U
NTROL &

(
5 BXGR(S)I#EIA;Q\\Z%I%:C

~/ | Oficina de partes
-/ Dideco

MU :
E DECRETO N° 5 2 Zb

TEMUCO, o g D(C. 2024

VISTOS:

1. El reglamento Interno N°006 de fecha 20/12/2023,
sobre estructura, funciones y coordinacion de la Municipalidad de Temuco.

2. Las facultades contenidas en la ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. Que la Municipalidad de Temuco, esta preocupada de
mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad de los servicios que
se entregan a la comunidad.

2. La necesidad de actualizar el manual de decreto
alcaldicio N°4274 con fecha 28 de noviembre 2023, que aprueba el Manual de procesos “Normas,
procedimientos, adquisicion, recepcion y entrega de juguetes navidad”

DECRETO:
1. Apruébese el manual de procedimientos “Adquisicion

recepcion y entrega de juguetes de navidad”

Nombre del manual Manual de procesos adquisicion recepcion y entrega de juguetes de navidad

Objetivo del manual | Coordinary controlar la recepcion y entrega de juguetes de navidad que seran ‘
entregados a las diferentes Organizaciones Comunitarias y/o Sociales, JJVV, |
agrupaciones pertenecientes a la Comuna de Temuco.

| I i |

2. Déjese sin efecto el decreto N°4274 de fecha 28 de
noviembre 2023, que aprueba el manual de procesos adquisicion recepcion y entrega de juguetes de
navidad” ’

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Departamento Comunitario y Vecinal
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1. ANTECEDENTES

Todos los afies la municipalidad de Temuco, hace entrega de juguetes de navidad a todas
las organizaciones funcionales y territoriales de.la col i.u_r_:a, con la finalidad de que estos
sean entregados a los nifios y nifias de cada uno.de los sectores y que se distribuyan

seglin rangos etarios, en dicha acciéon se pretende-brindar apoyo a las organizaciones

tanto funcionales corno territoriales y dar una alegria: los. nifios de la comuna.

Vista la necesidad de regular la gestion en el p‘fbc_edimiento de Solicitud de las

organizaciones funcionales y eritoriales de los ju__‘__ju'etes segun rango de edad, la
recepcion de los juguetes adquiridos y entrega de ju_g'“:":':étes de navidad, a los solicitantes
para su distribucion, en dichos procesos se debe gararitizar la aplicacion de las normas
técnicas de control interno orientadas por la Contréloﬁa General de la Republica y
resguardar y controlar el funcionamiento sobre los l':fi::;'é_nes de bodega para regular su
recepcion, almacenamiento y despacho gue perimita el control exacto del inventario fisico.

2. FUNCIONES DE LA UNIDAD.

 Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal, en el desarrolle comunitario.
e Prestar asesoria técnica a las orgahizacioné’é comunitarias e intermedias en

general, manteniendo-vinculacion permanente con. ellas.

e Proponer, coordinar y ejecutar, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con asistencia sogial; ¢ultura, Q'eibacitacién, deporte y recreacion,
promocién del empleo y turisme y todas aquellas actividades tendientes al

desarrolio integral de la comunidad.

¢ Ofras funciones que la Ley sefiale o'que la AUtOrldad Superior le asigne, las que

se ejecutaran a través de las unidades que corresponda.

JUGUETES DE NAVIDAD: Esta actividad debe dividirse para un mejor control en tres

fases.

+ Recepcidn de solicitudes
» Entrega de Cupones
o Dia de entrega o Distribucidén de Juguetes
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3. OBJETIVO DEL PROCESO.

Coordinary controlar la 'recepcién--y-ze_ntrega?;de.ju_gkuetéis\_de.navidad que seran entregados
a las diferentes Organizaciones Comunitarias 'ylo_‘f_ﬁ‘jiSo_ciaIes, JJ.VV. y agrupaciones

pertenecientes a la-comuna-de Temuco.
4. ALCANCE DEL MANUAL

Beneficia a todos los usuarios dependientes de or_gan_i:?;}acio'nes comunitarias y/o sociales,
JIVV y agrupaciones dependientes a la direccion desz'_esarrolIo Comunitario a través del

Departamento Comunitarioy Vecinal.
5. CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, control y correcta 'implementacién-_-del-.s'iéﬂ_uien_te manual de procesos estara

bajo la responsabilidad del Departamento Comunitar_ié_jvecinal.

6. REFERENCIA NORMATIVA.

Ley de organica constitucional de-Municipalidades N 18_.695.
7. ENTRADAS, Y/O-REQUISITOS.

e Solicitud de juguetes através.de carta ingresadié:por- oficina de partes y canalizada

por gestores: comunitarios correspondiente a Idém_acro sectores de la comuna de

Temuco.

» Elgestor comunitario debera tener un QOnsolidédo por agrupacién diferenciando

los siguientes datos:

a. Nombre organizacién
b. Rango etario

c. Total, agrupacion y final

* Entrega planillade rango etario con los agmentes datos;

a. Nombres
b. Rut

¢. Organizacion
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d. Edad
e. Direccion

8. PROVEEDORES,

Proveedores internos: Direccion de Controly Unidad-_.-'}Bas_tecimiento.

Proveedores externos: Empresas de ofras regiones que ofertan juguetes y que tenga los

iNSuMos necesarios.
9. PRODUCTOS.

Adquisicion, recepcion y entrega Juguetes de Navidaqf_.
10. USUARIOS O CLIENTES. ‘

USUARIOS EXTERNOS:

Beneficia a todos los usuarios dependientes de ofﬁ'ani_zaciones Comunitarias  y/o

Sociales, JJVV y agrupaciones.
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11. PROCESO: Entrega de Juguetes Navidad.

Responsable N° Actividad : Documento.de
| trabajo

Adguisicion de Juguetes de Navidad de ! Licitacién Publica

| acuerdo a la cantidad denifios que existen en |

Gestién 2

' distintos macro sectores de la Comuna (La

Administrativa ' ‘ |
' cantidad que se compra, se realiza de

- acuerdo a la cantidad de requerimientos que |

. levanten las organizaciones comunitarias en |

 los territorios)

| Cada organizacion Territorial deberd realizar | Nomina.

la solicitud ‘de juguetes, du ante los meses Beneficiarios

Organizaciones 4 o o
. - (abril a noviembre) por medio de una ficha |
comunttarias o o
. donde se deberan clasificar. a los nifios del ;

 sector, seglin rango de edades y género, la |
' cual estara firmada y timbrada por la

. organizacion solicitante:

! planilla digital
Excel

planilla digita
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Gestores

Territoriales

10 . Almacenamiento, despacho y registro planilla | Ingreso y Retiro

Encargado de '
- de-control de inventario de bodega. | de Bodega

Bodega —

Administrativo
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s Planilla de rango etario.

TEM | NAVIDAD COMUNAL 2024
COS RANGO ETARIO DE 0.2 ANOS

RN Crk s g

HOPMBRE DE LA ORGANIZACION:

ROMBRE BIRIGENTE:

CONTACTO;

FIRMA Y TIMBRE,
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e Acta deretiro Juguetes de:Navidad.
ACTA DERFTIRO DE JUGUETES
-~ HAVIDAD 2024
bE] T
MACROSECTOR:
ORGANIZACION:
EDAD _ TOTAL | TOTAL NINAS Y MINOS
O AG2ANDS
03405 Aftos
06408 ANOS
INELUSIVOS
DIRIGENTEQUE
RETIRA:
RUT: _ FiRiA:
FOMO:

FUNCIONARIO CHIE ENTREGA:

FECHA DE ENTREGA:
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FROTOCOLO PARARECEPCIGN, ACOPI0 ¥ DESPACHO DELOS JUGUETES OE NAVIDAD 2024 A
ORGANZACIONES SOCIALES DE LA COMUNA DETEMUEO

K- Recepciin cajas o fuguates
1~ Ingreso camida proveador al recinlo Parus £ _jages‘tiaﬁw Pabip Nerwda 1110
3+ Eslasionamiznio camin patadescana aoceso Subsuslo en sala mixta del Estadio
i iﬁ&yipa% -
3 Leyanlgmiantoacla recepcidn inspeciarde fal
DIDECO.
- Duscarga por parte gl provesdor ingreso 2 salas habiladas subsuelo,
- Contabidad y acophs porlinea dé jugusles irmga;_: ateo) en la sala mixia del Estadio
Wunzipal.

G0 Piblica deadousicitn de juguetes

8- Supsrvisibn equipy Direcciin de Conlrgl

1 Conablizacion de juguetes porlineay rango ¢t arec p@{gm!emase& dalaDrectiinge

Contol.
2- Calendaia defochasdeeniregan erﬁaww‘swaﬁes

L.~ Erfreta e pugustes ateniesen amsﬁe@ganmm Comunitatias

1 Ingresode diigentes vesinales &l Pargue Esladio por Calls Pabka Nerada esquina Sanger.

2 Aecese a Zoma de acopis porvta vehicudr el subsuelo del Estadio Mansipal

3 Repisiio v saidade jugueles segln conteo do cada ineade juguetes ol dugenta uien
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hCTA DE RETIRO OE JUGUETES

MACROSECTOR LABRANZA NAVIDAD 203

FECHA DERETIRO:

14 | DEQA2AKOS UNGEX
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