REPUBLICA DE CHILE
1. MUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDTISA 28 NOV 1984
ARICA,

DECRETO NoO% 2 030 /94~

a) Deoreto Alcaldicio N2 HBHE de fecha 13 de Mayo de 1883. gue
sprueta Reglamento de Estructura Organica v funciones de la
Ilustre Municipalidad de Arica.

je}) Lag facultades gue me confiere la Ley N2 18.895 "Orgénica
Constibucional de Municipalidades™. :

DECRETO

APRUKBASE el MANUAIL, DE PROCEDIMIENTO.
elaborado por la Direccidn de Estudios.

/..

; ROCEDASE su aplicacién dentro de lae
Unidade=s Municipales.

}
!
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NOTESE. NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ASEO Y ORNATO

Direccion de Aseo vy Ornato

Los principales procedimientos de la Direccion de Aseo y Ornato son los que se
presentan a continuacion, desglosados y con sus respectivos formularios en caso que sea

necesario, como asi también con los flujogramas complementarios para clasificar y hacer mas
entendible la informacion.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

A.- SECCION SERVICIOS
a.l APOYO A LA COMUNIDAD
1.- Apoyo a las Actividades realizadas por la Comunidad.
2.2 EVENTOS
1.- Omamentacion de eventos.
B.- SECCION AREAS VERDES
1.- Mantencién de Areas Verdes.
C.- SECCION MECANICA
1.- Mantencion de Vehiculos.
D.- SECCION ALUMBRADO PUBLICO
1.- Mantencion de Alumbrado Publico y Semaforos.

DEPARTAMENTO DE ASEO

A.- SECCION OPERATIVA
1.- Recoleccion de Basura.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION SERVICIOS
DPTO. APOYO A LA COMUNIDAD

1.- Apoyo a las Actividades realizadas bpor la Comunidad.

CONCEPTO: Es un programa que se ha establecido , para atender las
necesidades de la cindadania tratando, dar selucion o respuesta a lo que
se le plantea.

Las instituciones que demandan con frecuencia este servicio son, los
colegios, juntas de vecinos, centros abiertos, centros de madres y

parvularios.
Paso1: A través de la oficina de partes, la alcaldia recibe peticion escrita de la
comunidad.

Paso 2 : El alcalde, acepta o rechaza la peticién, considerando la trascendencia de ella

A -8i rechaza la peticion,
a) se notifica al interesado en forma verbal o escrita.
B.-  Siseacepta la peticion,
b.1.- El Alcalde prioriza las peticiones aceptadas, considerando
disponibilidad de mano de obra y mateniales.
b.2.- El Alcalde, canaliza 1a peticion a 1a Direccion que corresponde
, & través de un oficio, adjuntando providencia.

b.3.- El Director que recepciona el oficio enviado por el Alcalde, da
respuesta mediante oficio propuesto.

b.4 - E1 Alcalde recibe el oficio propuesto y da respuesta al interesado
en forma personal o escrita.

C.-  En caso de necesitar materiales,
c.l Se verifica la disponibilidad de ellos en bodega,

¢.1.1  Si hay disponibilidad, se solicita la entrega de ellos,
siguiendo el procedimiento interno de bodega.

¢.1.2  Sino hay disponbilidad,

c.1.2.1 El encargado de Bodega solicita a la seccion
de Adquisiciones, la compra de los
materiales.

¢.1.2.2 Adquisiciones verifica con el Director de
Administracidén vy Finanzas si  existe
disponibilidad de presupuesto.

c1221 Si existe presupuesto,
Adquisiciones  continia  su
procedimiento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION SERVICIOS

Paso 3 :

Paso 4:

Paso S:

DPTO. APCYO A LA COMUNIDAD

c.1.2.2.2 Nino existe presupuesto, se envia
oficio a la unidad que
corresponda  con  respuesta
negativa a su solicitud.

Adquiridos los materiales, el personal necesario lleva a cabo la labor.

Una vez realizada la labor, se informa al Director de Aseo y Omato, la tarea
realizada. . '

Se debe registrar dicha labor, considerando montfo y observaciones pertinentes
al trabajo realizado, en un libro de registro de servicios prestados..
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION SERVICIOS

DPTO. EVENTOS

1.- Ornamentaciéon necesaria para realizacién de Eventas.

CONCEPTQ:

Es la preparacién de infraestructura o del lugar fisico donde se

realizar el evento programado por Ia Municipalidad u otra institucion.

Paso 1l :

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso3:

Paso 4 :

Paso 5 :

Paso 7 :

Cada Direccitn, elaborard programa de evenfos que se realizaran durante el
afto. Las Direcciones de Tunismo y Desarrollo Comunitario son las que ,
generalmente, tiene bajo su responsabilidad la planificacion y realizacion de
los eventos.

A través del procedimienfo general de confecciéon de presupuesto anual, se
asignan los fondos necesarios para cada actividad.

Se informa al Director de Aseo y Omato, el programa establecido, con fechas
especificas.

En fecha proxima al evenio y con la debida antelacion, el Director de la
unidad, se debe comunicar con el Director de Aseo y Omato, para informar las
necesidades que se requieren para la realizaciéon del evento ( escenanios,
iluminacion, etc.)

El Director de Aseo y Omato,debe determinar los requerimientos de
mateniales.

Verificar si existe disponibilidad de ellos en bodega.
a) Si se cuenta con stock suficiente de materiales,

a.l Se sigue el procedimiento de bodega para la consecucién de
ellos

a.2 Se procede a designar las personas que realizaran la tarea.

b) Si no existe stock, el encargado de bodega consulta al Director de
Administracién y Finanzas si existe disponibilidad presupuestaria.

b.1  Siexiste disponibilidad presupuestaria
b.1.1  Solicitar la adquisicidén de los materiales.
b.1.2 Una vez adquiridos, recepcionarlos

b.2  Sino existe disponibilidad presupuestaria

b.2.1 Presupuesto, debera buscar un item alternativo para
obtener los fondos.

b.2.2 Solicitar la adquisicion de los materiales.
b.2.3 Una vez adquiridos, recepcionarlos

Ejecutar o implementar la labor.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION SERVICIOS

Paso 8 :

DPTO. EVENTOS

Una vez realizada la labor, el Director de Aseo y Ornato, verifica , junto al
Director de la unidad que ha solicitado la tarea, si se ha cumplido con lo
requerido.

c.1) Sise recibe conforme, se da por terminada la tarea,

¢.2) De lo contrario se hacen las acofaciones pertinentes, y se concluye la
labor.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION AREAS VERDES

1.- Mantencién de Areas Verdes.

CONCEPTO: Es la conservacion de los parques y jardines en lo referente a orato,
Tiego y aseo.

La Municipalidad puede optar entre las dos alternativas que le presenta
la Ley para entregar la responsabilidad por la mantencion de las Areas
Verdes. Estas alternativas son ; la Municipalidad asume dicha
responsabilidad o firma contrato con terceros.

A.- MANTENCION A TRAVES DEL PERSONAL DE LA SECCION AREAS

VERDES
Paso 1: Realizar catastro permanente de todas la Areas Verdes existentes.
Paso2: El jefe de seccion Areas Verdes, implementa un programa de trabajo que

contempla actividades diarias a realizar, de acuerdo a las areas verdes
existentes y las necesidades que se obserben para mantenerlas en buen estado.

Paso3:  EI jefe de seccion, comunica el programa a todo el personal de la seccion
Paso 4 : El personal ejecuta el programa, realizando las wisitas al sector que
corresponda, realizando labores de jardineria, poda, corte, riego y lo que sea

necesario, de acuerdo a lo que establece el programa

Paso 5: Una vez terminada la labor, el jefe de la seccién debe revisar si se cumple con
lo establecido en el programa

A.- Si esté conforme con la labor realizada

a.1 Da V°B°y registra la labor en el libro de Iabores realizadas.
B.- Si no est4 conforme con la labor

b.1 Hace las observaciones que estime conveniente

b.2 El personal debe realizar los arreglos adicionales

b.3 El jefe de seccién da VB

b.4 Se anota la labor realizada en el libro de labores realizadas

B.- MANTENCION DE AREAS VERDES A TRAVES DE CONTRATO CON
TERCEROS.-

Esta actividad también se puede realizar, mediante contrato con terceros, y la
Direccion se ve en la obligacion de asumir la responsabilidad de velar por el fiel
cumplimiento del contrato. Los contratos tienen una vigencia de un afio, sin perjuicios de que
pueden ser caducados por una de las partes. En su defecto se renuevan autométicamente por
un afio dependiendo de las condiciones.

El procedimiento que se realiza cuando se firma contrato COn terceros, sera
desglosado en 1o que se refiere a propuestas publicas.




MANTENCION DE AREAS VERDES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION MECANICA
DPTO. MANTENIMIENTO

1.- Mantencion de Vehicuios.

CONCEPTO: Es Ia conservacién en buen estadeo, de los vehiculos Municipales,
para que puedan desarrollar las labores que se les han asignado .La

mantencion la realiza el taller mecanico.

Paso 1: La Direccién de Aseo y Omato establece un programa de mantenimiento
anual para cada vehiculo,que mcluira, revision, cambio de aceite y ofros.

Paso 2 : El programa se publica y comunica a cada unidad municipal, a través de un
oficio, que tenga bajo su responsabilidad algin vehiculo munieipal.

Paso 3 : Cada vehiculo debe mantener una Bitacora, a través de la cual se llevara el
' control del programa establecido para cada uno de ellos.

Paso 5: El dia que corresponda, se deber4 llevar el vehiculo a las dependencias del
taller mecanico para ser revisado por el personal a cargo de esta farea.

Paso 6: Una vez revisado el vehiculo, se describira a través de un diagnostico, las
condiciones en las que se encuentra el vehiculo, y s1 es necesario que se se
haga alguin tipo de reparacién.

Paso 7 : En caso de necesitar, que se realicen reparaciones, se deben considerar los

requerimientos de materiales o repuestos necesarios para ello.
Paso 8 : Se debe verificar en bodega si existe stock disponible.
a.) Siexiste stock,

a.1 se procede con la documentacion del procedimiento interno de
bodega.

a.2 Se procede a realizar la reparacion.
b) Si los repuestos o matenales, no se tuviesen en stock,

b.1 deberin ser pedidos en bodega para que se encarguen de su

adquisicion
Paso 9: Se debe esperar un lapso de tiempo, hasta que se envien los materiales.Si la
situacion lo amenta el jefe de taller dispondra que el vehiculo quede retenido
en el taller
Paso 10 : Obtenidos los repuestos o materiales, se procede a ejecutar la reparacion.

Paso 11 : Se devuelve el vehiculo a la unidad que corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION ALUMBRADO PUBLICO

1.- Mantencién de Alumbrado Piiblico.

CONCEPTO: Este proceso, consiste en la mantencion de la infraestructura del

alumbrado publico.en la ciudad.

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso4 -

Paso 5

Debera existir un programa que establezca un horario de trabajo , el que
determinara los turnos a realizar en horario normal v extraordinario.

El jefe de seccidn de alumbrade publico, preparari el plan de trabajo del dia.
El que sera escrito en un formulario que contiene los datos que se indican
seguidamente:

a) Asignado a . Se debe escribir, el nombre del funcionario a quien se le
ha asignado la responsabilidad de ejecutar el plan del dia.

b) ROL del vehiculo: Se refiere al numero de ROL que se le ha asignado al
vehiculo en el cual se llevara a cabo el recomdo

establecido.

¢) Fecha : Se debe completar con el dia, mes y afio, en el
cual se llevara a cabo la labor.

d) Tipo

U = urgencia,

R = reparacion,

M = mantencion

O = otros,

T = taller, : Cada letra ennegrecida corresponde al codigo
que se ha establecido para indicar la labor que se debe
realizar.

¢) Ubicacion : Se refiere a la calle, pasaje, avenida, ete., donde
se localiza el poste que requiere reparacion.

) N° de poste : Se refiere a la numeracion que se ha asignado al
poste para ser identificado.

g) Observaciones : Se debe anotar todas las percepciones que se

obtengan durante la visita al punto de inspeccion.
Se asigna el plan de trabajo al personal

Se firma el formato , por €l responsable de ejecutar ¢l plan, y por el jefe de la
seccidn de alumbrado publico.

Se cumple los horarios y el programa establecido, movilizandose en
camionetas, las cuales estan equipadas con un chofer, un ayudante y un
eléctrico.

Conjuntamentie se recoge y/o actualiza la informacion necesaria durante los
recorridos, acerca del estado en que se encuentran las luminarias.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECCION ALUMBRADO PUBLICO

A.- Existe otra manera de obtener mformacion, a través de los funcionarios
municipales de las otras unidades, como asi también de particulares, a
través de dos vias.

a.l1  E! functonario o particular se dirige a la Direccién de Aseo vy Ormnato.

a.1.1 Se dinige a la persona encargada.

a.1.2. Le entrega la informacioén que este posee.

a.1.3 La persona encargado, anota los datos en el formulario
denominado Recibe Reclamos Eléctricos.

a.2 Fl funcionario o pariicular se comunica con la Direccion a través de
llamada telefonica,

a.2.1 Habla con la persona encargada.
a.2.2 Le entrega sus datos de identificacion.

a.2.3 La persona encargada completa el formulario Recibo
Reclamos Kléctrices.

a.2.4 La persona encargada de recepcionar la informacion, enfrega
los formularios al Jefe de Seccitn, para que este realice los
planes de trabajo.

Paso 6: B.En caso de deteciar ampolletas quemadas,
b.1  Se verifica si existe disponibilidad de materiales.en Bodega.

b.2 Si existe disponibilidad de materiales, se sigue con el
procedimiento de control de bodega.

b3 Si po existe disponibilidad de materiales, se debe pedir
laadquisicion de ellos a través de la Direccién de
Administracion y Finanzas, Seccion Adquisiciones.!

Paso7 :- Se procede a realizar la reparacién

Paso 8 : Terminada la labor, el funcionario responsable de ejecutar el programa de
frabajo del dia, debe informar al jefe de seccion, completando un formulario,
denominado Inferme de Inspeccion de Alumbrado Pablico. El formulario
contiene los siguientes datos;

a) Nombre del encargado :  Se refiere al responsable del recorrido de
mspeccion
b) ROL del vehiculo : N°de ROL que se le ha asignado al vehiculo,

que es uiilizado para realizar los recorridos.

¢) Recornido Diurno,
Nocturno, Feriado . Se refiere a la jornada en la que se realiza la
labor.

!VER PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES.
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Paso 9

Paso 10 .

Paso 11 :

NOTA:

d) Km imicial-Km final : Se refiere al kilometraje al inicio del
recorrido, como asf también al terminar la labor.
Esto con la finalidad de llevar un control de

combustible.

e) Fecha . Dia, mes y ailo en que se realiza el recorrido.

f) Ubicacion . Se refiere a la ubicacion del punto donde se
realiza alguna labor.

g) N° de poste : Numero que ha sido asignado al poste en el
cual se realiza la reparacion.

h) Observaciones : Describir en forma breve, la reparacion o
trabajo realizado.

Se tirma el formato por el funcionario responsable, y por el jefe de seccion.

El jefe de seccion, envia el dia lunes siguiente , los informes recibidos durante
la semana, al Director de Aseo y Omato para informarle de los trabajos
realizados.

El Director de Aseo y Orato, recepeiona los informes | los lee y archiva.
Una vez implementado el sistema computacional se debera seguir los mismos

pasos, incorporando la informacién en el computador, de acuerdo al programa
implementado.

B.- SEMAFOROS.?

Paso 1 :

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso 4 :

PasoS:‘

Paso 6 :

Paso 7 :

El jefe de seccion de alumbrado publico asigna un programa de trabajo
semanal al funcionario encargado de semaforos.

El funcionarno realiza el recorrido por la ciudad en une de los horarios
establecidos .

En su recorrido, recoge o actualiza informacion acerca del estado en que se
encuentran los semaforos.

En caso de detectar fallas, se debe verifica la disponibilidad de materiales
para realizar la reparacion.

Si exaste dispombilidad de materiales en bodega, se sigue el procedimiento de
control de bodega.

Si no hay disponibilidad de materiales se solicita la compra de ellos a la
Direccion de Admmistracion y Finanzas a través de la seccion de

adquisiciones.

Una vez obtenidos los materiales, se procede a realizar 1a reparacion.

2Los formularios utilizados son los mismos que se utilizan para la mantencion del alumbrado publico.
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Paso 8 : Al terminar el dia, deberd completar el formulario denominado Inferme de
Inspeccion de Alumbrade Piublico, a fravés del cual informa al jefe de
seccidn de alumbrado publico.

Paso 9 : El jefe de seccion, envia el dia lunes siguiente , los informes recibidos durante
1a semana, al Director de Aseo y Omato para informarle de los trabajos
realizados.

Paso 10 : El Director de Aseo y Omato, recepeciona los informes , los analiza y concilia

con el informe de la semana siguiente, efectuando las adecuaciones del caso

b.-CONTRATOQ CON TERCEROS.

CONCEPTO : Existe la posibilidad de realizar 1a mantencton de alumbrado publico a
través de contrato con terceros, el cual obliga a la enipresa a velar porque el sistema de
iluminacién de la comuna se encuentre en éptimo funcionamiento, efectuando reposiciones,
revisiones periodicas y maniencion preventiva del sistema.( de acuerdo al conirato el
procedimiento se detalla en Propuestas Publicas)
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SECCION OPERATIVA

1.- Recoleccion de Basura.

CONCEPTO:; Se refiere a la recoleccién de residuos domiciliarios y piblicos y su

posterior fransporte al vertedero.

Paso1:

Paso 2 :

Paso 3 :

Paso 4 :

Paso 5 :
Paso 6 :

Paso 7 :

Para realizar este procedimiento el Departamento de Aseo organizara la
ciudad en zonas. Realizar4n la recoleccion en los horarios correspondientes y
conforme al programa establecido.

Cada camién recolector es revisado, por la Seccién Mecanica, para evitar
desperfectos en la ejecucion de la tarea.

A.-  Si el camién no se encuentra en condiciones

a.l Se deberin hacer los arreglos pertinentes
B.-  Si se encuentra en condiciones

b.1 Se dara el V°B°, para su salida a terreno
Ademas, cada camion contard con el personal necesario, consistenie en ; un
chofer y policias de aseo en niimero que sean suficientes para realizar la labor
Cada policia de Aseo, contara con los utiles que requiere para cumplir con su
labor. ( uniformes, mascarillas, guantes y zapatos de seguridad.)
Dependiendo del dia de la semana, cada camién recolector debe salir desde
las dependencias de la Direccién de Aseo y Omato, con un recorrido
previamente establecido.
Cada policia de Aseo se encargara en forma personalizada del levantamiento
de la basura que ha sido depositada por la ciudadania, en los distintos sectores
de 1a ciudad.

Una vez terminado el recorrido programado para el dia, el camion recolector
vuelve a las dependencias de Aseo y Ornato.

La basura recolectada es transportada en el mismo camién al vertedero
municipal, ubicado en Quebrada Encantada.

El tratamiento de la basura es deferminado por la Municipalidad en conjunto
con el Ministerio de Salud, conforme a las normas de proteccion del medio
ambiente.
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