DECRETO N° A 6 5 1

TEMUCO,
07 Nov 2005

VISTOS:

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

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

3.- Las facultades que me confiere la Ley N°

18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO

1- Que el Municipio de Temuco esta
preocupado de mejorar su gestion interna, como también las gestiones que permitan mejorar la calidad
de los servicios entregados a la comunidad.

2. Que existe la necesidad de actualizar el
manual, segun decreto N° 4222 del 15 de noviembre de 2019, y formalizar el proceso de gestion de
solicitudes de uso gratuito de recintos deportivos del Departamento de Deportes de la Municipalidad

de Temuco para aportar al mejoramiento de los procesos internos.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

NOMBRE DEL MANUAL

Solicitud de uso gratuﬁde recintos d?péft%s dféparta_ménto de (i_eporféé. )

| OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es estandarizar el procedimiento para la recepcion, evaluacion y
autorizacion de solicitudes de uso gratuito de recintos deportivos municipales, con el fin de
garantizar una gestion transparente, eficiente y equitativa de estos espacios publicos, en
concordancia con los principios y objetivos del Departamento de Deportes de la Municipalidad de
Temuco.

AMBITO DE ACCION

Aplica al Departamento de Deportes de la Municipalidad de Temuco y regula el procedimiento
administrativo asociado a la solicitud, evaluacion, autorizacion y registro del uso gratuito de
recintos deportivos municipales, en el marco de actividades de interés publico, comunitario, social |
0 institucional.

TMoc: 3168817



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 esta compuesto de 27 hojas.

3- Déjese sin efecto el manual aprobado
mediante decreto Alcaldicio N° 4222, de fecha 15 de noviembre de 2019.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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1.- ANTECEDENTES

El presente Manual de Proceso: Solicitud de Uso Gratuito de Recintos Deportivos se enmarca en
el que hacer del Departamento de Deportes de la Municipalidad de Temuco, unidad responsable
de promover y facilitar el desarrollo de actividades deportivas y recreativas en la comuna, tanto
en sectores urbanos como rurales.

Como parte de su rol institucional, este departamento cumple funciones orientadas a fomentar
la prictica del deporte como herramienta de integracién social, fortalecer el tejido comunitario,
coordinar iniciativas deportivas con distintos actores del territorio, y administrar los recintos
deportivos municipales de manera eficiente y equitativa.

En este contexto, la gestion del uso gratuito de los recintos deportivos por parte de
organizaciones deportivas y sociales, instituciones publicas y unidades internas del municipio
para actividades especiales, representa una accion clave para garantizar el acceso de la
comunidad a espacios que promuevan la participacion, la vida saludabley la cohesion social:

La estandarizacién de este proceso permite asegurar la transparencia en la asignacion de los
recintos, €l cumplimiento de criterios técnicos y administrativos, y la correcta planificacion de

actividades, optimizando asi los recursos municipales y respondiendo a las necesidades de la

ciudadania.

Este manual tiene por finalidad establecer los lineamientos y procedimientos .que regulan la
tramitacidn, evaluacién y autorizacién de solicitudes de uso gratuite de recintos deportivos
municipales, asegurando una gestién ordenada, participativa y alineada con los objetivos
institucionales del Departamento de Deportes.

1.1~ DEFINICIONES
1.1.1. Unidad operativa:

Area de la Municipalidad de Temuco responsable de coordinar, gestienar y autorizar el uso de los
recintos deportivos municipales. Generalmente corresponde al Departamento de Deportes, auna
Direccién de Deportes o similar.

1.1.2. Funcionario responsable:

funcionario municipal designado por la unidad operativa para revisar, gestionary responder las
solicitudes de uso gratuito, asegurando el cumplimiento de las normativas y el uso adecuado de
los espacios deportivos.

1.1.3. Solicitante:

Persona juridica que presenta una solicitud para el uso gratuito de recintos deportivos
municipales. Pueden ser:

» Organizaciones deportivas y sociales: Clubes deportivos, juntas de vecinos, fundaciones,
organizaciones comunitarias, entre otras, legalmente constituidas.

> Instituciones publicas: Est_abl_emm:entos educacionales, servicios publicos u otras
entidades estatales que requieran el uso del recinto para actividades especificas de interés
general.

Unidades internas municipales: Direcciones, departamentos O programas de la propia
Municipalidad de Temuco que necesiten utilizar los recintos deportivos para actividades
institucionales, comunitarias o con enfoque social.

\G
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1.1.4. Recinto Deportivo Municipal:

Infraestructura deportiva bajo. la administracién de la Municipalidad de Temuco, destinada al
desarrollo. de actividades fisicas, deportivas, recreativas o comunitarias. Incluye estadios,
multicanchas, gimnasios, entre otros espacios habilitados.

1.1.5. Solicitud de Uso Gratuito:

Peticidn formal presentada a través de los canales estabiecidos por la municipalidad (fisico o
digital), mediante la cual se solicita el uso de un recinto deportivo sin costo, para actividades que
presenten un objetivo comunitario, social, educativo o institucional.

1.1.6. Autorizacion:

Resolucién o acto administrativo mediante el cual la Municipalidad de Temuco aprueba el uso
gratuito del recinto solicitado, estableciendo condiciones, fechas, horarios y eventuales
restricciones.

1.1.7. Calendario de Uso de Recintos:

Agenda oficial mantenida por la unidad operativa, en la que se registra la programacion de todas
las actividades autorizadas en los distintos recintos deportivos municipales, con el fin de asegurar
la disponibilidad y evitar superpesiciones.

1.1.8. Normativa Interna Municipal:

Reglamento que define las condiciones de uso, obligaciones de los solicitantes, medidas de
seguridad, cuidado de la infraestructura y protocolos ante eventualidades, aplicable a todos los
usuarios de los recintos deportivos.

1.1.9. Informe de Uso (si aplica):

Documento que puede ser solicitado posterior a fa actividad para verificar el cumplimiento de lo
autorizado, el uso adecuado del recinto y para dejar constancia de cualquier dafio o incidente
ocurrido durante el evento.

1.1.10. Periodo de Evaluacion:

Plazo establecido por la unidad operativa para revisar cada solicitud, analizar su pertinencia y
factibilidad, y emitir una respuesta formal de aceptacion o rechazo.

1.1.11. Actividad Especial:

Evento o actividad puntual que, por su naturaleza, objetivos o beneficiarios, es considerada de
interés social, comunitario o institucional, y que justifica el uso gratuito del recinto deportivo.
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2.- FUNCIONES DE LA UNIDAD

Al Departamento de Deportes le corresponde, entre otras, las siguientes funciones generales:

a) Generar y dirigir programasy proyectos orientados a fomentar el deporte y la recreacion como
medio de accion social en la comuna.

b) Llevar el registro actualizado de clubes y agrupaciones deportivas, tanto del ambito urbano
como rural, permitiendo una gestién mas eficiente de los actores locales vinculados al deporte.

¢) Coordinar la participacion de la poblacion escolar, juvenil, universitaria, laboral y vecinal en
actividades y eventos de extension deportiva, fortaleciendo el tejido social y la inclusion mediante
la practica deportiva.

d) Elaborar programas de capacitacion técnicas y practicas que contribuyan al desarrollo
deportivo integral a nivel local. '

e) Coordinar con entidades publicas y privadas la realizacion de actividades deportivas y
recreativas, optimizando recursos y ampliando la cobertura territorial y poblacional.

f) Mantener canales de informacién y comunicacién efectivos, que posibiliten la oportuna
participacién de los vecinos y la comunidad organizada en las actividades que se programen.

g) Controlar, dirigir y supervisar la administracién de recintos deportivos municipales,
garantizando su adecuada utilizacion, mantencién y disponibilidad para los distintos sectores de
la comunidad.

h) Fomentar el deporte ancestral en la comuna, coordinando su promocion y desarrollo con las
unidades municipales pertinentes, en reconocimiento de la diversidad cultural presente en
Temuco.

3.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y estandarizar el procedimiento para la recepcion, evaluacion y autorizacion de
solicitudes de uso gratuito de recintos deportivos municipales, con el fin de garantizar una gestién
transparente, eficiente y equitativa de.estos espacios publicos, en concordancia con fos principios
y objetivos del Departamento de Deportes de la Municipalidad de Temuco.

Este manual busca facilitar el acceso a la infraestructura deportiva comunal a organizaciones
deportivas y sociales, instituciones publicas y unidades internas del municipio, para la realizacion
de actividades especiales que promuevan la participacion ciudadana, la vida saludable, la
inclusion social y el desarroflo comunitario.

4.- OBJETIVO DEL PROCESO

Regular el procedimiento mediante el cual se reciben, analizan y responden las solicitudes de uso
gratuito de recintos deportivos municipales, asegurando que dichas peticiones sean tramitadas
de manera oportuna, transparente y conforme a los criterios establecidos por el Departamento
de Deportes de ta Municipalidad de Temuco.

Este proceso busca facilitar el acceso a los recintos deportivos para la realizacion de actividades
especiales de cardcter comunitario, institucional o social, promovidas por organizaciones
deportivas y sociales, instituciones publicas y unidades internas del municipio, resguardando el
buen uso. disponibilidad y adecuada planificacién de la infraestructura deportiva comunal.
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5.- ALCANCE DEL MANUAL

Fl presente manual aplica al Departamento de Deportes de Ia Municipalidad de Temuco y regula
el procedimiento administrativo asociado a la solicitud, evaluacion, autorizacién y registro del uso
gratuito de recintos deportivos municipales, en el marco de actividades de interés publico,
comunitario, social ¢ institucional.

Este procedimiento es aplicable a las solicitudes presentadas por:

» Organizaciones deportivas y sociales legalmente constituidas.
3 Instituciones publicas, talés como establecimientos educacionales, servicios del Estado u

otros organismos estatales.
% Unidades internas de la Municipalidad de Temuco, que requieran el uso de recintos para
actividades especiales de cardcter institucional o comunitario.

El manual abarca todas las etapas del proceso, desde la recepcién de la solicitud hasta la
autorizacién y programacion del uso del recinto, incluyendo criterios de evaluacién, roles de los
actores involucrados y medidas de-control para el buen uso de los espacios deportivos.

6.- CONTROL DEL MANUAL

El presente manual es un documento de caracter oficial gue forma parte de los instrumentos de
gestion interna del Departamento de Deportes de la Municipalidad de Temuco, y su control estard
a cargo de dicha unidad.

1. Responsable del Manual

La responsabilidad de mantener actualizado este manual recae en el Departamento de Deportes,
quien deberd velar por su revision periddica, incorporacién de mejoras y adecuacion a cambios
normativos o administrativos que incidan en el proceso descrito.

2. Revisidn y Actualizacion

El manual debera ser revisado al menos una vez al afio o cuando existan modificaciones
relevantes-en los procedimientos, estructura organizacional, normativas vigentes o necesidades
operativas que justifiquen su actualizacién.

3. Version y Vigencia

Toda modificacién del manual deberd quedar registrada a través de un historial de versiones,
indicando la fecha de actualizacion, el motivo del cambio y la unidad responsable. La version
vigente sera la que se encuentre formalmente validada por la jefatura del Departamento de
Departes.

4. Difusion Interna

El manual seré difundido entre los funcionarios del Departamento de Deportes'y otras:unidades
municipales involucradas en el proceso, asegurando su conocimiento y correcta aplicacion
mediante canales internos y medios digitales.

5. Resguardo del Documento

Una copia oficial y actualizada del manual serd resguardada en formato fisico y digital en el
archivo del Departamento de Deportes, yestara disponible para consulta interna de las unidades
municipales correspondientes.
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7.- REFERENCIA NORMATIVA.

El presente manual se rige por el marco legal y normativo vigente que regula la gestion municipal,
el uso de bienes publicos y la promocion de actividades deportivas y recreativas. Las principales
normativas de referencia son las siguientes:

% Normativa Nacional

\J
0’0

N7
0’0

Ley N° 18.695 — Ley Organica Constitucional de Municipalidades:

Establece las funciones y atribuciones de las municipalidades, incluyendo la

promocion del deporte y la recreacion como parte de sus funciones obligatorias
en beneficio de 1a comunidad.

Ley N° 19.418 — Ley sobre Juntas de Vecinos y demas Organizaciones Comunitarias:

Regula la constitucion y funcionamiento de las-organizaciones sociales que pueden

ser solicitantes de uso gratuito de recintos municipales.

Ley N° 20.500 — Sobre Asociaciones v Participacién Ciudadana en la Gestion
Publica: _
Fomenta la participacion activa de la ciudadania en los asuntos pablicos,

incluyendo el uso de infraestructura para actividades comunitarias.

Ley N° 19.712 ~ L.ey del. Deporte:

Establece principios y normas para la promocion del deporte, la actividadfisica vy

el uso adecuado de recintos deportivos en todo el pais.

Ley N° 18.575 — Ley Orgédnica Constitucional de Bases Generales de [a

Administracion del Estado:

Regula el actuar de los 6rganos publicos y la correcta administracién de los bienes

nacionales de uso ptiblico, como los recintos deportivos municipales.

% Normativa Municipal

R
R

Ordenanzas Municipales Vigentes:

Normas internas emitidas por el Concejo Municipal gue regulan el uso de
infraestructura deportiva, procedimientos administrativos y el acceso gratuito o
condicionado @ bienes municipales. Ordenanza derechos municipales N° 002 del
24.12.1993 (Actualizada al 27 de Marzo de 2025).

Reglamentos Internos del Departamento de Deportes:

Instrucciones, protocolos y disposiciones técnicas que establecen lineamientos
operativos para la gestién y administracién de recintos deportivos en la comuna
de Temuco. Reglamento interno N° 006 del 20.12.2023.

Resoluciones Alcaldicias o Decretas Municipales:

Actos administrativos que aprueban criterios, instrucciones o modificaciones
respecto al uso de recintos municipales por parte de terceros.
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8.- DOCUMENTACION

4 Documentacion Interna:

Documento
" formularic de Solicitud-de Uso

Gratuito deRecinto Deportivo

Calendario de Reservas de
Recintos

Resolucidn o acto administrativo
de autorizacion

Descripcién

Formato oficial madianta el cual se

presenta la solicitud. Puede astaren

formato fisica o digital.

Registro oficial de actividades vy
reservas  programadas  en ks

recintos deportivos municipales.

Docurnenta mediante el cual se

apruebe  formalments el uso
_ "gratuue del recmw smismtado
Documento que e@tablece Ias

Normativa interna o protocolo de
uso de recintos deportivos

Informe dé-uso {si-aplica)

Historial de versionas del manual

4 Documentacion Externa:

Documento
cartaformal o solicitud
ifstitucional;”

Capia del RUT y personalidad
juridica

Cartade compromaso o

deciarac:on de responsab:ixdad-

Programa o descripciénde |a
actividad

‘de cmndxcnone’

condiciones de uso, obligacienes del
solicitarite ¥ narmas de
comportamienio.

Documento que puede reguerirse
tras la actividad para: evaluar &
estado del recmio ¥ r:umphmlenm

Ragistm de camh%as, reyisiones o
actualizaciones al presente manual.

una m)tltucwn pubhca o umdad-.:_ R
mamicipal. _ :
NDocumentacion gue acredita la
existencia legal de organizacionas
deportivas o sociales.
Documento donde ef salicitante se
compromete albuen.uso del
racingo y al. cumpllmlento de: ias
-condiciones: establecndas
Detalle de ia actividad a realizar:
fecha, pubhca ob;etwo oroposito,

Responsable

Da;;zirfé'ﬁ'{éﬁto'de D'épi'm:tég '
Departamento de Deportes
Direccidn de Administracidn o
Alcaldia, segln corresponda

Depé‘rtaménto'de De;ﬁorteg

Repartamento de Deportes

Depértamente de De;mrtés

__Responsable

Solicitante

Solicitanie

Solicitante
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9,- PRODUCTOS

Los productes de este proceso corresponden a los documentos, registros o resoluciones gue se
generan como resultado de la tramitacion, evaluacion y autorizacion de las solicitudes de uso
gratuito de los recintos deportivos municipales. Estos productos son clave para la trazabilidad,
control y seguimiento del proceso.

e 6%5&%_&.6”“".," W""“'Rééﬁbnééﬁiéﬁémw4w' Cede
Emision (Fsswo/D!g:tai)

MAIc:ardm ,!Dlrac: Dﬂ‘ sscdy d:g:tal

i %’)ctumnnto aficial. med:antaw
Autorlzacmn( esolucuon - ebeyal se Us0:
uDecretc) R '-gr_atu_itq_ gl recinlo

10.- USUARIOS

El proceso de solicitud de uso gratuito de recintos deportivos involucra a distintos tipos de
usuarios, clasificados como internos {funcionarios y unidades municipales que participan en fa
gestion del proceso) y externos (organizaciones o instituciones que presentan solicitudes para el
uso de los recintos).

4= Usuarios Internos:

Umdad/‘ Rol e e }'-‘uncmn Prmc[palen etpmceso

U_nidade_s-Myh_i_gipa_l_‘qg.:s licitantes . . oe “AreaSmtemas_ dal mun;cnp_so que presentan snhcnudes
AR AR o ividades risiifucionales o camunitarias,

4 Usuarios Exterrios:

Tipodeuguano e o e Desmpc,on o

: tgasbes asamcmﬁm %;ga& i ofras en!:cdac%es deportwaa
LT perscma fidad. undu;a mgmta y actlalizada gue
Ss;s!;umr HAD g;ratuim.pdra aedvidades formativas,
. recreativas oeompetitivas.

Organizaciones Sociales y Comunitarias Juntas de vedinos, fundaciones, corporadiones u olras
sgrupaciones  de  cardcter  seclal que  promueven
actividades de participacidn cludadana, inclusidn o
recraacion.

Instituciongs: Piblicas ' S - Establocimipntos edutadionales, Servicios publicos,
Lo R - fuerzas-de ofden u gtios organismos estatales que

rpc;uua_._'n E:Spam_ o para, actividades. especificas de

| interés genprale o '

Ciudadania en general {de forma indirecta] Participantes,  beneficiarios o  asistentes  a  las
actividades autorizadas, quisnes acceden a los recintos
camo parte de ka comunidad usuaria.
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11.- PROOVEDORES

En el contexto de este proceso, se entiende por proveedores a aquellos actores internes o
externos que entregan insumos, antecedentes, requerimientoso documerntacion necesaria para

que el procedimiento pueda ejecutarse correctamente.

+ Proveedores Internos:

" Unidad / De“;.':'éridenaa

porte o Insumo al Proceso

Unidades internas-del Municipio{ej. programas
socialés, cultura, salud, educacion, etc.}

Direccion de Desarrolio Comunitario (DIDECO)

Direccién de Administracién y Finanzas [luridica/

Setretaria Municipal

Oficina de Partes / Plataforma de Tramites Digitales

(si existe)

4 Proveedores Externos:

Proveedor Externo

fﬁPresentan sohm!,udes formales: para

dere
activi dades institucionales o comunitariay; apartan

" antecedentes de respalde.

Puede proporconar antecedentes sohre
organizaciones sociales, validacion de personalidad
jufidica U orientacidn  respecto a  iniciativas

comunitarias.

Apartan’ - soporte: administrativo, fegal o t’écnétﬁd':

“eespeciaimente en formahmcmn de pltorizaciones:
-rﬂed!ame resalucsmws G decretos

Recepc:onan las Soisc;tudes y derwan al Departamentn

de Deportes para su tramitacion.

Aporte o Insumo al Proceso

Graanisationes Deportas y sociales

tnstituciones Publicas {establecimientos
educaciariales, servicios dei Estado, etc.)

Terderos colabioradores {cuando correspondd) -

' ci&smpe:icn dﬁ {a ags.wui’id = rea fzar.

presentan solicitudes pars actividades institucionales
especiales; aportan programacion, respaldo
institucional y responsables designados.

:{;'::-'Pueden aportar rmumcs lagnstlcos, matn,nales o
caordmacmn para Ta. realizacion de fas actividades
zm_tor_lzad_as

Estos proveedores cumplen un rol fundamental al entregar la informacion y documentacion base
que permite a la Municipalidad evaluar la pertinencia, viabilidad y legalidad de cada solicitud

presentada.
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12.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

QOrganizacion
solicitante

Oficina de Partés

'Encar.gado del

Departamento

Coordinador de

recintos deportivos

Coordinador de
recintos deportivos

DirectorDesarrollo

Comunitario

Director
Desarrollo
Comunitario
Departamento:de
Deportes

Encargada/o de
Programacion

Coordinadorde
Recintos
Represernitante legal

Encargada de
Programacién

©orecinte- -

ingresada a la oficina de partes, firmada por el
representante legal, adjuntando personalidad
juridica vigentey actualizada.

-Re_g'istré carta y distribuy.e al Jefe del Departamento de
Deportes. '

Deriva carta a Coordinador de recintos deportivos.

- Toma conocimiento del tipo-de-actividad.

Verifica los requisitos: Personlidad juridica vigente y
actualizada, y que la actividad no sea confines de lucro.

Evaluacidn técnica (Criterios deportivos, sociales)

- Estudia la disponibilidad de espacios de acuerdo a la
siguiente, prioridad de atencién: Programas deportivos
del Departamento de Deportes, Talleres Daem,
Programas de otras unidades municipales, Corporacion
de Deportes, Asociaciones ferderadas, Ligas
deportivas, Juntas de Vecinos, organizaciones
funcionales, arriendos.

Tomando en cuenta estas condiciones se adopta la
decisién de aprobar o rechazar la solicitud.

No-cumplé: Firma carté dirigida aa or_géri'i:iacién con
respuesta negativa, explicande los motives.
Si cumple con requisitos y existe disponibilidad:

Firma carta dirigida a la organizacién aprobando [a
solicitud.

Registro de calendario y coordinacion conlainstitucion

Confecciona autorizacion de uso de recinto, gque
estipula fecha o periodo, horario, actividades, deberes
y derechos de los usuarios.

Firma autorizacion de uso de recinto.

Firma autorizacion de uso de recinto

Entrega dos copias: Una para la organizacion y otra
para ser entregada en el recinto

Presentan solicitud dirigida al Alca de, medlanteCarta

Carta con

ingreso
formal de la solicitud.

Validacion previa

Informe de
factibilidad

Respuesta escrita

Carta

Reserva del recintoy
Actividad
calendarizada

Autorizacion de uso
de recinto

Autorizacion de uso
de recinto
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13

14

15

16

17

Encargada de
Programacion

Organizaciones

Encargaflo de Recinto

Enicargado de Recinto

Coordinador de
Recintos

informa al recinto la actividad

Ejecutan actividades: .

- Supervisa que la actividad se realice en el marco de o
autorizado

Inspeccion posterior y formulario de devolucién

- Registra en el libro de Novedades cualquier
observacidn relacionada con el incumplimiento de las
condiciones pactadas en la Autorizacién de uso de
recintos.

Archivo del expediente

Verificacion de la
actividad

Registro de
condiciones de
devolucion

Libro de novedades

Cierre administrativo
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0

11

12 .

13

14

15

Organizaciones
piblicas

Alcalde

Encargad'o del
Departamento

Coordinadorde
Retintos

Director Desarrollo

Comunitario

Director
Desarrollo
Comunitario

Coordinador de
Recintos

Encargada de
Programacion
Representante dela
institucion
Coordinador de
Recintos

Encargada de
Programacion

-Instituciones

Encargado de Recinto

Encargado de Recinto

Departamento de
Deportes

Envian solicitud a través de correo electronico dirigido
al Sr. Alcalde

Deriva correo a -Encargado -del Departamento
.de‘Deportes;
Deriva correéo electrénico a Coordinador de
recintos deportivos

-Torma conocimiento del-tipo de actividad.

Estudia la disponibilidad de espacios, considerando
hararios disponibles, o bien, suspendiendo otra
actividad con horario permanente.

Tomando encuenta estas. condiciones se adopta la
decision de aprobar 0 rechazar la solicitud.

No cumple: Firma carta dirigida a la organizacion con
respuesta negativa, explicando los motivos.

Si-cumple con requisitos y. existe disponibilidad:
‘Firma.carta dirigida.ala organizacion aprobando la
sohutud

Registro de calendario y coordinacion con la
institucién

Confecciona autorizacion de uso de recinto, que
estipula fecha o periodo, horario, actividades,
deberes y derechos de los usuarios.

Firma autorizacién de uso de recinto

Firma autorizacion de uso de recinto
Entrega dos copias: Una para la organizacion y otra
para ser entregada en el recinto
Ejecutan-actividades
- Supertvisa que la actividad se realice en et marco de
lo autorizado

Inspeccion posteriory formulario de devolucion

- Registra en el Libro de Novedades cualquier
observacion relacionada-con el incumplimiento de las
condiciones pactadasen:la‘Autorizacion: de uso de
recmtos

Archivo del expediente

Correo electrénico

Respuesia escrita

Carta

Reserva delrecintoy
Actividad
calendarizada

Auterizacion uso de
recintos

Documento
probatorio

Documento
probatorio

Verificaciéndela
actividad

Registro de
condiciones de
devolucion

Libro de novedades

Cierre administrativo
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Envian solicitud a través de correo electronico dirigido al Jefe Correo

1 Unidades .
del Departamento de Deportes electrénico
Encargado del . - . . N
2 " g o Deriva correo electrénico-a Coordinador de recintos deportivos
Depértamento
- Toma conocimiento del tipo de actividad.
Estudia la disponibilidad de espacios, considerando horarios
3 Coordinador dé dispenihles, o bien, suspendiendo otra actividad con horario
recintos deportivos permanente.
Tomande en cuenta estas condiciones se adopta la decisidn-de.
aprobar o rechazar la solicitud
Desarrollo " No cumiple:.Firma carta-dirigida:afa organizacion con.respuesta Respuesta
4 - Respuest
- . i negativa, explicanda las. motivos, B
Comunitario gativd, expl e : eserita
Director Si cumple con requisitos y existe disponibilidad: Firma carta
5 Desarrotlo dirigida a la organizacion aprobando la solicitud. Carta
Comunitario
Reserva del
Coordinadorde . L o I recinto
6 Com T ‘Registro de calendario y coprdinacion con:la:institucion . v
Recintos : Actividad
calendarizada
Encargada de . -
7 Bactd o€ Informa al recinto la-actividad
Programacion
8 -Uri"id,ad.sb_lftit_ante_ Ej'éc__uta_n_-'act'i_'vida:des. :
9 Encargadode - S'uperv'isa que la actividad se realice en el marco de fo Verificacion de
Recinto autorizado la actividad

Registro de

a Inspeccién posterior y formulario de devolucion .
condiciones de

10 E”‘?'arg?d_‘-"d"-‘ - Registra en el Libro'de Novedades cualquier ohservacion devolucion
Recinto - relacionada con el incurnplimiento de las condiciones pactadas Libro de
en la Autorizacion:de uso de recintos. '
o novedades
Departamento de L . . Cierre
11 ep Archivo del expediente

Deportes administrativo
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11.- DIAGRAMA DE FLUJO: SOLICITUD DE USO GRATUITO DE RECINTOS DEPORTIVOS POR PARTE DE
ORGANIZACIONES DEPORTIVAS Y SOCIALES

O‘ég;‘g{fﬁ&%ﬁfs ORGANIZACION
SOCIALES SOLICITANTE
SECRETARIA
MLNICIPAL OFICINA DE PARTES
DEPARTAMENTC
DEDEPGRIES -
DIRECTOR
BIDECO DESARROLLO
COMUNITARIO
DEPARTAMENTO:
UEDEPORTES -
DEPARTAMENTO' |
DEDEPORTES
ORGANIZACIONES | ORGANIZACION Adifarisacién
S.UKNALES SOLICITANTE !L'
DEPARTAMENTO: | ENCARGADA/O DE. Auitgrizatisn
DEDEPORTES | pPROGRAMACION. ilding i
recinte
ORGANIZACIONES
DD ORIAGY OR{;AmzA_CtON
SOCIALES SOLICITANTE
GEPARTAMENTG | ENCARGADD DEL
DE DEPORTES :-aecm'ro- dem!i;'qfiﬁ::;
DEPARTAMENTS. 700
DEDEPORTES DRS00
' | DEPORTIVOS®
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DIAGRAMA DE FLUJO: USO GRATUITO DE RECINTOS DEPORTIVOS POR INSTITUCIONES PUBLICAS

(ACTIVIDADES ESPECIALES)

| ENFIITUCON
j sURLICH

ALTALI

ALCALEE

 REPRESENTANTE
CIYE LINSTERLICION

SNELIT UGN
PUBLEA

(ENCRREADODEL
CRETINTC
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DIAGRAMA DE FLUJO: SOLICITUD DE RECINTOS POR UNIDADES MUNICIPALES (ACTIVIDADES
ESPECIALES)

NI
SOLICUTA NS

CESARTAMENTS
o CERORTES

BEPRESENTAMNTE
OF L ENSTET LI OO

DERARTAMENTE
mEn

DEFSRTAMEN
TECEPDR

RENITRATE
ST AN TE

| EvgARGADODEL
T RECIMIO s
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12.- ANEXOS
TEEn

DATOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD

|, DATCS GENERALES DE LA ACTIVIBAD

Hombre dela actividad:

Enticlad solicitants:

Orgznizacian deporiiva | fRsttuCian Hnidad interns municipat
)}' LRI T
o zoial ! pubiica
Fecha dels actividad:
Horarioautorizado: .
' Dasde 3 Hasts

Mombre del recinio
uiilizado:
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[, EVALLACION DEL ESTADD DEL RECINTO {a completar par funcionario
municipal)

Eimpieza ganera del espadio I Euena 1 Regular 10 Deficents

v Observaciones:

- Basuraretirada T {1

Obs=rvaticngsi

Y i
I Ganos

Equipamiznta deportivo (s aplica) i Compigio I Danos menorss L

THVES.

i

- Dbsareacionas:

- Bahosy canyarinas NI -t £ £ 1 Zacios i innabifitado:

Dhservadones

Humination

- Observaciones

: Danios visibles 20 infrasstiociuta

Dhservacidnes
- Dtros [especificary: LiBueno i Peguias {7} Diafisiente
¢ Qhservaciones
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o

[1f. RESPONSABLE DE L& ACTIVIDAD (FIRMA DE CONFORMIDAL]

Beckara gus he pariicipado 2nrla devolucidn del recinto ¢ he sigo informedo del estads en
que 5e ragistra. fA2 comipronisio a respony er por CUsigursr dafioa irresuisridal detectada,
de acustdo con lo estaliecido en 8s condicinnes de koo,

Momboe del responsable:

Firra:

RUT:

IV, FRNCIONARIO TAUNICIPAL {HECEPEI;@N DEL RECINTO)

[ambre dai funsionario receptor:

Cargos

Fenys:
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Egme formulaso pusds ser archivade digizal o fisicamants v sirve como respaida frent a
futures regustimisnios o condlictes scbre 2l uso it dehido e fa infrasstructurs.

Vi, DECLARACION DEL SOLICITANTE

Deciaro que bz informadion 2naregacds &5 veraz, y me Comprometa g respes r las normasd

uso gef recinte depertive, asl comio 3 dejarlo i las mismas condiciones 2n gue fL
enfrezado. Soepio (e S0 estard suieie & B disponibitided v =urorizacian formal dei
Municipalidad d2 Temugs,

h

i

Hombrey firma del sofivitania:

Fecha: { }
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EORMULARIO DE SOLICITUD DIE LSO GRATWITO DE RECINTC DEPORTIVEO

[, TIPO DE SOLICITANTE tmarcar conuna X;

4. Organizacidn daportiva o secial

e Irstitucion pdblica

4o Unidad interna del piunicipie

(. DATOS DE L& ORGANIZACION 7 INSTITUCION / UNIDAD MUNICIPAL

Mombrede laentigad solicitante;

RUT {si aplica):

Direccion:

Teléfopo de contacio:

Correo 2lacreoniso:

Representante legal / Encargadion

Cargo!

Teldfono dirsctos
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Wi, DETALLES DE LA ACTIVIDAD SOLIZITADA

tBomhbre defa
actividad:

Tipo de actividad {marcarton una i

Deporive Rzcrzative

Educativa

Eomunitaria

aitTurat

s

Ohjetivode la
actividad:

Fechals)
salicitadalsis

Harario[s): Crasds

hasta

Cantidad estimada dg
asistentas

Piblica obietivo {nifos,
adialtos-fyayoras; g=neral
eltet

$Redutera apoye municipaladicional?

5

tao

Especifigue: [Fusds
adiuntsr
requerisisnio)

I, RECINTO BEPORTIVO SQLICITADO

Monibre del recinto

Bireciion (3 se conocel

lustificacion e eleccion
lal racinio
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rifficado o gersanaidad juridics

vizenre (oreanbzaclenss

Carta Tormal de solckug
{instituciones poblicas J unidades
intsrizes]

Frograma o gescnpcion de ig
aczvidad

Carta de compromisay
responszhiiidad

Otra documentackan relsvants:

VI DECLARACION DEL SOLICITANTE

Declaroque 18 wformedion antregads €5 VErss, v Me CoMpromets 2 respaiar [@as normas
de wro del recinto deportivo, 55 como 8 d:‘e.éarﬁ;a e f3s mistmas condiciones en que fus

niregado. Acepto oug 2fuso S51ErE sujEtwm et g gispomibilidad v autorizzcion formialde iz
M Ltmcl_‘g}alwa& g2 Temurs.

Hombre y firmiz del solicitante:

Fechar }

ot
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PARA USO INTERNO ~ RAUNMICIPALIDAD DE TEMUCO

& Recepcionado poi:

+ Fecha de recepoion: F !

iIhNizrcar con una %)

Documeniacion

- w g e P
52 siCiig

Documentacicn completa incomplez (e
complemeanic]

COihsarvacinres,
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AUTORIZACION

El Deparfamenio ds Daportes de la Municipalidad de Temucs, suwnza a i Organizacion:

%, Fono: r, para hacer usc dst

BOOoUonCOODOEEN, representada par €l Srog

igtijedire recinto:

17

RECINTO FECHA HORARIO

1.- Be deja consiancia gue &l horario asignade es totalmente gratuito. Ex case de arnendo, &l pago

deberd ser ingresado en la tesoreria Municipal, cuye valor estd debidaments establacido en una
Ordenanza Municipal. Ei incumplimiento en el page previo a ia actividad, faculsa al Deparmamente de

Daportas & susperider el horario autorizado.

2.- El Departamento de Deportes se reserva el derecho de solicitar, suspender o modificar
temporal o definitivamente el horario asignade, per razones de comportamiento, por
incumplimiento de las normas de funcionamiento.de los recintos, o bien, por requerintiento de
la Administracién manicipal, dade las incivilidades ocurridas dentro y fuera del recinto, gue

sin duda afectan la calidad de vida de los veeinos y vecinas,

2.~ Cueda asirictauments prohibide fzeiiitar horavios a ferceres Bl incumphineents de ssta norma

significard una sancidn @ 13 organizacidn responsabls del horatio.

4.~ La organizacidn solicitante, para 2l uso dsl recinio indicadn, a través del pressnte documento
adguiesz log siguisntes compromisos

a.- Reparar v/o réponer los dafles ¥ perjuicios que ze pudieran ccasionar en el recinto durents &l
desarrolle de la acividad, oy chalss se deberdn hincer efective dentro de loe primercs circe dias
Idbiles, de acuerdo al informe v valorizacidn realizada por 1a administracdn dal recinto.

b.- Adoptar Jas medidas necesarias para brindar zepuridad a los usuarics ¥ sspectadorss,

©.- Precctiparse dal aszo ¥ manteaciin ds cadauna de Ias dependencias utilzadas

di- En caso de utilizar la superdicie del ghnssio con sillas w objetos pebados, daberén
responsabilizarss de ia instalacién de cholguanas o atfombras eastantes en alvecingeo, como ASHTISIED
del posterior retiro de 2ste matarial, v de todo elements nstalado 2n la supsriiciz de juego, dentro ds

un plazo de ina hors, de maners tal da no altsrar los comprontisos depornves agendados en el recinta.



S ) jdiac: MP-

1 MANUAL DE PROCESOS | Codigo f‘“ il

j ' SSOLICITUD DE USO GRATUITQ DE RECINTOS DEPORTIVOS Revision: 03

= Departamento de Deportes” Pagina 27 de 27
Fecha; Junio de 2025

g.- Velar por 2l estricio counplimisnts de la normative gue prohibe la ataboracidn ¥ venia de alimentos

en &f recinto.
f- Pars 1A realizacién de sctividades con afluencia de plibloo, deberd raspetar iz capacidad permitida

para cada recine.

5.- El cluly arganizador debe azegurar un adecuads control de quienes entran v salen del sstadio
durdnte todo moments.
Solo podsan soiicitar el horsrio ¥ firmar como responsablies Ias siguisntes personas:

e REPRESENTANTE FONO CORREQ ELECTRONICO

-

Se deja expresz constancia, adersbs, quz2 2l recinio facilizado ss destinard exclushvamenis para Iz

realizacion de ia sigudentz acuividad:

Encargado de Programas y Recintos Deportivos
Departamento Deportes - Direccidn Desarralio Comunitario
HMunicipalidad da Teniion

Tetpues, §

Distribucion

1.~ Destinatario
2.- Consatje

3.~ Archivo Umdad

.,
E’%
{.
]
2

i



