MUNICIPALIDAD DE 4 - ('- "
TEMUCO 3158
DECRETO: /
TEMUCO,
2 2 NOV 2021
VISTOS
1.- El Reglamento Interno Municipal Nro.004 de fecha 27

de mayo de 2021, que actualiza y otorga el adecuado respaldo juridico administrativo a la
definicion de la estructura de la Municipalidad y a la asignacién de funciones a las respectivas
unidades y con el fin de procurar, sus efectivo y coordinado ejercicio y sus modificaciones

posteriores.

2.- Las facultades que confiere la Ley 18.695 Organica

Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.
CONSIDERANDO.

1.- Que, la Municipalidad de Temuco, en su afan de
mejorar permanentemente su gestion interna con el propésito de optimizar la entrega y calidad

de los servicios entregados a la comunidad.

2.- Que, existe la necesidad de contextualizar y
formalizar, procedimientos existentes en el Programa Operativo 24 Horas, en relacién al proceso

del Programa Operativo 24 Horas.

DECRETO
1.- Apruébese el Manual de Procesos del “Programa
Operativo 24 Horas”, cuyo contenido se estampa en documento adjunto y que forma parte

integrante del presente decreto.
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVE!;E,

MUNICIPALIDAD 25-{]
—
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Distribugion:

- Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato _& . DS

- Programa Operativo 24 Horas MUNICIPALIDAD DE TEMUCU
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. ANTECEDENTES

El Programa Operativo 24 Horas, dependiente del Departamento de Barrido de
Calles, Micro Basurales y Limpieza de Espacios Publicos de la Direccion de
Medio Ambiente, Aseo y Ornato, ha elaborado el presente manual de
procedimiento con el fin de ordenar, revisar y mantener un registro actualizado
de los procedimientos que ejecuta este programa, contribuir a mejorar la gestion
en beneficio de los usuarios y orientar al personal sobre la ejecucion de las

funciones establecidas.

Mediante este instrumento, se describiran los distintos procedimientos a
desarrollar por este programa, la cual otorgard mejores herramientas que

permitan su eficiente ejecucion.

Il. DEFINICIONES

El “Operativo 24 Horas”, es un programa encargado de coordinar, en conjunto
con la comunidad y la Municipalidad de Temuco, operativos y actividades

relacionadas al cuidado de los espacios publicos.

lll. FUNCIONES DE LA UNIDAD

Las funciones que ejecuta el Programa Operativo 24 Horas son:

1.- Efectuar cortes de pasto, limpieza y mantencion de vias publicas y bienes

nacionales de uso publico.

2.- Coordinar y ejecutar las acciones que sean necesarias para la conservacion
y ornato de la ciudad, tales como limpieza de murallas de espacios y edificios
publicos, entre otros (cajas de semaforos, paraderos publicos de locomocion

colectiva, papeleros publicos, etc.).

3.- Eliminacion de micro basurales, para recuperar los espacios publicos y

areas verdes.
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4.- Cooperacion en el retiro de neumaticos en desuso o en situacidn de

abandono en la via publica.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Definir las actividades que desarrolla el Programa operativo 24 Horas, con el fin

de otorgar mejores herramientas que permitan su eficiente ejecucion.

V. ALCANCE DEL MANUAL

El alcance del presente manual de procedimiento, a nivel interno, recae en un
Encargado de Programa, conductores y personal externo, quienes, con su

trabajo, benefician a la comunidad de los distintos macrosectores de la comuna.

V. CONTROL DEL MANUAL

Correspondera al Encargado del Programa velar por el cumplimiento de lo que
prescribe el presente manual y el buen desempefio de sus colaboradores en el

desarrollo de sus procedimientos.

Asimismo, correspondera al Jefe del Departamento de Barrido de Calles, Micro
Basurales y Limpieza de Espacios Publicos velar por el fiel cumplimiento de las

actividades establecidas en el presente manual.

El presente manual tendrd una vigencia de un afo, contados desde su
aprobacion, la que se prorrogara automaticamente si no hubieren
modificaciones. Sin perjuicio de lo anterior, se revisara el contenido de sus
disposiciones en el mes de noviembre de cada afio, labor que recaera en el

Encargado del Programa.

Vil. REFERENCIA NORMATIVA

1.- Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2006, que Fij06 Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades, en especifico, su articulo 25.
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2.- Reglamento N° 004, de fecha 27 de mayo de 2021, Interno de Estructura,
Funciones y Coordinacién de la Municipalidad de Temuco, en especifico, su
articulo 72.

3.- Decreto N°97 de fecha 20/01/2021 que aprueba el Programa “Operativo 24

Horas".

VIll. ENTRADAS Y/O REQUISITOS

Solicitudes por escrito de los usuarios ingresadas por la Oficina de Partes de la
Municipalidad de Temuco, derivadas al Encargado del Programa por su

jefatura.

Solicitudes de los usuarios via correos electronicos enviados al Encargado del

Programa o a su jefatura.

Solicitudes de otras unidades dependientes de la Municipalidad de Temuco, las
que son recibidas a través de correo electronico dirigidos al Encargado del

Programa o a su jefatura.

IX. PROVEEDORES
Internamente, unidades de la Municipalidad de Temuco, tales como:
e CESFAM,
e Direccion de Desarrollo Comunitario,
e Departamento de Relaciones Publicas,
e Departamento de Educacién Municipal,
e Direccion de Transito,

e Departamento de Deporte, entre otros.

Externamente:
e Juntas de vecinos,
e Organizaciones comunitarias,
e Comités de vivienda,
e Carabineros de Chile,
* Gendarmeria,
e Museo Regional de la Araucania,

e Bomberos, entre otros.
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X. PRODUCTOS

Mejora sustancial de los espacios y edificios publicos de la comuna de Temuco,

con el fin de mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

Xl. USUARIOS O CLIENTES

Usuarios internos: La Municipalidad de Temuco

Usuarios externos: Todos los habitantes urbanos — rural de la comuna de

Temuco



FEMUCO

MANUAL DE PROCESOS
“PROGRAMA OPERATIVO 24 HORAS"”
DEPARTAMENTO DE BARRIDO DE CALLES, MICRO
BASURALES Y LIMPIEZA DE ESPACIOS PUBLICOS

| codigo: MP- MT

Revision: 01

| Pagina 7 de 8

Fecha: noviemb[e 2021
Xll. DESCRPCION DEL PROCESO
N° Responsable Actividad Documento de
trabajo
1 | Administrativo y/o Recepciona solicitudes y | Solicitudes (cartas,
Encargado del Programa | correspondencia. correos, visitas a
terreno, wsp)
2 | Administrativo Ingresan a una planilla de | Planilla formato Excel
planificacion.
3 | Encargado del Programa | Evalia cada situacion Planilla formato Excel
4 | Encargado del Programa | Proporciona la Entrega programacion
planificacion del Programa | impresa
a los conductores y
colaboradores
5 | Conductores y equipo de | Ejecucién tareas
terreno
6 | Encargado del Programa Envia respuesta a A través, de la via que

interesado

recepciono la solicitud.
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