.
Marco Legal o de Reglamento N°3 de Informatica de] 29/06/2018, que
Referencia regula los procedimientos internos de jnformatica.
Toner: Tinta en forma de | polvo cargado
Definiciones electrénicamente, que se emplea para pigmentar el papel
en las impresoras laser, fotocopiadoras y aparatos de fax.

Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
Funcionario Municipal |Envi6 de memo con|Memo Debe llevar nombre de
peticion de entrega de la persona que lo pide,

01 toner / tinta. el modelo de impresora,
firma y timbre del
departamento.

Funcionario Municipal |Retira Téner nuevo, | Ninguno Toner gastado se
02 desde Of. informatica almacena, su
destruccion establecida
Jefa informatica Se rebaja del inventario | Ninguno Ninguno
03 interno  de insumos
computacionales
Jefa de informatica Revisar dltima fecha de | Sistema de registrg | Se aplica cada 3 meses

04 entrega de téner a la | planilla Excel para la impresora

512DN y cada mes para
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e _
Municipalidad de San Clemente Lucia Parra Guzmén Miguel Gajardo Vilches san coemenTe
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unidad requirente para
registro interno

todas las impresoras de
tipo monocromatica.
Para las impresoras a
color de tinta o téner, se
hara de acuerdo de la
necesidad.

05

Jefe de Informatica

Investiga la razon del | Sistema Excel
sobre uso del téner o
tinta y toma acciones si
fuera necesario.

Se evalia situacién
respecto de sobre uso

Elaborado Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion
Lucia Parra Guzman 30-10-2018 30-10-2018
N ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e
Municipalidad de San Clemente Lucia Parra Guzman Niguei Gajardo Vilches JSAN CLEMENTE
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416.  DISENO MUNICIPAL
4.16.1. Solicitud de un disefio grafico
Nombre del procedimiento Cadigo
Solicitud de un disefio grafico
|
Descripcion Con el propésito de dar un orden al trabajo de Disefio Grafico
en la Municipalidad de San Clemente y nesponder a todas las
necesidades que surgen en cuanto al mismo al interior de la
organizacion, es que se debe normar dl proceso grafico en
cuanto de dar a conocer el mismo asi como también el tiempo
que toma la realizacion de un “proyecto grafico”. Sin duda hay

procesos que son mas largos, engorrosos y otros mas cortos y

simples. Pero es necesario cumplir con una serie de pasos que

se detallan en este informe.
Objetivo * Fortalecer el trabajo del Disefiafor Grafico en la
Municipalidad de San Clemente.

» Fortalecer al Disefiador Gréafico como un individuo capaz de
tomar decisiones en soluciones de comunicacion visual y
enfrentar las consecuencias de ellas; tanto en lo social,
como en el impacto ambiental y cultural.

* Desarrollar el trabajo de manera nterdisciplinaria; en
funcién de los valores que promueve, asi como de la
innovacion de métodos.

Alcance El trabajo del Disefio Grafico abarca| a la organizacion
completa, incluye al Departamento de Sallid y en algan caso al

DAEM.

Periodicidad Todo el afio
Marco Legal o de
Referencia
Definiciones
Declaracion del procedimiento
N° Responsable Actividad Documento Observaciéon
Disefiador municipal |Enviar memorandum | Memo con solicitud
al Disenador Grafico
o1 con la descripciéon de
la problematica con al
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR =
Municipalidad de San Clemente Patricio Rojas Miguel Gajardo Viiches 25N crmenTe
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menos de 72 horas
de anticipacion.

Disenador municipal |Orientar el proyecto, ¢ Rubro
Es decir tener una ¢ Tipo de evento.
visiobn  general de e Tipo de negocio
este. Esto engloba e Audiencia
reunirse con quien e Tiempo

02 requiere comunicar, disponible para la
la realizacién de un realizacion  del
“briefing de encargo”, trabajo.
la recopilacion de
toda la informacion
posible.

Disefiador municipal |Generar ideas, con Para ello hay diversas
respecto a lo que se formas en las que no
quiere comunicar, el voy a entrar
disenador debe demasiado, como
obtener ideas, o dicho son:
de oftra manera, e Lluvia de ideas
formas de poder (brainstorm)
representar lo que se e EI método

03 necesita comunicar. morfolégico

e Marcos de

experiencia,
mapas mentales,
organizadores
graficos
(esquemas
graficos), listas de
atributos, guiones
graficos

Disefiador municipal |Crear bocetos
preliminares de
tamano pequefo,
rapidos y sin muchos
alardes para exprimir

04 graficamente  esas
ideas. Se dice que
hacerlos
manualmente
favorece la
exploracion.

Disefiador municipal |Crear borradores son
los mejores bocetos

05 refinados, para ver
como quedan las
ideas creativas en
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PROCEDIMIENTO

CODIGO

FECHA

Solicitud de un disefio grafico

23-11-2018

PROPIETARIO

VERSION

PAGINA

Disefio municipal

1.0

Pagina 87 de 91

—

ellos, y si son vélidos,
0 no, y se deben
buscar nuevas
formas.

06

Disefador municipal

Un arte final es una
representacion
detallada de un
concepto de disefio,
muy  cercana al
aspecto que tendria
finalmente la pieza
creada.

07

Disefiador municipal

Realizar cambios vy
retoques en el disefio
final. Y  también
dependiendo de
cuanto es el tiempo
disponible para la
realizacion del
proyecto se podrian
realizar un par de
alternativas (que
varien de estilo) con
el fin de que Ia
persona que solicita
el trabajo pueda ver
mas alternativas

Elaborado

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacion

Patricio Rojas

30-10-2018

30-10-2018

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVI%A.DO POR

Municipalidad de San Clemente

Patricio Rojas

Miguel G&ardo Vilches

S

SAN CLEMENTE
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PROCEDIMIENTO CcODIGO FEGHA
Reclamos por falla de alumbrado pablico 23-11-2018
PROPIETARIO VERSION PAGINA gl lusve Muricaicos de
Operaciones 1.0 Pagina 83 de 91 7 SAN CLEMENTE
4.17. OPERACIONES
4.171. Recepcion de reclamos.

Nombre del procedimiento Cadigo

Procedimientos para reclamos por falla

de alumbrado publico.

Descripcion Crear formato de reclamo para facilitar el proceder,
pudiendo abordar los trabajos que| se requieran para
mantencion correctiva de alumbrado publico

Objetivo Informar el problema con exactitid de lo que se
requiérase en terreno por conceptos de alumbrado
publico, (sectores con problemas o| que sea solo una
luminaria en mal estado)

Alcance Todas las unidades Municipales, juntas de vecinos,
personas naturales, grupos con personalidad juridica,
entre otros.

Periodicidad Todo el afio

Marco Legal o de . Decreto 327 Ley de calidad de Suministro
Referencia . Reglamento de alumbrado publico (SEC)
Definiciones
Declaracion del procedimiento
N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
Solicitud debe
contener;
* Memo con
i documento

Unidades atinto ds *  Solicitud de

munlmpales y sollchud:ds reclamo

01 organismos Envié de solicitud reclamo. . Faga —_—
% : de reclamo ¢ Solicitud de aparentemente
mdepenfil.er?tes < reclamo en caso detectada (si es

Municipio de organismos una, varias o la

independientes al totalidad del sector
Municipio. con problemas)
* Referencia de
llegada al lugar
02 Jefe de unidad Visacion Jefe unidad El jefe de la unidad
debera dar a Ia
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR s
Municipalidad de San Clemente Sebastian Rojas Parra Miguel Gpjardo Vilches savciemere
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PROPIETARIO

VERSION | PAGINA
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Operaciones

1.0

Paging 89 de 91
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SAN CLEMENTE

solicitud planteada, la
prioridad
correspondiente,
agendando trabajo si
bien en el mismo dia,
para el siguiente dia,
no dejando un tiempo
de respuesta no
superior a 24 horas
desde la llegada de la
solicitud.

03

Unidades
municipales y
organismos
independientes a
Municipio

Envié de solicitud de
reclamo

Memo con
documento
adjunto de
solicitud de
reclamo.
Solicitud de
reclamo en caso
de organismos
independientes al
Municipio.

Solicitud
contener:

debe

o Solicitud de
reclamo

e Falla
aparentemente
detectada (si es
una, varias o la
totalidad del sector
con problemas)

+ Referencia de
llegada al lugar

04

Jefe de unidad

Visacion Jefe unidad

El jefe de la unidad
debera dar a |la
solicitud planteada, la
prioridad
correspondiente,
agendando trabajo si
bien en el mismo dia,
para el siguiente dia,
no dejando un tiempo
de respuesta no
superior a 24 horas
desde la llegada de la
solicitud.

05

Personal eléctrico

Visacion solicitud de
reclamo

Solicitud de
reclamo

Una vez jefe de unidad
entrega  actividades
diarias, estos deben
concurrir al lugar de
reclamo, para realizar
medidas de mitigacion
de falla.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

/‘:—‘"\‘

Municipalidad de San Clemente

Sebastian Rojas Para

SAN CLEMENTE
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06

Personal eléctrico

Informa trabajo
realizado

Solicitud de reclamo En formato de solitud

de reclamo, existira un
espacio para informar
problematica ocurrida,
y medidas realizadas
para mitigacién de
falla.

07

Jefe de unidad

Solicitud de reclamo Revisa documento con

actividades realizadas,
se informa a
organismo solicitante y
luego se archiva.

Elaborado Fecha de elaboracion Fecha|de actualizacion
Sebastian Rojas Para 30-10-2018 30-10-2018
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR G
Municipalidad de San Clemente Sebastian Rojas Para Miguel Gajardo Vilches SAN CLEMENTE




5. ANEXOS

5.1.ESTRUCTURA PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento

Codigo

Descripcion

Objetivo

Alcance

Periodicidad

Marco Legal o de
Referencia

Definiciones

Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
01
02
03
04
05
06
07
Elaborado Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion

DD-MM-AAAA

DI

D-MM-AAAA
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