MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
DECRETO N° 4 610 /

TEMUCO,

07 NOV 2025

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asf también aquella que permita mejorar la calidad
de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de los servicios entregados por el Departamento
de administracién y recursos, control de gestién y estadisticas de la Direccion de
Personas Mayores, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de
los procesos interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a
continuacion se indica:



TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL | “Gestién de centros comunitarios”

Que todos los funcionarios y personal de la Direccién de
Personas Mayores, cuenten con un instrumento que guie
las acciones, orientado a establecer las distintas labores
OBJETIVO DEL MANUAL | € cumplimiento de las funciones minimas asignadas a la
unidad administrativa donde se desempefia, y en el puesto
de trabajo que ocupa.

Este manual debe ser conocido y aplicado por todos los
funcionarios y prestadores de servicios que trabajan en los
AMBITO DE ACCION diversos Centros Comunitarios de la Direccion de
Personas Mayores.

2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 26 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

\AIME GARCIA'SILVA |
RETARIO MUNICIPAL(S)

- %PIJ /jmm

Oficina de Partes Pty

Depto. de Calidad y Control de Gestid’ﬁg” -

Direccién de Personas Mayores = =
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1. ANTECEDENTES

La Direccion de Personas Mayores, piantea que su objetivo principal sera “elevar
la calidad de vida de las personas mayores de la comuna de Temuco”, en este
sentido los objetivos especificos deberan propender a.promover en las personas
mayores instancias de participacion, integracién, inclusion, equidad de geénero,
formacion y capacitacién en procesos de envejecimiento activo para favorecer la
asociatividad, la autonomia, la salud, el trabajo y los derechos humanos de la
vejez, con un enfoque sociosanitario, mulficultural e intergeneracional, vale decir
que se incorporen en las acciones hacia y con los adultos mayores, otros actores
cercanos como sus redes de apoyo, familiares. y amigos, todo ello, con el fin de
aportar en mejorar su calidad de vida, en sintonia con la imagen objetivo
elaborada en plan de desarrollo comunal, la visién y misién de la municipalidad,
las politicas gubernamentales vigenies (SENAMA, SUBDERE) v los desafios
internacionales suscritos. por nuestro pais ( ej., Agenda de-desarrollo sostenible,
Ciudades Amigables).

Para cumplir con esta labor, la Direccién de Personas Mayores gestiona la
administraciéon de 8 centros comunitarios, por medio del “Programa de
administracion de centras comunitarios” el cual se describe a continuacion.

Descripgion
Programa destinado a la gestién y administracion de los centros comunitarios de
la comuna de Temuco.

Objetivo General Del Programa

Disponer de espacios adecuados para fortalecer la participacidon ciudadana de
personas mayores y organizaciones en general, en las diferentes iniciativas
propuestas por la municipalidad, como: actividades masivas, talleres recreativos
y de aprendizaje, servicios psicosociales y cuidados personales con enfoque de
salud.

Objetivo Especifico
Gestionar y administrar la distribucion de insumos, recursos y personal,

para el dptimo funcionamiento de los 8 centros comunitarios a disposicion y
ejecucion de actividades planificadas durante el afio.
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1.1. DEFINICIONES

CENTRO COMUNITARIO: infraestructura municipal destinada a la utilizacion por
parte de organizaciones territoriales y comunitarias para actividades sociales, asi
como también podrén entregarse servicios municipales permanenies o
provisorios con €l objeto de acercar la municipalidad a los 8 macro sectores.

ENCARGADA DE CENTRO: personal con responsabilidad administrativa que
vele por el buen funcionamiento del lugar. Mantenga distribucién y uso correcto
de los espacios, mantenga inventario. de los bienes al dia, supervise apoyos
comunitarios pertenecientes a la direccién y coordine el uso del centro
comunitario.

APOYO CENTRO COMUNITARIO: prestador que realizara acciones de apoyo a
las actividades que el centro realice, como también podra asesorar a los clubes
de personas:mayores en terreno, respecto delos servicios y beneficios estatales
0 municipales.

PERSONAL DE-ASEO: El personal de-aseo, corresponde a servicios prestados
por terceros, encargados de! aseo general de todos los-espacios internos de los
cenfros comunitarios. La mantencidn externa del centro debera ser coordinada
con La Direccidn de Medio Ambiente, Aseo y Orfiato 0 en su defecto mediante la
suscripcion de un contrato de servicios o la adquisicién a través de un contrato
de suministro.

SERVICIOS MUNICIPALES: Servicios prestados por medio de médulos de
atencién, Charlas, talleres, servicios y operativos, en las dependencias de los
centros comunitarios, proveniente de diversas unidades tales como; Dideco,
vivienda, Rural, entre otros, sujeto a necesidad, los cuales son atendidos por
profesionales perteneciente a su unidad correspondiente u otros que la
administracion municipal determine sean permanentes o temporales.

ACTIVIDADES: tales comg operativos, talleres o capacitaciones de cualquier
ambito municipal o estatal destinados a usuarios de los macro sectores.
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2. FUNCIONES DE LA UNIDAD

e Administrar y gestionar los centros comunitarios dé propiedad municipal,
en un horario comprendido entre las 08:00 y las 17:00 horas, pudiendo
extenderse, de acuerdo con la disponibilidad y factibilidad del espacio,
hasta un maximo de las 20:00 horas. Respecto de su funcionamiento
durante los fines de semana, este quedard sujeto a evaluacién y
autorizacion de la Direccién de Personas Mayores. Respecto al horario de
colacion, se establece que los centros comunitarios deberan cerrar a las
13:30 horas, de acuerdo con las normativas internas de la administracion.

e Gestionar el buen usc de la infragstructura destinada a la realizacion de
programas de programas para personas mayores.

e Realizar planes de mantencidn para los centros comunitarios
Gestionar el inventario de bienes municipales de-cada centro comunitario.

e Administrar el registro de las organizaciones de personas mayores.de la
comuna.

e Llevarregistro estadistico de la participacion de.personas mayores, en los
programas que realiza &l municipio por medio de la Direccién de Personas
Mayores. Flujos mensuales, analisis de uso de recinios y validacion de
registros.

e Realizar control y seguimiento.de los programas que realiza la direccién
dirigidos a personas mayores.

e Planificar y ejecutar jornadas anuales de capacitacion, disefiadas como
espacios participativos de aprendizaje técnico, orientados a garantizar el
cumplimiento de las normativas internas, la transparencia en ia-gestion de
bienes publicas, la correcta administracion de [os espacios comunitarios y
la mejora continua de los procesos institucionales. Las jornadas se
desarrollaran en tres sesiones anuales, cada uha enfocada en tematicas
especificas gue contribuyen al fortalecimiento integral de la gestion
comunitaria y operativa. Estas instancias estan dirigidas a estandarizar
procedimientos, fortalecer competencias técnicas y promover una gestion
eficiente y responsable de los recursos institucionales. Se anexa el
programa de contenidos correspondiente (Anexo 10), el cual podra ser
ajustado o modificado segln las necesidades detectadas durante el
proceso de implementacion o requerimientos institucionales.

e Todas las solicitudes de uso de espacios.en- inmuebles municipales, tanto
por usuarios internos como -externos, deberan realizarse con una
anticipacion minima de 5 dias habiles previos a la realizacidon de la
actividad. La respuesta sera emitida. por correo electronico y gestionada
conforme al orden de ingreso de las solicitudes, con un plazo maximo de
2 dias hédbiles desde su recepcion. En casos excepcionales, y:siempre que
exista disponibilidad de espacios, se podran evaluar solicitudes con un
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plazo inferior al establecido, considerando. la haturaleza y pertinencia del
requerimiento. Todas las solicitudes serdn evaluadas por el encargado del
centro comunitario, de acuerdo con la disponibilidad de horario y la
factibilidad de la actividad.

e Se establece un procedimiento para solicitar €l uso de espacios en los
centros comunitarios, con €l fin de informar de manera transparente y
accesible a la.comunidad sobre la forma correcta de realizar este tramite.
Este procedimiento estara disponible en el diario. mural de cada centro
comunitario y en otros canales oficiales de comunicacion, para asegurar
gue todas las personas interesadas puedan acceder a la informacién,
seglin Anexo 7 Procedimiento para Solicitud de Espacios en Centros
Comunitarios.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Que todos los: furicionarios y personal de la Direccion de Personas-Mayores,
cuénten con un instrumento que guie las acciones, orientado a establecer las
distintas labores.en cumplimienio de las funciones minimas asignadas a la unidad
administrativa donde se desempefia, y-en el puesto de trabajo que ocupa.

4, OBJETIVO DEL PROCESO

= Mantener informada a la comunidad del Macrosector en el cual se
enclentra el inmueble, respecto de la oferta municipal y de la Direccién de
Personas Mayores.

. Contar con Inmuebles en condiciones dptimas y a disposicidn para su-uso
en las-actividades, talleres o-servicios planificados.

. Establecer un sistema de solicitud gratuito de los Centros Comunitarios, a
través de un proceso simple, expedito y que ademas establezca prioridades en
la asignacién de espacios.

n Contar con instrumentos -actualizados que permitan facilitar [a revisién de
la agenda en el uso de los espacios en su totalidad.
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5. ALCANCE DEL MANUAL

Usuaries internos; Unidades Municipales, Direccién de Personas Mayores,
Talleres recreativos y/o deportivos con monitores dependientes del municipio,
Clubes de personas mayores con actividades agendadas de marzo a diciembre

en dependencias municipales.

Usuarios externos: Corresponden a personas mayores y clubes de personas
mayores, organizaciones territoriales y funcionales, entidades publicas y
ciudadania en general pertenecientes a la comuna de Temuco, Una vez
finalizada la actividad realizada por usuarios externos en dependencias
municipales, se efectuara el chequeo del inmueble y de los bienes
institucionales, conforme a lo establecido en el Anexo 8: Acta de Recepcion de

Uso de Espacios y Bienes.

6. CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, contral y correcta implementacién del siguiente manual de
procesos, estara bajo la responsabilidad del Director de la Direccién de Personas
Mayores, personal con responsabilidad administrativa a quien se le asigne la
coordinacion del Departamento administracién.de recursos, control de gestién y

estadistica.

7. REFERENCIA NORMATIVA

= Ley de organica Constitucional de Municipalidades N 18.695.

* PLADECO 2020— 2024
. Presupuesto Municipal.

. Reglamento N°6 del 20 de diciembre del-2023.

8. DOCUMENTACION

Para solicitud de espacios en los centros comunitarios:

= Usuario externo e Internos: Solicitud formulada a través de correo

electrénico dirigida a encargado de inmueble.

. Con respecto al registro de usuarios para actividades y/o talleres, se

contara con una némina de asistencia (Anexo 5).
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- En relacidn con el registro diaric de usuarios, este se llevard a cabo

utilizando el formato establecido (Anexo 6).

. Fichas de solicitud para préstamos de espacios en Centros Comunitarios.
{Anexo 3)

9. PRODUCTOS

. inmuebles en condiciones Optimas para préstamo y desarrolio de
actividades planificadas.

= Agendas asociadas a inmuebles presentando actividad programada
(Calendarios Qutlook). (Anexo 1)

o Plan de Mantenimiento y revisién de [amuebles (Anexo 2).

10. USUARIOS

. Clubes de Personas Mayores de la eomuna

. Organizaciones territoriales y funcionales de la comuna
. Orgarizaciones religiosas

x Corporaciones y fundaciones.

. Instituciones publicas.

" Instituciones educacionales

= Unidades municipales

11. PROVEEDORES
Internos:

Direcciones Municipales: Corresponden a unidades tales como Direccién de
Operaciones, Control, Gestién Interna, entre otras, las cuales tienen
responsabilidades asociadas a la mantencién de inmuebles, control de
actividades, contratacién de servicios, personal de apoyo, aseo y ofros
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requerimientos operativos necesarios para el adecuado funcionamiento de los
espacios comunitarios.

Externos:

Proveedores de insumos tales como: calefaccion (Pellets, Gas, lefia) mantencion
de sistemas de calefaccion (estufas, calderas, aire acondicionado). Insumo de
aseo e Higiene, materiales def-oficina,.-servicio de aseo, servicio de reparacién de
inmuebles, materiales de construccion.

12. DESCRIPCION EL-’.PROCZED[M!EN.TO; 1 {Proceso de solicitud de
espacios en centros comunitarios)

‘RESPONSABLE

NoT

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

comunitario

Encargado centro

Respuesta a solicitud en-plazo
-establecido

Correo
aelectrénico

solicitud de
espacio (anexo
3)

Encargado de
Centro

Recepcion-de:espacio y bienes:para
usuarios externos.

Acta Recepcion.
{anexo 8)
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13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2. {pfoceso de registro y control

de las actividades)

RESPONSABLE

'USuario"EXterno
(Clubes.de

e instituciones
varias externas)

N°

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Personas-mayores

-Entrega de:los datos requeridos por el

funcionario a cargo

Némina de
asistencia chub
o actividad.

comunitario

Funcionario-centro

“Ingreso-de datos al registro de
actividades

nomina de
asistencia
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14. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3. (Mantenimiento de Centros

Comunitarios, proceso anual)

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Encargado del
departamento

Recepcion de informes

correo
glectronico

funicibnario
administrativo

compra)

“Proceso administrativo {cotizacion,

correo
electronico

Encargado del
departamento

Proceso administrativo (pago)
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15, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4. (Procesos gestién general
centros comunitarios)

RESPONSABLE

N° ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Encargado de
centro

Encargado de
Centro

Apoyo

de aseo por parte de empresa externa.

en centro comunitario.

Control mensual de Prestacion de servicios

-Actualizacion de agenda de uso de espacio

Informe de
Aseo

Calendario
Digital

6 | Registro de participacion en actividades

realiZzadas en Centros Comunitarios

Listas
Asistencia,
registro
Fotografico.




Codigo: MP- MT
MANUAL DE PROCESOS Revision: 01.
\ o GESTION DE CENTROS COMUNITARIOS ~
T DIRECCION DE PERSONAS MAYORES Pagina 13 de 26
TEMUCO Fecha: octubre 2025
16.DIAGRAMA DE FLUJO 1
cspae0 Usuamos RECEPCIONDE  EVALUACION
ATENCION DE USUARIQ - = NTERNOSY ~*  CORREO  —» DE =
EXTERNOS) ELECTRONICO FACTIBILIDAD

v
RESPUESTA
VIA CORREO
ELETRONICO

v

ENTRECA Y FIRMA AGENDA ESPACIO

RECEPCION z DOCUMENTO DEACUERDOA
BASEDEDATO DEESPACIOY ¢ RE:L(__'HZQ%% . "ACTADE DISPONIBILIDA
ATENCION BIENES SOLICITUD DE
HECHRD) USUARIOS ESPACIO”

EXTERNOS
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DIAGRAMA DE FLUJO 2 (proceso de registro y control de las actividades)

Proceso de registro y

control de actividades

Funcionario centro Registro de
comunitario ity E3Rarae

asistentes a

l la actividad

Nomina

Usuario externo de asisttencia

(Clubes de Personas
mayores e institucio-
nes varias externas
Funcionario centro Envio de
comunitario 3 evidencia de
ejecucion
l de actividad
Ingr e dato Fotografia
a!grezsi:tr('jo d: ;
actividades
Profesional encargado Geneiar
esta 1o¥l reportie
distica estadistico
l mensual
Generar reporte deﬂ‘;ﬁ‘o de
estadistico mensual opmmY

comunitarios
de uso de centros

comunitarios
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DIAGRAMA DE FLUJO 3 (Mantenimiento de Centros Comunitarios, proceso
anual)

Mantenimiento de Centros

Comunitarios

ACTIVIDAD DOCUMENTO
Encargado de Realiza una revision fisica ‘
centro —> detallada del inmueble, — Informe
comunitario verificando el estado-general

(estructuras, instalaciones,
mobillarid, equipos).

Encargado de Correo
departamento Evaluacion electrénico
planificacion

( Correo
| electrénico
Funcionario ™ Proceso administrativo o Correo
administrativo’ (cotizacion, compra) . electrénico
] , /
Proveedores Ejecucion Acta
de trabajos y serviclos \
( Registro ‘
fotografico )
Encargado del Registro ( Registro
departamento deministtrativo , fotografico
(pago) S
Encargado del Registro de | Registro
departamento reparaciones yjfo | fotografico

servicio prestado ~
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DIAGRAMA DE FLUJO 4. (Proceso general)

ENCARGADO
ADMINSTRACION Ce
RECNTOS

ENCARGADAJO CENTRO
COMUNT M)

APOY0 CENTRO
COMUMNIT A0

ENCARGADO
ESTADISTICAS

GESTION DE CENTROS COMUNITARIOS

mm[
yEtemos |
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17. ANEXOS Y FORMULARIOS.

Anexo 1: Formato tipo Agenda Digital por Centro Comunitario

Mis calendarios
Calendano
Carvoneta Naguel
Talleres

Servcios

C.C Nahuelbuta
CC Amanecer

CC Labranza

800 atencion social
1500 programa vida 1

200 atencion social
1500 programa vida

30 stencron socl
1500 programa vida

3

200 stencon socesl
B0C ralles de

200 ATENCION SOC¥
1000 sutovalente

200 stencion socal
1000 sutovalente

207 stencion soaal
1000 sutovalente

320 stew o socsal
1000 autovalente

00 stencon socsal
fose o

gt 4]

200 stenaion social
1500 dub am forjanc

L0 atenaion socal
1500 club a.m wida pl

200 stencion social
1500 programa vida ¢

24 Mo s &

200 stemcwon wocsal
1500 pantura

2400 Atenoon social
1000 autovalente

EUD stenaon socal
100C autovalente

200 stenoon sooal
1000 sutovalente

170 stwewson socsl
1300 autovalente

£00 Atencion socal
1420 taller folclonco 1

E00 atencion social
1430 taler folclérico s

19
B0 atencion socud
1430 taller folclosico «

£ L stencaon socel
1430 taller foldlonco 1
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Anexo 2: Plan de Revision y mantenimiento de inmuebles

PLAN DE TRABAIO MANTENIMIENTO DEINMUEBLES

Eriero_{Febrero{Naraa| Abril | Mayo | Juiiellulio|AgostofSeptiémbre}Ociubire|Moviembre| Didembra
1 |RavisiénDiagndstico estado de Centros Comunitarins X X
2 |Planificadin e Mantenimiento da espacios en base 2 diagnéstico X
3 |Adquisidan de insumos para realizar reparadones X | ox . X
4 |[Manterimiento sistemas de Calefacddn _ XX
5 |Reatizacionde Tratiajos de Mantentién y reparadidn enfnmushles Sujeto aplenifieddny damanda espantanea




Cadigo: MP- MT
MANUAL DE PROCESOS Revision: 01.
GESTION DE CENTROS COMUNITARIOS ;
.. A DIRECCION DE PERSONAS MAYORES Pagina 19 de 26
TEMUCO Fecha: octubre 2025

Anexo 3: Ficha Solicitud de Espacios en Inmuebles

UD ESPACIO COMUNITARIO MUNICIPAL

Dependencia Municipa':

C.C PEDRO DE VALDVIA CC CURINANCO
C.C AMANECER CC NAMUELBUTA
CC LANIN C.C SANTA RO3A
CASA CORCOLEN C C HUERFANDS

| ENCARGADO CENTRO COMUNITARIO: |

ESPACIO SOUCITADO NUMEIRO DL PLRSONAS
(marcar con una X)
SALA ATENCION

COCINA

SALA DI REUNION
SaLoN

QuUINCHO

ANTECEDENTES DCL SOUCTANTE

NOMBRL DC LA QORGANIZACION Y/O INSTITUCION
RESPONSABLE DE LA ACTWVIDAD

RUT

DRECOION

TELEFOND

CORRED ELECTRONKCO

| oia activipaD ]
[ #oracinicio- | | #oRA DE TERMING. | ]

DESCRIPCION DE LA ACTHWIDAD

FIRMA/RUT/TIMSRE DEL SOLICITANTE

JSO EXCLUSVO DE FUNCIONARIO MUNICIPAL |  auvtoRzapomarour ) | s | [ wo]

INOMLBRT COMPLITO DEL FUNCIONARIO QUE AUTORZA)

ALy

OBSCRVADION

TEMUCO, DE 202_
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Anexo 4: Instructivo de buen uso de Centros Comunitarios

10.

11.

REGLAMENTO DE BUEN USO Y RECOMENDACIONES
ESPACIOS Y CENTROS COMUNITARIOS

Se prohibe dar al inmueble un uso diferente al objeto para el cual fue
solicitado.

. Se prohibe efectuar actividades comerciales, salvo aquellas acciones

eventuales que persigan un fin no lucrativo, para lo cual, y conforme a
la normativa vigente, debera solicitar la respectiva autorizacion al
municipio.

Se prochibe arrendar los espacios y subarrendar a terceros.

Se prohibe realizar actividades de propaganda o publicidad de caracter
politico.

No se permite el ingreso y consumo de bebidas alcohdlicas.

. Se prohibe el ingreso de personas en estade de ebriedad.

Toda organizacicn es respoensable de los bienes facilitades por el centro
comunitario, debiendo restituirics en igual condicion en caso de
deterioro o pérdida en un plazo de 30 dias.

Las solicitudes o préstamos de espacios se deben realizar con al menos
5 dias habiles de anticipacion. Se ctorgara respuesta a la solicitud en un
plazo de 2 dias habiles.

El personal del centro comunitario y la municipalidad de Temuco, no se
hace responsable de la pérdida de articulos personales dentro de las
dependencias.

Se debe respetar el horaric de cierre del espacio facilitade, el cual
estara informado en lugares visibles para conocimiente de los usuarios.
En caso de accidente o situacion de emergencia de salud, el perscnal
del centro comunitario se encargara de dar aviso a los servicios de
urgencias pertinentes.

Seguridad fisica y prevencion de riesgos

12

13

12

. Se debe mantener rutas de salidas de emergencia despejadas, con
sefialéticas visibles de vias de evacuacion.

. No blequear pasilles, salidas de emergencia ni accesos a extintores y
equipos de seguridad.

. Prohibicion de uso de estufas, cocinas y equipos eléctricos sin
autorizacion.

Temuco, ogtubre. 2025

Fecha: octubre 2025
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Anexo 5: Formato némina de asistencia actividades, talleres y organizaciones.

MARCAR CON UNA Y|
CLUB | TALLER | ACTVIDAD

NOMBRE ACTIVIDAD- HORARIO-

ENCARGADO ACTIVIDAD:

E

RESPONSABLE ASISTENCIA Y ESPACIO:
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Anexo 6. Formato registro de ingreso para atencion, centros comunitarios

LUGAR O CENTRO COMUNITARIO: FECHA:
RESPONSABLE DE TOMAR REGISTRO FIRMA:
OBSERVACIONES: HORARIO:
N NOMBRE RUT TELEFONO FIRMA TIPO DE REQUERIMIENTO

10

11
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Anexo 7. Procedimiento para solicitud de espacios en centros comunitarios

Procedimiento para solicitud de espacios en centros
comunitarios

Se informa a las orgamizaciones ternitonales, funcionales v comunitanas, asi como a los
vecinos v vecinas wnteresados, el procedimiento oficial para la solicitud de espacios en los
Centros Comunitarios de administracién municipal.

1. ;Quiénes pueden solicitar?

« Orgamizaciones comunitarias con personalidad juridica vigente.

» Instituciones publicas o privadas que requieran desarrollar actividades de caracter
social, cultural, deportivo o formativo.

¢ Vecinos v vecinas que deseen realizar iniciativas comunitarias sin fines de lucro.

2. Procedimiento de Solicitud

1. La solicitud debe ser enviada al correo mstitucional: [indicar correo encargado].
2. El mensaje debe incluur:

Nombre de la organizacion o persona solicitante.

Actividad a realizar v su objetivo.

Nuimero de personas

Fecha v horario requendo.

Datos de contacto del responsable.

0o o0

0o 0 0

3. Prioridad en la Asignacion

o Las solicitudes serdn respondidas via correo electronico, en un plazo maximo de 2
dias habiles.

» Laasignacion de espacios se realizara en funcion del orden de ingreso de la
sohicitud, considerando la dispombihidad v factibihidad del inmueble.

4. Responsabilidades del Solicitante
o Cudar las instalaciones v bienes del Centro Comunitario.

« Cumplir con los horanios autorizados.
« Devolver el espacio en las mismas condiciones en que fue entregado.




MANUAL DE PROCESOS
V. GESTION DE CENTROS COMUNITARIOS
e Y DIRECCION DE PERSONAS MAYORES

TEMUCO

Cadigo: MP- MT

Revision: 01.

Pagina 24 de 26

Fecha: octubre 2025

Anexo. 8 Acta Recepcién uso de espacios y bienes

Objetivo del Acta:

El presente documento tiene por finalidad dejar constancia de la entrega y
recepcion de bienes y espacios pertenecientes al Centro Comunitario.

Dependencia Municipal:

C.C. PEDRO DE VALDWVIA C C CURINANCO
C.C AMANECER C.C. NAHUELBUTA
C.C LANIN C.C SANTA ROSA
CASA CORCOLEN € C HUERFANDS

Bienes: (margue con una x)

Descripcion de bienes Estado

Recepcionado

Sillas

Mesas

Estufas

Espacios: (margue con una x)

Espacio del centro Estado

Recepcionado

Salén

Sala

Cocina

Box

Quincho

Encargado de actividad

(nombre completo y firma)

Encargado de recepcidon

(nombre completo y firma)

Temuco, de

202_
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Anexo 9. Organigrama centros comunitarios

Municipalidad de
Temuco
v
Direccion de
Personas Mayores
v
Departamento de
Administracion de
Recursos, Gestion
Interna y Estadistica.
v
Programa de
Administracion de
centros comuntanas
|
¥ ] v v v
Centro Centro (entro Centro
Comunitario Casa Corcolen Comuntano Comurstanc Comurstano
Amanecer Santa Rosa Huerfanos. MNahuelbusa
= =
|L<b Encargado - Encargado » Encargado ¥ Encargado ¥ Encargado
i | |
|H apoyo -+ apoyo -+ apoyo —»  apoyo —» apoyo
Ly apoyo > apoyo Ly apoyo Ly apoy lp apoyo

v
Departamento de
Administracion de
Recursos, Gestion
Interna y Estadistica.
S o ]
. - v
Lentro Centro Centro Comunitario
C c Pedro de Vakdivia
Laren Curiflanco
] |
9 Encargado 9 Encargado l—bimqm
% apoyo —» apoyo - apoyo
‘p pop0 -+ 3poyo s apoy



MANUAL DE PROCESOS
GESTION DE CENTROS COMUNITARIOS
DIRECCION DE PERSONAS MAYORES

MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

Cadigo: MP- MT

Revision: 01.

Pagina 26 de 26

Fecha: octubre 2025

Anexo 10. Programa de contenidos, jornadas anuales de capacitacion.

PROGRAMA DE CONTENIDOS — JORNADAS ANUALES DE CAPACITACION

Direccion: Direccion de Personas Mayores

Unidad Responsable Departamento de Administracion de Recursos, Control de Gestion y
Estadisticas

Periodicidad Anual

Dirigido @ Encargados/as de Centros Comunitarios y equipos de apoyo

I Primera Jornada: Manual de Uso y Gestion Operativa

Otjetivo: Fortalecer el uso eficiente, seguro y estandarizado de los Centros Comunitarics
Contenidos

Actualizacion del Manual de Uso de Centros Comunitarios

Procedimientos admunistrativos internos

Gestion de solicitudes y uso de espacios comunitanios

Protocolos de funcionariento y seguridad

Funcicnes y responsabdidades de encargados/as y equipos de apoyo

Buenas practicas operativas

Periodicidad. Mes de marzo de cada afio

Duracion: 3 horas

Lugar: Dependencias institucionales o espacios definidos por la Direccion de Personas
Mayores

. Segunda Jornada: Control y Administracion de Bienes

Objetivo: Orientar la administracién eficiente y transparente de los bienes institucionales.

Contenidos

Contrcl de inventario

Responsabilidad de custodia de bienes
Procedimientos de registro segun Manvual vigente
Sistema de préstamos de equipamiento

Traslado interno de bienes

Solicrtud de bajas (bienes en desuso o deterioro)
Periodicidad Mes de mayo de cada afo
Duracién: 3 horas

Lugar: Dependencias institucionales o espacios definidos por Ia Direccion de Personas
KMayores

m. Tercera Jorrada: Registro y Reportabiidad

Otjetivo: Fortalecer ! manejo de informacion institucional y su correcta reportabilidad
Contenidos

Registro estadistico de actividades y usuarios/as

Uso correcto de instrumentos de registro

Uso de plataforma institucional asociada

Periodicidad Mes de julio de cada ano

Duracién: 3 horas

Lugar: Dependencias institucionales o espacios definidos por la Direccion de Personas
Mayores

Responsable de la Actrwdac

Encargado/a del Departamento de Administracion de Recursos, Control de Gesticn y
Estadisticas

Materiales a Utlizar

Documentacion vigente institucicnal

Manuales y pretocolos actualizados

Insumos para desarrolic de actvidades practicas




