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MUNICIPALIEAL £
COQUIMBO

COQUIMBO, 04 ENE, 2018

DECRETO EXENTO N°: @ 02/ /
VISTOS:

Acuerdo de Concejo Municipal que aprueba el Programa de Mejoramiento a la
Gestion Municipal 2017, Sesion Ordinaria N°3 de fecha 28 de diciembre de 2016: Acuerdo N°10
por unanimidad aprobado por los sefiores Concejales presentes y en atencion a Nota Interna
N°542 de la Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Secretario Comité Técnico
P.M.G.M; y las disposiciones contenidas en la Ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones; Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administraciéon del Estado; Ley N°19.803 y sus modificaciones que establece
Asignacién de Mejoramiento de la Gestion Municipal; y Ley N°18.883 sobre Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; y las demas atribuciones de mi cargo.

CONSIDERANDO:

La necesidad de resolver problematicas y/o solicitudes de los ciudadanos y
representantes comunitarios que por algun motivo llegaron a la Direccion de Desarrollo
Comunitario (DIDECO), es menester establecer las politicas, normas y mecanismos para el
desarrollo de las actividades de las diferentes areas que conforman el Departamento de
Organizaciones Comunitarias, con el objeto de desarrollar en forma oportuna y eficiente sus
funciones mediante procedimientos estandarizados, asegurando una respuesta eficiente a la
mas amplia gama de requerimientos que llegan al Departamento, ya sea por visitas a terreno,
audiencias con el sr. Alcalde, OIRS, etc.

DECRETO:

APRUEBESE el presente Manual de Procedimiento de Atencién Comunitaria, de la Direccion
de Desarrollo Comunitario de la Municipalidad de Coquimbo, cuyo texto a continuacioén sigue:
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COQUIMBO

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

Diciembre, 2017



INTRODUCCION

El Departamento de Organizaciones Comunitarias, Dependiente de la Direccion de Desarrollo
Comunitario de la Municipalidad de Coquimbo, confecciona el siguiente manual de procedimientos,
para ordenar y satisfacer la demanda vecinal de la Comuna de Coquimbo y a si dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en la Ley Organica de Municipalidades “las Municipalidades son
corporaciones de derecho Publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacién en el progreso

econdmico, social, y cultural..”

Basado en el parrafo anterior este manual tiene como finalidad ordenar y estandarizar a nivel
Comunal la atencion es aspectos comunitarios de este departamento, ordenando procedimientos y

estableciendo metodologia en los procesos de intervencién Comunitaria.

El presente documento, presenta los principales métodos y formas de dar cumplimiento y recoger la

demanda comunitaria a través de procedimientos sencillos y practicos.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes

areas que conforman el Departamento de Organizaciones Comunitarias con el objeto de desarrollar en

forma oportuna y eficiente sus funciones mediante procedimientos estandarizados, asegurando una

respuesta eficiente a la mas amplia gama de requerimientos que llegan al Departamento, ya sea por

visitas a terreno, audiencias con el sr. Alcalde, OIRS, efc.

Il.- MARCO JURIDICO

- Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado

- Ley 18.695 Constitucional Organica de Municipalidades

- Ley. 18.883 Estatuto para Funcionarios Municipales

- Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia

- Ley 19.803 Establece Asignaciéon de Mejoramiento de la Gestion Municipal

- Ley 19880 Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de

la Administracion del Estado.
- Ley 19.563 Probidad Administrativa

- Dictamenes y Jurisprudencia de Contraloria General de la Republica

- Reglamento de Organizacion Interna Municipal
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1.- PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A QUEJAS Y REQUEREMIENTOS

1.1 Propésito

Resolver problematicas y/o solicitudes de los ciudadanos y representantes comunitarios que
por algun motivo llegaron a nuestro Departamento. Logrando asi tener una respuesta de |a red de los

distintos Departamentos Municipales.

1.2 Alcance

El procedimiento a nivel interno es aplicable a todos los funcionarios y prestadores de servicios
que trabajan en el Departamento de Organizaciones Comunitarias y que el presente manual les

asigna responsabilidades en distintas tareas especificas.

1.3 Descripcion de procedimiento y funcionarios responsables.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcion de requerimiento por parte del gestor | Oirs/ ventanilla/gestor
2. Canalizar solicitud dentro de requerimientos | gestor territorial/ o oficina
comunitarios dependiente de O.
Comunitaria
3. Revision semanal del sistema, para la entrega | Encargado de seguimiento
concreta o posibles soluciones al usuario que | de requerimientos
presenta requerimiento.
4. Entrega semanal del reporte y solicitudes al | Jefe Departamento
encargado del departamento.
5. Reunion con directores jefes de servicio para | Jefe departamento
otorgar respuesta a requerimientos.
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1.4 Diagrama de flujo.
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2.- PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CONDUCCION DE AUDIENCIAS CON EL ALCALDE

2.1 Propésito
Lograr que las organizaciones comunitarias se acerquen a la figura del alcalde a través de audiencias
en los territorios, que cuenten con la presencia de los jefes de servicics, con el objeto de articular

respuestas en el momento con compromisos, plazos y responsables asignados.

2.2 Descripcion de procedimiento y funcionarios responsables.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recepcion de requerimientos de las Juntas de Vecinos por | gestor territorial

parte del gestor

2. Elaboracién de minutas vy carpetas con gestiones | Gestor territorial

realizadas a la fecha (adjuntando documentacién de

respaldo
3. Calendarizacion y priorizacién de audiencias Jede Departamento
4. Entrega de minutas a gabinete y jefes de servicios Jefe Departamento

Seguimiento de compromisos derivados a cada Depto. | Jefe departamento

municipal

6. Fin del proceso
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2.3 Diagrama de flujo
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NOTIFIQUESE, ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUISE Y ARCHIVESE.

MIRTA C

k-

TARIA MUNICIPAL

HRG/iac

Distribucién:

- Alcaldia

- Secretaria Municipal

- Direccion de Control y Auditoria Interna
- Administrador Municipal

- Direccién Juridica

- Direccion de Administracion y Finanzas
- Direccidn Desarrollo Comunitario

- Archivo



