MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

DECRETO: 32 3 7 / A
Temuco, 29 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 asignacion de
funciones a las respectivas unidades y con el fin de procurar, sus efectivo y coordinado

gjercicio 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 Departamento Comunitario y Vecinal en relacion
al Manual de proceso de la Oficina Municipal de la Juventud.

DECRETO

1.- Apruébese el Manual de Procedimientos del

Programa Oficina Municipal de la Juventud, cuyo contenido se estampa en documento

adjunto y que forma parte integrante del presente decreto.
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ILANTECENDENTES

El presente manual de proceso, tiene como finalidad establecer procedimientos
para la Oficina Municipal de la Juventud dependiente del Departamento
Promocidn Comunitaria y Vecinal, Direccion de Desarrollo Comunitario, con lo
anterior, se determina el perfil de usuario corresponde a jovenes entre los 14 a
29 afos residentes de la comuna de Temuco. Contribuyendo a un espacio
alternativo de participacion y de accién social, cultural y empoderamiento para
los jovenes residentes de la comuna de Temuco, a través de la entrega de ofertas
programaticas que contemplan servicios juveniles acordes con sus tendencias,
necesidades y de esta manera apoyar su incorporacién en la gestion municipal y
promover la participacién como actores sociales en la vida socio-comunitaria de
los barrios y/o localidades de la comuna en general.

El cumplimento de lo establecido en este manual de proceso, sera realizado por
la Direccion de Desarrollo Comunitario a través del Departamento Promocion

Comunitaria y Vecinal y de la Oficina Municipal de la Juventud.

El objetivo del programa es contribuir a generar oportunidades, promover y

apoyar de manera integral el desarrollo de los jovenes y organizaciones juveniles

de la comuna propiciando su participacion social y compromiso con la comunidad.
Objetivos especificos

° Asesorar a las agrupaciones juveniles en términos administrativos y de

gestion, apoyar técnicamente la postulacién de proyectos a fondos concursables

con el fin de conseguir financiamiento para iniciativas propias o conjuntas.

G Coordinar instancias de encuentros entre los/las jévenes de la comuna de

Temuco, particularmente del voluntariado municipal y las diferentes agrupaciones

juveniles que trabajan en conjunto con la OMJ.

] Identificar y potenciar liderazgos juveniles a través de las diferentes

actividades programaticas propuestas por el programa.

° Visibilizar, fortalecer, incentivar y promover la red de voluntarios municipal

de Temuco, de manera articulada con los distintos programas municipales con el

fin de realizar iniciativas que sean de alto impacto a la comunidad.

© Realizar actividades recreativas y de esparcimiento para los jovenes de la

comuna.
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ILFUNCIONES DE LA UNIDAD

Fomentar, generar practicas, instancias y/o mecanismo de participacion, que
promuevan la discusion el dialogo entendiendo la participacion ciudadana como
un indicador del mejoramiento de las condiciones y la calidad de vida social de

los adolescentes y jévenes de la comuna de Temuco.

II.LOBJETIVO DEL MANUAL

Promover y apoyar de manera integral el desarrollo de los jévenes vy

organizaciones juveniles de la comuna propiciando su integracién y actoria social.
IV.OBJETIVO DEL PROCESO

- Conocer los procesos del Programa Oficina Municipal de la Juventud y lo
que conlleva, los procesos para apoyar a los jovenes y organizaciones

juveniles pertenecientes a la comuna de Temuco.
V.ALCANCE DEL MANUAL

El manual de proceso esta destinado como material de apoyo para los
profesionales de la Oficina Municipal de la Juventud, que permita conocer los
procesos para apoyar a todos los jovenes pertenecientes de la Comuna de

Temuco.

VI.CONTROL DEL MANUAL

El resguardo y control del presente manual de proceso, estara bajo la supervisiéon
del coordinador de la Oficina Municipal de la Juventud, logrando que todos los

profesionales del programa conozcan su contenido.

VI.LREFERENCIA NORMATIVA

o Plan de Desarrollo Comunal, para el afio 2021, aprobado mediante Decreto
Alcaldicio N° 3585 del 31 de diciembre 2020.

e El presupuesto de gasto del municipio, para el afio 2021, aprobado por
Decreto Alcaldicio N°3437 de fecha del 21 de diciembre 2020.
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Programa “Oficina Municipal de la Juventud”

Municipalidades.

VIILDOCUMENTACION

Decreto que aprueba el programa
Matriz de actividades

Situacion presupuestaria del programa
Decretos de aprobacién de actividades

Decretos de Aprobacion de bases y concursos

El Decreto Alcaldicio N°120 e fecha 20 de enero del 2021 que aprueba el

Las facultados que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de

Especificaciones Técnicas de las actividades a desarrollar.

Formularios chile compra

Formularios de solicitud de pedido para compra agil
Solicitud de adquisicion de chile compra.

Retiro de bodega DIDECO.

Ingreso a bodega DIDECO.

Cotizacion

Guia de recepcion.

Minutas de actividades a realizar
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IX.PRODUCTOS
® Asesorar a las organizaciones juveniles o agrupaciones que realicen

actividades para la juventud a través de la postulaciéon de proyectos a fondos

concursables.

) Coordinar instancias de encuentros entre los/las jévenes de la comuna de
Temuco.
° Encuentros de jovenes de los distintos Establecimiento de Ensefianza

media de la Comuna.

° Encuentros de Organizaciones Universitarias Casas de Estudios de la
Comuna.

) Expo joven vitrina emprende

® Expo vocacional (Casas de estudios CFT, IP Universidades, Carabineros
de Chile, FFAA, Gendarmeria, PDI)

® Encuentro de Voluntariado generando compromiso social y vocacién de
servicio.

o Promover encuentros de deportes emergentes de la comuna.

o Promover encuentros con distintas agrupaciones juveniles

® Promover actividades de esparcimiento con jévenes de los distintos

barrios de la Comuna.

X.USUARIOS

e Jovenes entre los 14 a 29 afios de edad.

Xl. REQUISITOS PARA ACCEDER AL PROGRAMA

e Tener residencia en la Comuna de Temuco.

Xll. PROVEEDORES

® Internos: Todas las Unidades Municipales
® Externos: Licitaciones publicas que se generan a través del portal

Mercado Publico.
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XIII.DESCRPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE N°  ACTIVIDAD DOCUMENTO

2

Profesional 1 |2 Conocer y generar |

omMmJ ' acercamiento con

~agrupaciones juveniles
|

Profesional 1 4 Planificacion de eventos con
omJ las organizaciones juveniles

Secretaria de | Verificacion de Dcreto y se |
departamento deriva por sistema informatico
de correspondencia.

- 4 - ‘ﬁt‘-- 5 " e -
Direccion de 8 Analisis y evaluacion del

|
|
\
Control Interno \ Decreto General Municipal

Secretario 10  Firma de Decreto General
’ L

Municipal Municipal.
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Oficina de 12 Se adjunta archivo PDF de
Partes actividad por oficina de partes
en sistema informatico de
correspondencia.
Coordinadorde 13  Gestion intra municipal para
programa licitacion
Profesional 1 | 14  Elaboracion de
oMmJ especificaciones técnicas para
licitacién.
Administrativo 15  Elaboracion de formulario chile
de Programa compra Licitacion publica
Administrativo 16  Proceso administrativo para la
de Programa adjudicacion
Abastecimiento 17  Evaluacion de la propuesta
Profesional 2 18  Visita a terreno donde se
OoMJ realizara actividad
Profesional 3 19  Visita a terreno donde se
OoMJ realizara actividad
Profesional 3 20  Realizacion minuta de
omMJ actividad
Usuarios 21 Ejecucion de la actividad
‘Administrativo 22 Gestion administrativa para el o

de Programa

pago
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XIv. DIAGRAMA.

Profesional
Técnico

Desarrolio

Gestionar
pago

ded decreto

Unidad de
propuestas

Depto. De
abastecimientos

Realira licitacion

pablica

Asesoria
juridica
Revision de
documentos
Proveedores

Usuarios
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XV.ANEXOS Y FORMULARIOS.

DECRETO N”
TEMUCO,
VISTOS

1 El Decreto Alcaldicio N® 3437 de fecha 21 de diciembre
del 2020, que aprueba y desagregan el presupuesto de ingreso de gasto del municipal para el afio 2021

2 Fl Decreto Alcaldicio N®120 de lecha 20 de enero del
2021, que aprueba el programa "Oficina municipal de la juventud”

1 Las facultades que me confiere la ley M®18 695 arganica
constitucional de municipalas

CONSIDERANDO:

1. la necesidad de fomentar y generar practicas o
mecanismes democraticos y/a participativos que promueven la discuston y toma de decisiones &n |3 prionzacién
de las tematicas de interés barnal y comunal mediante |a convocatoria de las distintas unidades vecinales de la
comuna, entendiendo la participacion ciudadana come un indicador de mejoramiento de las condiciones sociales
¥ culturales de los habitantes de la ciudad de Temuco

DECRETO:

1 .Apruébese la ejecucion de las actividades de la oficna
municipal de la juventud cual se realizara de la siguiente forma.
Actividad:

‘Nombre de la Actividad

A quienss va dingido
Objetivo General de la

Actividad

| Objetivo Especificode la | = ; |

Actividad

| Fecha de la Actvidad

Cobertura estimada

Gasto Programado

Evidencia de la actividad ‘Registros de asistencia. folografico
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GUIA DE RECEPCION N° (022001

—Z / N® e
? ML, AL DAD Fecha _aa e s o

1 et PU B e S .
A: Direccion de Administracion y Finanzas - Seccion Adquisiciones.

1 Por el presente documento acredito. mmmm»mm.mnw
tanto en cantidad eomo en calldad y que correspondoen a los adguifidos y/o contratados madiante los

siguientes documunlos:
1.1. OrdondeCompraN™ . . ___ OIC Chile CompraMN™

Fecht. oo e

1.2. Servicio/Contrato:

Factura CJ Boleta D Recibo D Facha:

Destino de los Bienes y/o Servicios:

1.3. Certifico la recepcion a conformidad de los bienes indicados:

Nombre Jefe Dupto.
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IPAL DE LA JUVENTUD
COFTEI N Fecha: noviembre 2021

%ﬁ—/ RETIRO DE BODEGA DIDECO N"—

MURICIPALIDAD Facha / /

foganbsas i ee S0 00 T 0 T - il (e e s

OCN%____ _  Fecha g ! Monto §____ . ID Chile Campra N*

Destino de los Bienes:

Proveedor:

Factirafim -~ 1 = - Fecha Al Monto §

FUncionanoge Refimee o o b - s o0 Tl T X s
DETALLE DE IMPLEMENTACION
rC:.'-‘\!\*”I'ID;!SJI) IMPLEMENTACION OBSERVACIONES

FIRMA ENCARGADO DE BODEGA
DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO

DISTRIBUCION:

* Direccion

:lgngé?;: NOMBRE, FIRMAY TIMBRE V*B° DIDECO
FUNCIONARIO RESPONSABLE DE RETIRQ
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% ; —/ INGRESO A BODEGA DIDECO

AMUNICIPALIDAD

Lugar Recepcidn:

Solic. Pedido N°

O CN%

Destino de los Bienes: s s e s BN

Fecha: [ [/

. Fecha { | Monto$

Dpto. ufo Umidad

0001351
Fecha: ./ [

1D Chile Compra N* —————

R e

Proveedor:

Factura N°

Funcionario que Ingresa:

Fecha: : Mento S

DETALLE DE IMPLEMENTACION

( CANTIDAD IMPLEMENTAGCION OBSERVACIONES
g =
FIRMA ENCARGADD DE BODEGA
DIRECCION DESARROLLO GOMUNITARIO
DISTRIBUCION:
- Dirgcmén
P 7 s NOMBRE, FIRMA ¥ TIMBRE V8" DICECO

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE INGRESO
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%? COTIZACION

Depta. Gestion Administeativa EiRRss
Fecha .
DL sisint
ok ok =0
- 7 " e e EEEEESS—— s eRtER e L
Direccién:
T o e —_— o RoRD Rl a i R -5

1- Agr, > .
gradecemos a Ud tenga a bien cotizar en el presente documento, los bienes y/o servicios indivi

dualizados in I

. incluidos los Impueslos Iegal C i : :

J ( es, considerando que su cancelacio fectuar r

dfaS. de recibidos los bienes YID servicios solicitados : !

2.5 -
En caso que su colizacion fuese adjuntada, el despacho de los bienes y/o servicios debera hacerse

Contra Entrega de una Orden de Compra, emitda por &l municipio

ltem USO DEL MUNICIPIO USO DEL PROVEEDOR
Cant_| Unid DETALLE Valor V. Unitario V Total
TOTAL IVA INCLUIDO $
DG G ~rrrsos romanio reus s CHUT I Fon Giae e o e )
Validez Oferta dias

N° 08213

o Nombre, Firma y Timbre

Funcionario Responsable
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