Republica de Chile
llustre Municipalidad de Vicuna
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VICUNA, 2 9 DIC. 2023

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 1° y 32 N° 6 de la Constitucion Politica de la Republica; en el decreto con
fuerza de ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado; en el decreto
con fuerza de ley N° 1, de 2005, del Ministerio del Interior que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion
Regional; Decreto con fuerza de ley N°1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades; Decreto Alcaldicio N* 3400 de fecha
28 de junio de 2021 que nombra a don Rafael Vera Castillo como Alcalde titular de la comuna de
Vicufa; Decreto Alcaldicio N° 106 del 5 de enero de 2018, que nombra a Karla Salazar Adasme
como Directora de Seguridad Publica; Decreto Alcaldicio N°2.365 del 8 de junio de 2023, que
contiene el orden de subrogancia del cargo de Alcalde, designando a Andrés Mundaca Barraza con
la 2da. subrogancia; Decreto N°2.366 del 8 de junio de 2023 que fija subrogancia de los cargos
directivos, designando a Gabriel Palma Ojeda como 1er. subrogante de la Direccion de Seguridad
Publica; Decreto N°3.408 del 28 de diciembre de 2023 que fija subrogancia de Secretario municipal,
designando a Cristian Pérez Trujillo.

CONSIDERANDO:

- Que la Oficina de Fiscalizacion Municipal de la llustre Municipalidad de Vicufia ha
actualizado el "Manual de Procedimiento — Oficina de Fiscalizacién Municipal’, a partir del
anterior manual de procedimiento.

- Que la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, en su Articulo N°4, letra i)
dispuso que las Municipalidades dentro de sus territorios podran desarrollar, directamente
o con otros érganos de la administracion del Estado, funciones relacionadas a "El desarrollo,
implementacion, evaluacion, promocion, capacitaciéon y apoyo de acciones de prevencion
social y situacional, la celebraciéon de convenios con otras entidades publicas para la
aplicacién de planes de reinsercion social y de asistencia a victimas, asi como también la
adopcién de medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel comunal, sin perjuicio de

las funciones del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y de las Fuerzas de Orden y
Seguridad.”
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Republica de Chile
llustre Municipalidad de Vicuia

pecreto N© 0609

1. APRUEBESE el instrumento denominado “Manual de Procedimiento - Oficina de
Fiscalizacién Municipal”.

2. DEJESE SIN EFECTO el Decreto Exento N°2.179 del 16 de abril de 2015, anterior “Manual
de Procedimientos” de la Oficina de Fiscalizacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Firmado
digitalmente por
ANDRES DAVID
MUNDACA BARRAZA

AN PEREZ TRUJILLO ANDRES MUNDACA BARRAZA
RETARIO MUNICIPAL (S) ALCALDE DE VICUNA (S)

- ria Municipal
- Administrador Municipal
- Direccion de Seguridad Publica



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA
OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

OFICINA DE FISCALIZACION
MUNICIPAL

OBJETIVO

La Oficina de Fiscalizaciéon Municipal forma parte de la Direccion de
Seguridad Publica, de la llustre Municipalidad de VicufAa. Es una oficina técnica y
operativa que tiene la  funcion fiscalizadora. Dicho equipo estara
comprometido a informarse y actualizar sus conocimientos, para entregar
con fundamentos las respuestas a requerimientos, dando seguridad y
confianza en su actuar.

VISION

La Oficina de Fiscalizacion Municipal tiene como vision  primordial
poder llegar a la comunidad toda, ya sea como habitante: vecino
y/o contribuyente o como visitante: turista o personas que vienen a ejercer
su trabajo, con el fin ultimo de “Instruir, Educar y Fiscalizar”, haciendo cumplir
tanto las Leyes en su competencia y, las Ordenanzas Municipales creadas
para el

progreso de la comuna y la buena convivencia, posibilitando una buena calidad de
vida a nuestra ciudad.

MISION

La misién de la Oficina de Fiscalizacion Municipal estd relacionada en
su espiritu, como funcion de autoridad al hacer cumplir las leyes vy
Ordenanzas Municipales y, ademas la funcibn como servicio a |la
comunidad frente a requerimientos, eventos, fendémenos, situaciones

imprevistas e inciviidades que puedan alterar la cotidianidad de la
comunidad.



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA
OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

EsTA CAMBIANDO

MARCO NORMATIVO

Leyes, Normas y Jurisprudencia Administrativa, admiten que la oficina de Inspeccion
Municipal a través, de sus Inspectores Municipales puedan ejercer la fiscalizacion
en locales comerciales, y via publica. Por las atribuciones concedidas en: (1) Ley
de Transito N° 18.290 (Art. 4), Ley N° 19.925 sobre Expendio y consumo de bebidas
alcohdlicas (Art. 2); (2) Ley N° 18.287 que Establece procedimiento ante los
Juzgados de Policia Local (citacion a los J. P. L., Art 3) la cual sefala

sefala que: Los “Carabineros e Inspectores Fiscales o Municipales” que
sorprendan  infracciones, contravenciones o faltas que sean de
competencia de los Jueces de Policia Local, deberan denunciarlas al

juzgado competente y citar al infractor para que comparezca a la audiencia
mas préxima, indicando dia y hora, bajo apercibimiento de proceder en
su rebeldia. (3) Ley N° 21.020, sobre Tenencia Responsable de Mascotas y
Animales de Compafiia (Ley "Cholito") en su Art. 28; (4) Ley N° 19.300 en su
D. S. 43/2012 Norma de Contaminacién  Luminica; ademas, hacer

cumplir Ordenanzas Municipales, Fiscalizacion de patentes comerciales
locales establecidos, ferias libres y comercio ambulante, campanas
preventivas y recomendaciones de Seguridad Publica e,

incivilidades que afecten la comuna; (5) Ley de Rentas Decreto N° 2.385, que fija texto
refundido y sistematizado del D.L. N® 3.063, del 1979, sobre rentas municipales.

PATRULLAS MIXTAS 0S-14

De acuerdo al Convenio de Colaboraciéon entre lal. Municipalidad de Vicufiay
Carabineros de Chile, las partes realizaran patrullajes preventivos
focalizados en conjunto, conformando un dispositivo integrado por Inspector
Municipal a través del “Patrullas Mixtas 0S-14", teniendo como funcién
potenciar y fortalecer la disuasion y prevencién del delito a nivel local a través del
trabajo coordinado con Carabineros de Chile. Estas  patrullas mixtas estan
alineadas con el proyecto presentado por el Poder Legislativo, en el sentido
de modificar la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y otros
cuerpos legales, con el objeto de fortalecer la institucionalidad municipal en materia
de seguridad publica y prevencién del delito. Dicha modificacién “crea la
figura de los Inspectores Municipales de Seguridad, cumpliendo funciones
preventivas y coadyuvantes".

ROL DEL INSPECTOR MUNICIPAL

La Oficina de Fiscalizacion Municipal, planifica, organiza, ejecuta y controla
los programas de accion destinados al cumplimiento de los
objetivos encomendados, gestionando el buen uso de recursos humanos y
fisicos para atender a la comunidad. Ademas, mantiene registros y elabora
estadisticas de su proceder fiscalizador. ElI funcionario municipal, que cumpla
labores en la Oficina de Fiscalizacion, ya sea Apoyo a la Fiscalizacion como
Inspector Municipal, debe cumplir con el perfil coherente a su cargo, teniendo y
demostrando los valores éticos en su actuar, siendo pro activo, educado en el dia a
dia, reservado en la informacién, fiscalizar con fundamentos, y sobre todo darle
valor a su actuar, ya que son la cara visible del municipio.



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA
OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

EstA CAMBIANDO

En ningun momento dicho funcionario hard uso de su autoridad encomendada, a
través, de gestos, palabras y mucho menos acciéon intimidante. En cuanto a la
fiscalizacion, nunca un funcionario municipal de esta Oficina podra proceder solo y
siempre se hara acompafar, como minimo, con otro funcionario, quien cumplira las
veces de testigo y apoyo frente a un hecho inesperado.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE INICIO Y TERMINO
DE SOLICITUDES DE USUARIOS

REQUERIMIENTOS DE
VECINOS Y/O OTROS
CONTRIBUYENTES DEPARTAMENTOS

!

OFICINA DE PARTES

|

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

!

ENCARGADO DE OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

|

FUNCIONARIO RECIBE ENDOSO REQUERIDO

v

DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO
ENTREGA INFORME CON REGISTRO
FOTOGRAFICO PARA SU REVISION, Y V°B®

|

ENVIO DE RESPUESTA DE REQUERIMIENTO A
OFICINA DE PARTES

v

RESPUESTA A CONTRIBUYENTES Y/O
VECINO
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA
OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

EstA CAMBIANDO

DESCRIPCION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

- Se reciben los requerimientos en cualquier tipo de formato y/o carta de los
contribuyentes y publico en general.

- La Oficina de Partes de la Direccién de Seguridad Publica recepciona y registra
los documentos llegados en sistema de correspondencia.

- El Encargado de la Oficina de Fiscalizacién, distribuye de acuerdo a rol de turno o
complejidad del caso, a Inspectores Municipales y/o Apoyo a la Fiscalizacién.

- Dichos funcionarios visitan la direccién del requerimiento; al evaluar en terreno, le
dan solucién y/o rechazo, con 5 dias habiles para responder la Nota Interna, Oficio
o documento sefialado, en la medida que se pueda se requiere un registro
fotografico o audiovisual, para darle consistencia a dicho informe.

- Se entrega a Encargado de Fiscalizacién, para su revisién, V°B® y aprobacién.
- Entregando posteriormente a Oficina de Partes, registrando en libro de
correspondencia, fecha y hora, para finalmente ingresarlo al sistema de

estadisticas de la Oficina de Inspeccién Municipal.

- Envio a Secretaria Municipal con respuesta a dicho requerimiento al solicitante.



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA
OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

DE FISCALIZACION

FISCALIZACION DE LA LEY DE TRANSITO,
RENTAS, ALCOHOLES, TENENCIA
RESPONSABLE DE MASCOTAS,
CONTAMINACION LUMINICA Y
ORDENANZAS MUNICIPALES

l

NOTIFICACION PREVENTIVA SI LO AMERITA

l

CITACION AL TRIBUNAL DE POLICIA LOCAL

l

CONFECCION DE DENUNCIA PARA
SU VeBY FIRMA

l

DENUNCIA INGRESA AL LIBRO DE
CORRESPONDENCIA PARA ENTREGAR EL
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

l

INGRESO AL SISTEMA

ICUN

EstA CAMBIANDO
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA
OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

EstA CAMBIANDO

- Inspectores Municipales y/o Apoyo a la Fiscalizacién, reciben los reclamos en
cualquier tipo de formato y/o carta de los contribuyentes y publico en general,
ademas, en sus rondas diarias deben fiscalizar de propia iniciativa si consideran
que se ha cometido una incivilidad o falta.

- El animo de la Municipalidad, no es generar multas diarias, ni mucho menos
exige una cuota minima de denuncias, y esto es reflejado en su visién, de instruir,
educar, con la herramienta primaria que es la Notificacion Preventiva, el cual da
un plazo para subsanar dicho comportamiento frente a leyes y/o Ordenanzas
Municipales.

- Inspectores Municipales y/o Apoyo a la Fiscalizaciéon citaran al Juzgado de
Policia local, al infractor si no fue capaz de cumplir con la Notificacién Preventiva, o
cometid una falta que amerita la infraccion de inmediato.

- Luego de la confeccién de la denuncia (parte), idealmente se requiere un
registro fotografico o audiovisual, para darle consistencia a dicho informe.
finalmente se entrega al Encargado de Fiscalizacion, para su revisiéon, V°B° y
aprobacion.

- La denuncia (parte) correspondiente se remitira al Juzgado de Policia Local,
registrando en libro de correspondencia, fecha y hora.

- Finalmente se ingresa al sistema de la Oficina de Fiscalizacion.

ELEMENTOS E IMPLEMENTOS

Para cumplir a cabalidad los cometidos de los Inspectores Municipales y los
Apoyos a la Fiscalizacion, cuentan con vestimenta corporativa, ademas de
chaquetillas propias de fiscalizacion junto a su credencial municipal. La Oficina de
Fiscalizacién cuenta con boletas de Citacion al Tribunal, boletas de Notificaciones
Preventivas, Actas de Entrevistas, Acta de fiscalizacion diaria y Acta OS-14.

Junto a implementos de seguridad como: tres (3) cascos tacticos, tres (3) chalecos
antibalas, tres (3) chalecos anticortes, tres 03 grilletes (esposas), 03 linternas,
02 sonémetros, 01 luxémetros y 01 huincha de medir.



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA
OFICINA DE FISCALIZACION MUNICIPAL

ACTORES DEL PROCESO

Comunidad - Departamentos Municipales — Instituciones Gubernamentales —
Entidades publicas y privadas — Carabineros de Chile — Bomberos — Juzgado de
Policia Local - Alcalde Sr. Rafael Vera Castillo — H. Concejo Municipal,
Direccion de Seguridad Publica, Oficina de Fiscalizacién a través del personal de
Apoyo a la Fiscalizacién e Inspectores Municipales.

Este manual de procedimientos de la Oficina de Fiscalizacion, debe ser conocido y
practicado por todos los funcionarios de esta dependencia, en las diferentes

actividades, ya que tiene por objetivo mejorar permanentemente la labor y atencién
a los requerimientos de los usuarios.

ORGANIZACION ELABORADO POR: REVISADO POR:
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA WECHENRIQUEZ CONTRERAS | GABRIEL PALMA OJEDA

aljzacién Municipal  Director de Seguri
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PROCESO VERSION

Manual de Procedimientos - Solicitudes de Usuarios — Flujo Fiscalizacion 2.0

PROPIETARIO FECHA

Oficina de Fiscalizacion Diciembre de 2023




