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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§J R, CASTYLLO GALLEGUTLLOS [/ 7
BCRETART MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ESTUDIOS

FORMULACION Y PREPARACION DE ESTUDIOS

CONCEPTQ : Corresponde al proceso de formulacion de estudios bisicos y de preinversién
y, sil preparacién , va sea directamente o a (ravés de ferceros

Paso 1: Se detecta una necesidad, la que requiere del desarrollo de un estudio para su
profundizacion, revision, analisis, evaluacion, obtencion de resuitados v toma de
decisiones.

La idea puede ser detectada por la Direccion de Estudios, en alguna otra Direccion
de 1a Municipalidad, exiernamente en alguna organizaciéon comunitaria v
organismo publico, en el Concejo 6 ser ordenada realizar por el Sr. Alcalde .

Paso2: La Direccion de Estudios realiza la recopilacion de antecedentes necesarios sobre el
tema.
Paso 3 : La Direccion de Esiudios se coniacia con las Direcciones de la Municipalidad v/o

con nstituciones del sector publico v privado
para definir el alcance del estudio a realizar y temas afines desarrollados

anferiormenie.
Paso 4 ; Luego se plantea la metodologia, mediante la cual se desarrolllara el estudio
Paso 5 : Se confecciona listado de necesidades para la realizacion del estudio, en cuyo caso

se presentan dos alternativas :

a.  Que el estudio sea realizado internamente, situacion en la cual se caleuia un
monto iotal a requerir para recursos :
- mateniales { material de oficina, equipos de apoyvo o otro )
- umanos ( personal admimstrativo, téenico y profesional)
- Financieros { monio total v tiempo requeridos para ia realizacion)

b Que el estudio sea realizado externamente, situacion en la cual se calcula el
monio total necesanio para la realizacion del estudio.

Paso 6 : Se solicitan los recursos al Sr. Alcalde, los cuales pueden:
a.  ser asignados en el mismo afio presupuesiario

b, ser posivlados para el afio presupuestario siguiente, en cuyo caso deberdn
seguir el procednniento correspondiente.

Paso 7 : Contando con los recursos
a se realiza el estudio con recursos miemos si se opia por ese sistema .
b. se efeciia el Hamado a heiiacion publica, en el cual se sigue el

procedimiento que corresponde.

Paso 8. Se efectian reuniones de coordinacion con las difrenets Direcciones de La
- Municipalidad v oiros servicios publicos, si corresponde.
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Paso 14

Durante la ejecucion del estudio, segim sea el tiempo de duracion, se emiien
informes mensnales, bimensnales o trimestrales, los que son expuestos al Sr.
Alealde.

Fl Alealde de Is Comuna le introduce toodificacione ¢ adecuaciones, si lo estima de
conveniencia.

La Direccion de Estudios, acoge las modificaciones y las infroduce en el estudio
Terminado el estudio, se efectia la exposicion final al Sr. Alcalde.

Si corresponde, se presenta como proposicién al Concejo, el cual puede :

a.  Aprcbarlo integramente,

b.  Introducir modificaciones, con lo que regresa al paso N°7

¢.  Rechazarlo, ignalmente se reforna al paso N°7

Se dicta el Decreto Alcaldicio de aprobacién

Se implementa el estudic



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ESTUDIOS

FORMUL

ACION Y PREPARACION DE ESTUDIOS

CONCEPTO : Corresponde al proceso de formulacion de estudios bisicos v de preinversion

¥, su preparacién , ya sea direciamente o a través de terceres
e

Paso 1

Paso 6

Pasoc 8

L

Se detecta una necesidad, la que requiere del desarrolio de un estudio para su
profundizacion, revision, analisis, evaluacion, obfencion de resultados v toma de
decisiones.

La idea puede ser detectada por la Direccidn de Estudios, en alguna oira Direccion
de la Mumicipalidad, externamente en alguna organizacion comunifana u
organismo publico, en el Concejo ¢ ser ordenada realizar por el Sr. Alcaide .

La Direccitn de Esiudios realiza 1a recopilacion de antecedenties necesarios sobre el
tema.

La Direccion de Estudios se contacia con las Direcciones de la Municipalidad v/o
con mstituciones del sector poblico v privado

para definir el alcance del estudio 2 reahizar v femas afines desarrollados
anieniormente.

Luego se plantea la metodologia, mediante la cual se desarrolilars el estudio

Se confecciona listado de necesidades para Ia realizacion del estudio, en cuyo caso
se presentan dos allernativas

a.  Que el estudio sea realizado internamente, situacion en la cual se calcula un
monto total a requerir para recursos :
- materiales { material de oficina, equipos de apoyo o otro )
- bumanos { personal admmstrativo, téenico v profesional}
- Financieros { monio total y tiempo requenidos para ia realizacion)

b, Que el estudio sea realizado externamente, situacion en la cual se calcula el
monto total necesario para la realizacion del estudio.

Se soliciian los recursos al Si. Alcalde, los cuales pueden:

a.  ser asignados en el mismo afic presupuestario
b, ser posiulados para el afio presupuesiario siguiente, en cuyo caso deberan
seguir el procedimienio correspondiente.

Coniando con los recursos

a. se realiza en forma mnierna, se caleula el monio tolal a requerir.

b. se efecina el lamado a liciiacion publica, en el cual se sigue el
procedimiento que corresponde.

Se efecitian reuniones de coordinacion con las diferentes Direcciones de La
Municipalidad vy otros servicios publicos, si comresponde.
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Pasoc 9 : Durante la ejecucion del estudic, segin sea el tiempo de duracién, se emiten
mformes mensuales, bimensuales o trimestrales, los que son expuesios al Sr.
Aleaide.

Pago 10 El Alcalde de Ia Comuna le infroduce modificacione o adecuaciones, si lo estima de
conveniencia.

Paso 11: La Direcciton de Estudios, acoge las moedificaciones y las introduce en el estudio

Pago 12 Terminado el estudio, se efectia la exposicion final al Sr. Alealde.

Pasoc 13 : Si corresponde, se presenta como proposicion al Concejo, el cual puede :

a.  Aprobarlo infegramenie,
b.  Introducir modificaciones, con lo gue regresa al paso N° 11
¢.  Rechazarlo, igualmente se reforna al paso N° 11

Paso 14 Se dicta el Decreto Alealdicio de aprobacion

Paso 15 Se implementa el estudic



MANUAL DE PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE ESTUDIOS

Banco Comunal de Datos

CONCEPTO : Es un sistema computacional, que permite contar con un flujo actuliazado

de datos relatives a informacion de Ia Comuna, preferentemente datos que
son manejados al inferior del Municipio, ademas de informacién de relevancia
comunal

Paso 1:

Paso 2 ¢

Paso 3:

Paso 4 :

Pasos :

Paso 6 :

La Direccion de Estudios, en corjunto con el Departamento de Computacion
disefiara un sistema computacional para el ingreso y modificacion de la informacion
relativa a datos, que formara parte del Bance Comunai de Datos para o cual
debera egtablecer un sistema de ingreso y actualizacion de datos

La Direccion de Estudios efectuara una revision y clasificacion de la informacion,
existente, seleccionando aquella que revista relevancia para ser incorporada a un
Banco de Datos

Una ver clasificados os datos por giado de validez para ser incorporados al Bance
Comunal de Datos, tos datos se clavificaran por dreas y sectores -

a. Educacién

b. Salud

c. Obvas y Urbanisine

d. Deporte y Recreasian

e. Oinalo y dreas verdes

i. Subsidios y atencion social

g Turismo

h. Transito y Trasnporte Priblico
i. Alurnbrado Puablive

j- Otros

Efectuada la clasificncion de los datos, correspondera validar y determinar en

forrna precisa el smtemia computacional, mediante el cual se ingresaran y/o
modificaran estos datos sucesivamente.

Luego la Direccion de Estudios, determinara el sistema permianente en que se
requerird  la informacién en forma interma a las Direcciones Municipales y
externamente a los Servicios Pablicos u otros organismos privados

La Direccion de Estudios diseftara  Jos formularios necesarios para el efecto, como

la peniodicidad con «que deberan enwviarse los datos desde las Direcciones de la
Municipalidad.
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Paso 7 :

Paso 8 :

Paso 9 :

Paso 10:

Paso 11:

Con los organismos externos, sean publicos o privados, la Direccion de Estudios
realizard reuniones preliminares de coordinacidn, con el efecto.de aunar criterios
para la entregn de la infoninacion y adaptarli las necesidades del Munieipio

Se designara a un funcionuno  dependivite de la Dieccion de Estudios, como
encargado del Banco Comunal de Datos

Lucgo de estair los datos elaboradvs y procesados, el funcionario encargadlo
meorporars éates ol Banco ¢ 'omunal de Datos

El funcionano encargado di | Banco de Dalos, se encargarh en torma permanente
de actualizar loy datos y reesibar la informacion en forma permauente.

Una vez en tuncionamiento el Banco (‘omunal de Datos, Ia Direcciton de
Estudios enviara en torma trimesiral al Alcalde informacion resumida del
comportamiento de la informacion en ese periodo, a modo de que la autoridad
disponga de una herramientn para conocer ¢l acontecer de la Comuna, en lo que a
datos se refieie.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ESTUDIOS

Diireccion de Estudios

Los siguienies son los procedimientos principales de la Direccion de Estudios de la L
Mumicipalidad de Arica, los cuales son complementados con los flujogramas que se adjuntan
para el mejor entendimiento de ellos.

i. Banco Comunal de Datos.
2. Formulacion v preparacion de estudios.
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FORMULACION Y PREPARACION DE ESTUDIOS
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FORMULACION Y PREPARACION DE ESTUDIGS
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