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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Direccion General

APRUEBA REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS
SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

DGDCCH/DPLANES N? 105/ SANTIAGO, 10.AGO0.2020.

RESOLUCION EXENTA
VISTOS:

Los articulos N° 6 y 7 de la Constitucion Politica de la Republica, que disponen el prin-
cipio de la legalidad de los actos publicos; la Ley N° 8.059 del afio 1945, que crea la
Defensa Civil de Chile; el Decreto N° 1.250, del afio 1947; reglamento para la ejecucion
de la Ley N° 8059, que cred la Defensa Civil de Chile; la Ley N° 19.880, establece base
de los procedimientos administrativos que rige los actos de los érganos de la adminis-
tracion del estado; el Oficio N° 22.533, del 10 de septiembre del 2018, de la Division
Juridica de la Contraloria General de la Republica, que exime la toma de razén, el De-
creto RA SS.FF.AA N° 11846/100/2020 de 29 de enero 2020 que designa al Director
General de La Defensa Civil de Chile y el Reglamento Organico y de Funcionamiento
Interno de la Direccion General de la Defensa Civil de Chile afio 2018.

CONSIDERANDO:

A. Lanecesidad de establecer una unidad de doctrina en todas las sedes locales de la
Defensa Civil de Chile.

B. La necesidad de actualizar y optimizar las actividades en las sedes locales en ma-
terias doctrinarias relativas a: mando, organizacion, instruccion, administrativas, dis-
ciplinarias, protocolos, etc., de tal manera que cada integrante de la Institucién co-
nozca sus responsabilidades, derechos y deberes, segiin su rango y rol que cumple.

RESUELVO:

A. Apruébese el “El Reglamento Organico y de Funcionamiento Interno de las Sedes
Locales de la Defensa Civil de Chile afio 2020”

B. DistribUyanse los ejemplares necesarios, conforme a las necesidades institucionales.
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C. Derdguese el “Manual Organico y de Funcionamiento de las Sedes Locales de la
Defensa Civil de Chile afio 2018 .

Anotese, comuniquese y archivese esta Resolucion con los antecedentes que corres-
ponden en la Direccion General de la Defensa Civil de Chile, para su control posterior.

FDO) ALEJANDRO KLUCK VALENZUELA
Coronel
Director General Defensa Civil de Chile
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Aprobado por Resol/Exta. DGDCCH/DPLANES N° 105/ de 10.AG0.2020.

Iniciada el
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INTRODUCCION

El Reglamento Organico y de Funcionamiento Interno de las Sedes Locales de la
Defensa Civil de Chile, tiene por finalidad normar la organizacion y el funcionamiento de
las sedes locales de la Defensa Civil de Chile, definir sus misiones y actividades y
establecer los distintos tipos de relaciones que se generen con instituciones afines,
autoridades regionales, provinciales, comunales y del Sistema Nacional de Proteccion
Civil.

Para implementar lo anterior, se establece la misién y actividades de responsabilidad
de la sede local, como asimismo la estructuracion de este organismo y las tareas
especificas que deben realizar los distintos integrantes.

Las funciones y actividades definidas en este reglamento estan orientadas al quehacer
diario de las sedes locales, de tal forma de sistematizar y operativizar la administracion
de la misma en su nivel operativo, con las actividades propias que desarrollan a lo largo
del paisy las directrices emanadas por la Direccién General de la Defensa Civil de Chile.

La Defensa Civil de Chile, es una Institucion de derecho publico sin fines de lucro, que
se encuentra al servicio de la comunidad. El jefe superior de esta Institucion de
voluntariado es el Ministro de Defensa Nacional, quien podra delegar las atribuciones
gue le confiere la ley en el Director General de la Defensa Civil de Chile.

En el marco legal se rige por la Ley N° 8.059, normativa que creo la Defensa Civil de
Chile, la que fue promulgada en el diario oficial N° 20.084 del 16 de febrero de 1945.

Se debe considerar que dada la antigiiedad y contexto en que fue creada la Defensa
Civil de Chile, mientras no se materialice la actualizacién de su legislacion vigente (Ley
y Reglamento Complementario) su mision, funciones, procedimientos logisticos y admi-
nistrativos, se regiran por lo establecido en el presente Reglamento, a fin de poder cum-
plir oportuna y eficientemente las misiones y desafios que actualmente debe ejecutar la
Institucion en beneficio de la comunidad.
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RESUMEN EJECUTIVO

Capitulo | “De la Defensa Civil de Chile”, se establece la mision y actividad principal de la
Defensa Civil de Chile.

Capitulo Il “De la Direccién General de la Defensa Civil de Chile”, se da a conocer las res-
ponsabilidades, misiones y funciones, de todos los componentes que tienen relacion directa
con las sedes locales.

Capitulo 11l “De las Sedes Locales”, se establece la mision de cada uno de los mandos, del
cuerpo de instructores y de sus integrantes, las principales funciones y actividades, su or-
ganizacion administrativa y de su documentacion reglamentaria.

Capitulo IV “De la Administraciéon de las Sedes Locales de la Defensa Civil”, se establece el
perfil del (la) postulante, ya sea voluntario (a) o de categoria disponible, como asimismo se
emiten normas y procedimientos a seguir, en personal, instruccion, logistica y finanzas, para
la administracion de las sedes locales

Capitulo V “Materias de Caracter Permanente”, se establecen y regulan todos aquellos pro-
cedimientos de caracter permanente, como aniversario, ceremonias internas y oficiales,
operativos de accién social, responsabilidades en la instruccion, procedimientos en casos
de fallecimientos y de la remisién de documentacion permanente a la direccion general.

Capitulo VI “Procedimientos de Disciplina”, en este capitulo se establecen todas las normas
y procedimientos a seguir en cuanto a disciplina como: deberes del personal, accion disci-
plinaria, sanciones y atribuciones disciplinarias, faltas a la disciplina, recursos disciplinarios
y medidas disciplinarias.

Capitulo VII “Materias de Instruccion”, se establecen los procedimientos institucionales de
instruccion y capacitacion, programas y horarios de instruccién, informes, etc., en los que
se regiran cada una de las sedes locales a objeto de mantener la operacionalidad del vo-
luntariado, conforme a los cinco pilares bases de capacitacion.
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CAPITULO |
DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

A.MISION

Art. 1. La Defensa Civil de Chile es una Corporacion de Derecho Publico dependiente del
Ministerio de Defensa Nacional creada por ley N° 8.059 el afio 1945.

Es una Institucion organizada, disciplinada y jerarquizada, con doctrina y mistica
propia, sus funciones son de alto contenido social, en beneficio de la comunidad,
para lo cual es indispensable que sus integrantes sean seleccionados (as) por sus
condiciones morales, intelectuales, lealtad, confiabilidad, honorabilidad, espiritu de
servicio, sacrificio y abnegacion, comprometiéndose a una estricta observancia de
la normativa legal y disposiciones que rigen su funcionamiento.

El Jefe de la Defensa Civil de Chile es el Director General, a quien corresponde la
representacion legal, judicial y extrajudicial de la Institucion y la administracién de
Su patrimonio.

Su misién general sera desarrollar en forma permanente acciones y actividades
de caracter social en beneficio de la comunidad, como asimismo de prevencion y
respuesta, ante la ocurrencia de emergencias, desastres o catastrofes de origen
natural y/o antrdpico, como organizacion integrante del Sistema Nacional de Pro-
teccion Civil. En tal sentido, actuara en resguardo de las personas, de sus bienes
y del medio ambiente ante situaciones de riesgo colectivo, tanto en tiempo normal
como durante la vigencia de los Estados de Excepcion.

B.DE SUS ACTIVIDADES

Art. 2. En forma permanente la Institucion velara por la formacion de ciudadanos (as)
instruidos (as) para su empleo en dichas funciones, debiendo desarrollar labores
de preparacién orientadas a servir en forma eficiente las necesidades de la comu-
nidad, de la que forma parte.

Las acciones de colaboracion y las tareas preparatorias las ejecutara a través de
sus propios medios. La participacién de la Defensa Civil de Chile en situaciones
de emergencias, se efectuara a requerimiento de las autoridades del Sistema Na-
cional de Proteccion Civil (regional, provincial o comunal), del Ministerio de De-
fensa Nacional o de aquellas que designe S.E. el (la) Presidente de la Republica.

Sin perjuicio de las tareas anteriores, cabe sefialar que es una organizacién for-
madora de virtudes ciudadanas y su colaboracion a la comunidad se ejerce princi-
palmente inspirada en valores éticos, procurando lograr la integracion con ella.

Su labor debera estar coordinada y para ello es menester su vinculacion con las
autoridades civiles, militares, del sector de gobierno, publico y privado, o que al
efecto se designen en las respectivas localidades, ciudades, provincias o regiones
y muy especialmente, con todas aquellas instituciones u organismos que confor-
man el Sistema Nacional de Proteccion Civil.
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La Defensa Civil de Chile, por consiguiente, es un organismo de caracter nacional,
llamado a desempefiar una accién permanente y oportuna en beneficio directo de
la comunidad, frente a cualquier siniestro que pueda alterar la vida de las personas
0 bienes de la comunidad.

Para cumplir sus funciones necesita de la participacion de toda la comunidad sin
distincién de género, edad y condicion social, bastando Unicamente para ingresar
a ella el deseo de servir a la patria, a sus semejantes y contar con vocacion de
servicio.

Queda vetado a sus integrantes llevar al interior de la Institucién actividades de
indole politicos, religiosos 0 ajenos a sus quehaceres.

En tiempos normales organiza, coordina, instruye y capacita a su voluntariado y
puede orientar a la ciudadania en general, para que, llegado el momento, conozca
los procedimientos necesarios para su autoproteccion y de la comunidad en que
habitan.
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CAPITULO Il
DE LA DIRECCION GENERAL DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

A.DEL DIRECTOR GENERAL

Art.3. El Director General representa legal, judicial y extrajudicialmente a la Defensa Civil
de Chile y le corresponde la direccion y administracion del servicio.

Es nombrado por el Presidente de la Republica.

Su accion la desarrolla con el apoyo de la Direccion General, grupo asesor que es
el organismo superior del servicio, encargado de planificar, administrar y controlar
por medio de sus asesores, el correcto y eficiente funcionamiento del servicio y
empleo del voluntariado que integran las sedes locales existentes en todo el terri-
torio nacional. Organigrama de la Defensa Civil de Chile. (Anexo N°1.)

B.DEL SUBDIRECTOR

Art.4. Es designado por el Director General y es de su exclusiva confianza. Es un coope-
rador inmediato de él, en tal sentido, le corresponde coordinar todas las materias
inherentes a las funciones de la Direccion General, efectuar los estudios de todas
las materias que requiera la resolucion del jefe del servicio, como asimismo propo-
ner las medidas tendientes a llevarlas a efecto y supervigilar que su cumplimiento
sea conforme a la ley, a la reglamentacion vigente y a los intereses institucionales.

Ademas de lo anterior, también le corresponde inspeccionar periédicamente la or-
ganizacion, su instruccion y el material de cargo de la Defensa Civil de Chile en
las diversas localidades del pais, segun instrucciones que reciba del Director Ge-
neral. Deberd reemplazar al Director General, en caso de ausencia de éste.

C.DEL GRUPO ASESOR

Art.5. El grupo asesor esta conformado por diversos jefes de departamentos, asesores
regionales y comunales y personal administrativo, cuya labor de asesoria al Direc-
tor General en sus respectivas areas se canaliza a través del Subdirector, propo-
niendo la documentacién pertinente para su organizacion interna y dependientes,
como asimismo hacia otros organismos externos.

Grupo asesor

Jefe Departamento Contraloria y Asuntos Institucionales
Jefe Departamento Planificacion y Estudios

Jefe Departamento Gestion y Proyectos

Jefe Departamento Operativo Institucional (sedes locales)
Jefe Departamento Logistico

Jefe Departamento Recursos Humanos

Jefe Departamento Finanzas

17
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D. DE LOS ASESORES REGIONALES Y COMUNALES

Art.6. El Director General podra designar a personal de la Direccion General, como ase-
sores regionales o comunales, a fin que lo representen en las respectivas sedes
locales con ocasion de ceremonias, visitas inspectoras u otras actividades que se
desarrollen relativas al servicio, ademas participaran como interventores en las
respectivas entregas y recepciones de las sedes, dejando constancia con su firma
en el acta dispuesta en el presente reglamento.

Toda la documentacion, disposiciones y requerimientos relativas al servicio, sera
canalizada entre la Direccion General y las sedes locales o viceversa, a través de
los respectivos asesores regionales y comunales.

Deberan tener un permanente contacto con los comandantes locales y jefes de
sede, con el objeto de conocer el funcionamiento, las capacidades y competencias
de cada sede.

Tendran como misién controlar el cumplimiento de las disposiciones y plazos que
emanen de la direccion general como, asimismo, seran responsables de la eva-
luacion del desempefio de los comandantes locales y jefes de sede.

El desempefio como asesor regional o comunal, no implica mando sobre las sedes
locales, sino que aspectos de coordinacién y control, la responsabilidad del mando,
funcionamiento y bienes de cargo de la sede, corresponde al comandante local
respectivo.

E. DE LOS COORDINADORES REGIONALES, PROVINCIALES O COMUNALES

Art.7. En aquellas regiones, provincias o0 comunas que por sus proyectos en desarrollo
y la existencia de varias sedes locales se requiera de una accion permanente de
coordinacion, la Direccion General de la Defensa Civil de Chile podra designar
coordinadores, en los niveles antes mencionados, a proposicion de los respectivos
comandantes locales.

Desempefiaran funciones de coordinacién, enlace y apoyo a las actividades de las
sedes locales, ante los requerimientos de las respectivas autoridades y organis-
mos correspondientes.

Especial relevancia tendra su participacion, cuando sea requerida, en el Comité
de Proteccién Civil y Comité de Operaciones Emergencia segun corresponda, a
fin de planificar objetivamente el empleo de los medios en su zona jurisdiccional.

En coordinacién con los respectivos comandantes locales y jefes de sede, debera
informarse y tener los antecedentes reales y actualizados de la fuerza de volunta-
rios, capacidades y competencias, a fin de definir y prever, ante los requerimientos
de las autoridades las tareas que efectivamente pueda ejecutar en su zona de
empleo.

Cumplirdn instrucciones y resoluciones que emanen de la Direccion General de la
Defensa Civil de Chile, informando oportunamente de su cometido, asi como soli-
citudes de apoyo de los comandantes locales o jefes de sedes.

18



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

No tendran facultades de mando ni administrativas sobre el comandante local y/o
jefes de sedes; sin embargo, su accion de apoyo a las sedes, debera contar con
el beneplacito del comandante local, quien evaluara finalmente la conveniencia de
aprobar la iniciativa que propone el coordinador.

Cuando el coordinador regional, provincial o comunal, requiera del apoyo de los
comandantes locales y/o jefes de sede, en la tramitacion de un proyecto u otras
actividades solicitadas por autoridades de la zona, se le proporcionara la colabo-
racion necesaria, aportandole todos los antecedentes del caso para la gestion a
realizar, con la finalidad de optimizar las diligencias correspondientes.

F. DE LAS SEDES LOCALES

Art.8. Son las unidades bases de la Defensa Civil de Chile distribuidas en las diferentes
comunas del pais, donde se efectla el ingreso, instruccion y preparacion de los
(as) voluntarios (as) y disponibles de la Institucion, como asimismo se desarrolla
la participacion del personal en las actividades propias, conforme a sus misiones
por cumplir.

Dependen directamente de la Direccion General a través del “Jefe del Departa-
mento Operativo Institucional de la Defensa Civil de Chile”.

La sede local esta bajo el mando integral del Comandante Local quien responde
ante el Director General de su gestion, le secunda un Jefe de Sede, nombrado por
el Director General de la Defensa Civil.

Ambos nombramientos se protocolizan mediante una resolucion exenta de dicha
autoridad.

G. DE LAS ESTACIONES INSTITUCIONALES Y SUBESTACIONES DE RADIO

Art.9. Se definen como estacion de radio, subestacion de radio y estacion colaboradora
conforme a lo siguiente:

1. Estacion de radio:
Es una estacion institucional fija, que cuenta con un permiso otorgado por la
Subsecretaria de Telecomunicaciones, para operar en frecuencias HF y VHF
asignadas a la Defensa Civil de Chile y al servicio de radioaficionados. Esta
instalacién en algunos casos, podra formar parte de una sede local.

2. Subestacion de radio:
Es una representacion de la Defensa Civil de Chile de caracter movil, confor-
mada por uno 0 mas voluntarios (as), los que dependen de la estacion institu-
cional de la zona y que no necesariamente deben contar con un permiso otor-
gado por la Subsecretaria de Telecomunicaciones.

3. Subestaciéon colaboradora:

Es aquella operada por un radioaficionado colaborador de la Institucion, que
posee licencia vigente autorizada por la Subsecretaria de Telecomunicaciones,
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para integrarse al trafico institucional ocupando su distintivo personal, siendo su
dependencia de la estacidn institucional de la zona.

4. Aspectos comunes de las estaciones y subestaciones de radio:
No obstante trabajar coordinadamente, el Comandante Local, Jefe de Sede,
Jefe de la Central de Telecomunicaciones de la Direccién General, jefes de es-
tacion y subestaciones dependientes, deberan dar cumplimiento a las disposi-
ciones establecidas en el Manual de Procedimientos de Telecomunicaciones de
la Direccién General de la Defensa Civil de Chile.

Cada vez que personal técnico efectie mantenimiento al sistema irradiante de
una instalacion de comunicaciones institucional, el Comandante Local, Jefe de
Sede o bien el encargado de ella, adoptard todas las medidas de resguardo
necesarias para evitar poner en riesgo la integridad de dicho personal.

En relacion al empleo de equipos bases y portatiles (HF, VHF) ya sea de cargo
fiscal o particulares, se prohibe sintonizarlos en frecuencias que no correspon-
dan a las asignadas a la Institucion por parte de la Subsecretaria de Telecomu-
nicaciones, excepto en situaciones motivadas por una emergencia y debida-
mente autorizadas por la Direccidon General.

En aquellas regiones o provincias que la Defensa Civil de Chile cuente con re-
petidores autorizados, seran para uso exclusivo de enlace institucional y mate-
rias del servicio, debiendo dar cumplimiento a las instrucciones ordenadas en el
Manual de Procedimiento de Telecomunicaciones y los Reglamentos vigentes.
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CAPITULO Il
DE LAS SEDE LOCALES

A. TAREAS DE LAS SEDES LOCALES

Art.10. La Defensa Civil de Chile desarrolla su accién en todo el territorio nacional, a tra-
vés de las sedes locales y del personal que las integra.

Se organizaran considerando las misiones que normalmente e histéricamente
cumplen en su comuna con sus medios disponibles, aspectos fundamentales e
indispensables para obtener un funcionamiento eficiente, oportuno y acorde con la
importancia de las tareas asignadas, derivadas de las necesidades locales y que
vayan en directo beneficio de la comunidad, ante una situacion de emergencia o
cuando la autoridad lo requiera. (Ejemplo de organizacion de las sedes anexos N°
2y 3)

La organizacion debe ser flexible y conforme a sus capacidades y competencias,
de tal forma que permita hacer participar al personal voluntario (a) en diferentes
actividades que deba cumplir, como también que puedan colaborar y asesorar al
Comandante Local y/o Jefe de Sede en las funciones propias del mando. Lo ante-
rior, se obtendra mediante una accion educadora y formadora, delegando a su vez
responsabilidades de acuerdo a la experiencia obtenida, con la finalidad de au-
mentar su motivacién y compromiso.

Mediante esta accion se facilitara la labor desarrollada en la sede misma, como a
Su vez, se contara con personal capacitado (a) en actividades administrativas y
cuando se deba asumir responsabilidades ante una emergencia.

El Comandante Local y Jefe de Sede, actuaran con tacto, tino y criterio para lograr
un optimo rendimiento del voluntariado en las actividades de instruccion, capaci-
tacion y empleo. Asimismo, consideraran la participacion activa de ciudadanos (as)
gue, por sus competencias profesionales, técnicas u oficios afines, puedan desem-
pefiarse como instructores en determinadas especialidades o realizar ciertos tra-
bajos especificos, que sean de beneficio para la sede y la comunidad.

Dadas las caracteristicas propias y funciones especificas que desarrolla la organi-
zacion ante una emergencia, dentro de los planes de accién social y de apoyo
comunitario, sus actividades deberan desarrollarse especialmente en el ambito co-
munal y en estrecho contacto con las autoridades locales y/o relacionadas con
ellas cuando sea necesario, tales como:

Autoridades regionales, provinciales o comunales.

Unidades de las Fuerzas Armadas y Carabineros de Chile.
Instalaciones hospitalarias y de primeros auxilios.

Cuerpo de Bomberos y CONAF.

Director y/o Jefes de Proteccion Civil (regional, provincial y comunal)
Cruz Roja.

Organizaciones civiles, juntas de vecinos.

Clubes de radioaficionados.
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Constituira un objetivo prioritario para los comandantes locales y jefes de sedes,
lograr la integracion a sus filas de la juventud de la comunidad que representa.

Las sedes locales funcionaran en sus propias instalaciones, donde las hubiese o
en recintos de las Fuerzas Armadas y de Orden, municipales y/o establecimientos
educacionales u otros, facilitados para tal efecto.

Seré objetivo permanente obtener de las autoridades correspondientes la entrega
definitiva o en comodato del o los inmuebles, acorde a las necesidades de funcio-
namiento y confort de las sedes locales, permitiendo con esto que el voluntariado
acceda con mayor propiedad a las instalaciones, como asimismo se sienta orgu-
lloso de pertenecer a esta Institucién de bien comun.

B. DE SUS MANDOS

Art.11. El mando de las sedes locales seré ejercido por oficiales y/o suboficiales en servi-
cio activo de las Fuerzas Armadas o de Carabineros de Chile, quienes desempe-
fiaran el cargo con el titulo de Comandante Local de la Defensa Civil de Chile y
seran la maxima autoridad de la organizacion en sus respectivas zonas jurisdic-
cionales, siendo designados (as) por boletin oficial de cada Institucion y su nom-
bramiento lo efectuara el Director General de la Defensa Civil, mediante la resolu-
cién exenta respectiva.

En caso de que no exista una unidad militar en la comuna, el Director General
podra designar a un miembro de las FF.AA. en retiro 0 a personal voluntario (a)
debidamente calificado (a) e idéneo (a), para que cumplan tales actividades.

1. Comandante Local
a. Generalidades

Las atribuciones para el nombramiento de los comandantes locales y el pro-
cedimiento para su designacion como tales por las Fuerzas Armadas y de
Carabineros de Chile, obedecen a disposiciones contenidas en el DS/ SSG.
N° 547 de 10 de mayo de 1948 del Ministerio de Defensa Nacional y
OF.SS.FF.AA./DAI. /DPI. (P)N° 4227 del 14 de septiembre del 2015. El
tiempo de permanencia en sus funciones, sera privativo de cada Institucion
conforme a necesidades del servicio.

El Director General podra solicitar a la respectiva Institucion a la cual perte-
nezca, la cesacién de su cargo del Comandante Local, producto de su mala
gestion, responsabilidades administrativas como consecuencia de una in-
vestigacion y/o por no cumplir con los principios y valores que sustentan la
Institucion.

b. Tareas del Comandante Local

1) Para el cumplimiento de sus misiones, el Comandante Local de la De-
fensa Civil de Chile, contara con el apoyo de un (a) Jefe de Sede con el
grado de instructor mayor, el que sera designado (a) por resolucion
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

exenta del Director General, quién ademas sera su reemplazante por
motivos del servicio, fuerza mayor o feriado legal. Debiendo informar en
su momento, por escrito, al Director General el reemplazo y fechas co-
rrespondientes.

La proposicion del nombramiento del (la) Jefe de Sede la efectuara el
Comandante Local, entre aquel personal que relna el requisito previo
de haber sido instructor mayor, por un periodo minimo de tres afos,
ademas de destacarse por sus condiciones de lider, confiabilidad, ho-
norabilidad, lealtad, disciplina y responsabilidad hacia la Defensa Civil
de Chile, estos antecedentes seran analizados por el Departamento
Operativo Institucional (Jefe de Depto. y Asesor regional o comunal) y
cumpliéndose los requisitos establecidos, propondré al Director General
el V° B° para la oficializacion correspondiente.

Dard cumplimiento a las resoluciones y disposiciones de la Direccion
General, especialmente en lo relativo a las acciones de administracion
de personal y de bienes, de instruccion, capacitacion, entrenamiento y
empleo de medios humanos y materiales, las que deben ser permanen-
temente ejecutadas por la sede a su mando, informando oportunamente
sobre las circunstancias que afecten o limiten la gestion de la misma.
Dar& estricto cumplimiento al “Programa Anual de Instruccién y Entre-
namiento para las Sedes Locales “emitido por la Direccion General.
Para efectuar cualquier instruccion o capacitacién no contemplada en
dicha programacién, debera solicitarse la autorizacion por escrito a la
Direccion General, para su evaluacion y posterior aceptacion o rechazo.
Estricto cumplimiento al plazo de envio de informacién y/o documenta-
cién, que sea solicitado a requerimiento de la Direccién General.
Respondera ante el Director General del cargo y bienes asignados de
la Defensa Civil de Chile, siendo esta la Unica autoridad facultada para
dar de baja algun elemento de la sede local, conforme a los procedi-
mientos establecidos en el presente reglamento.

El cargo que sea facilitado al personal de voluntarios (as) para cumplir
actividades propias de la Defensa Civil de Chile, se efectuara con el
respectivo recibo, administrado por el guarda almacén y con el V° B°
del Comandante Local o Jefe de Sede en su ausencia. Cuando un vo-
luntario (a) sea dado de baja del servicio, renuncia voluntaria o se auto
margine de la Institucidbn y no devuelva el cargo facilitado para su
desempeiio, previo haberse efectuado todos los requerimientos del
caso, el Comandante Local o Jefe de Sede en su ausencia, ademas de
informar a la Direccion General, debera efectuar la denuncia respectiva
al Ministerio Publico.

Cuando la sede no se encuentre en actividades, el cargo debe mante-
nerse en custodia en las dependencias destinadas para el efecto en
cada sede, las que deben contar con las medidas de seguridad corres-
pondientes. En situaciones especiales en que por seguridad u otros mo-
tivos del servicio, deba mantenerse cargo en custodia en otras depen-
dencias fuera de la sede local, deberé solicitarse la autorizacion escrita

23



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

correspondiente al Director General a través de los respectivos aseso-

res comunales o regionales.

9) Por principio se debera prohibir que el personal de voluntarios (as) man-
tenga o guarde cualquier elemento o especies particulares, en lockers
o dependencias de la sede local horas fuera del servicio, de ser estric-
tamente necesario, debera ser autorizado (a) por escrito por el Coman-
dante Local y/o Jefe de Sede, liberando de toda responsabilidad a la
Institucion ante eventuales pérdidas y/o deterioros.

10) A fin de ejercer un control efectivo del cargo formulado a la sede, efec-
tuard las siguientes revistas a las especies detalladas en el recibo ema-
nado por el Departamento Logistico de la Direccion General. (Modelo
de informe anexo N° 19)

e Mensualmente: Efectuara una revista aleatoria a tres diferentes espe-
cies formuladas de cargo, informando por escrito dentro de los cinco
dias posteriores del resultado de la inspeccion.

e Semestralmente: Ejecutara una revista a la totalidad del cargo formu-
lado, en los meses de junio y diciembre, informando por escrito dentro
de los cinco dias posteriores del resultado de la inspeccion.

Ante pérdida de cargo, junto con informar a la Direccién General, ini-

ciard una investigacion para determinar la responsabilidad del o los au-

tores, a fin de adoptar las medidas disciplinarias pertinentes y en su
caso, iniciar las acciones legales que correspondiere.

11) En el caso que se determine que el motivo de la pérdida de cargo, fue
originado, ademas, por no haberse efectuado los controles y fiscaliza-
cion dispuesta por el Director General, el Comandante Local debera
responder pecuniariamente por dichas pérdidas.

12) Respondera por el mantenimiento, buen estado de la infraestructura y
seguridad fisica de la sede local a su mando.

13) Controlard que se encuentre vigente la autorizacion y/o comodato de
uso, de aquella sede que no sea propiedad de la Defensa Civil de Chile
como, asimismo, llevara un registro al dia del pago de los servicios ba-
sicos de electricidad, agua, derechos de aseo, etc.

14) Elaborara un “Plan Contra Incendios”, manteniéndolo actualizado con
los medios humanos y materiales que cuente la sede local, ademas de
instruir permanentemente al personal de voluntarios (as), mediante eje-
cucién de ejercicios practicos y de adoctrinamiento (Conocimiento de
ubicacién de extintores, red de agua, baldes, escaleras, etc.)

15) Se preocupara en forma personal y ante su ausencia a través del Jefe
de Sede, de la situacion individual de cada integrante de la sede local,
en caso de detectar que algun voluntario (a) que presente problemas
conductuales o personales de cuidado, debera orientarlo (a) y si la si-
tuacién lo amerita eximirlo (a) de una actividad, incluso recomendarle
gque sea visto por un profesional (médico, asistente social etc.) y de
acuerdo a su evolucion, podra autorizar un permiso provisorio, mientras
el afectado (a) se recupera del eventual tratamiento indicado.
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16) Propondra al Director General, la entrega de reconocimientos o estimu-
los de caracter honorifico a los (as) voluntarios (as) y disponibles de la
sede, de acuerdo a su desempefio, lealtad y sentido de pertenencia.

17) Conjuntamente con el Jefe de Sede y asesores de la plana mayor de la
sede, seleccionaray propondra ascensos a los (as) voluntarios (as), que
por sus condiciones intelectuales, morales y profesionales puedan
desempeiiarse como instructor (a) mayor, instructor (a), subinstructor
(a) y voluntario (a) mayor, siempre que cumplan con los requisitos es-
tablecidos en el presente reglamento.

18) Mantendra permanente enlace con el oficial de reclutamiento de su ju-
risdiccion, para tratar de obtener las cuotas de disponibles voluntarios,
conforme a solicitud efectuada por la Direccion General a la DGMN., de
acuerdo a sus capacidades existentes. Debiendo concurrir a los proce-
sos de seleccion y acuartelamiento, en las fechas que se dispongan
anualmente.

19) Captard instructores (as), profesores (as) o especialistas idoneos (as),
ya sean estos privados o empleados publicos, para que se desemperien
ad honorem en la capacitacion del voluntariado, en materias afines al
empleo Institucional.

20) Designaré a los asesores técnicos y/o profesionales de la sede.

21) Organizara los cursos de capacitacion necesarios, de tal manera que
se permita profundizar los conocimientos y destrezas en los temas de
instruccion anual del personal. Para tal efecto efectuara las coordina-
ciones y contactos permanentes con instituciones como Cruz Roja, Ca-
rabineros de Chile, Bomberos, etc. a fin de concretar capacitaciones
especializadas, previo conocimiento y autorizacion escrita del Director
General.

22) Mantendra permanentemente un estrecho contacto con las autoridades
comunales, entidades vecinales, deportivas, eclesiasticas, educaciona-
les, etc., con la finalidad de lograr los mejores beneficios para la sede
local y poder coordinar eficientemente el empleo de los (as) voluntarios
(as) en apoyo de las actividades sociales en la comuna.

23) Organizara y realizara ejercicios, presentaciones y actividades propias
de la Defensa Civil de Chile, en coordinacion con la autoridad compe-
tente, destinados a instruir y a la vez difundir la preparacion y el grado
de capacitacién alcanzado por sus integrantes.

24) En coordinacién con las autoridades pertinentes, prevera su participa-
cion en la planificacion de emergencia regional, provincial 0 comunal,
segun corresponda, a fin de definir el empleo de la sede a su mando.

25) La participacion de su sede en los planes de empleo en la emergencia
por parte de los “Comité de Proteccion Civil y Operaciones de Emer-
gencia” (C.0O.E.) regional, provincial y/o comunal, debera ser definido
fundamentalmente en base a las capacidades, fuerza de voluntarios
(as), riesgos de su zona de empleo, capacitacion y entrenamiento efec-
tivo.

26) El empleo del personal de voluntarios (as) en la emergencia, se efec-
tuara a requerimiento de las respectivas autoridades (COE, regional,
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provincial y/o comunal), conforme a planificacion previa, como también
en tareas especificas encomendadas por la Direccion General, no obs-
tante, toda actividad deber ser autorizada y en conocimiento del Director
General. Quedando prohibido el empleo de menores de edad en
operativos de emergencia.

27) Participard como representante de la Institucion en el Comité de Ope-
raciones de Emergencia (COE) regional, provincial y/o “"comunal, segun
corresponda, cuando sea requerido por la autoridad respectiva, concu-
rriendo con la tenida dispuesta por la Direccion General (Reglamento
de Uso de Uniformes).

28) Mantendra una red de comunicacién radial en funcionamiento perma-
nente ante una emergencia en la zona, en coordinacion con la autoridad
local y a su vez con la Direccion General de la Defensa Civil de Chile.
(CETECO)

29) Queda prohibido el empleo de voluntarios (as) en forma aislada y sin
autorizacion, considerando ademas que el personal no puede participar
en labores de rescate o socorro en las cuales no tengan la preparacion
ni experiencia correspondiente, siempre se debe velar por la integridad
fisica del voluntariado.

30) Resguardara permanentemente la seguridad del personal, que se en-
cuentre en la sede local, en desplazamientos, actividades de apoyo so-
cial y especialmente en la emergencia. En tal sentido, constantemente,
se requiere gue todo el personal adopte siempre medidas de autopro-
teccion contra eventuales accidentes, siendo aconsejable no realizar
actividades temerarias que puedan exponer la integridad fisica de lo
mas preciado que tiene la Institucion, como lo es su recurso humano.

31) Organizara y dispondra estrategias para realizar difusion y propaganda
en las diferentes entidades vivas de la comuna (Establecimientos edu-
cacionales, clubes deportivos, juntas de vecinos, Etc.) sobre las misio-
nes y funciones de la Defensa Civil de Chile, a fin de incentivar a la
ciudadania a participar en la Institucion y poder aumentar la dotacion
del voluntariado.

32) El Comandante Local a fin de obtener recursos para el funcionamiento
y equipamiento de su sede, deberé efectuar anualmente la solicitud de
subvencién a su respectiva municipalidad conforme a los plazos por
ellas dispuestas, y conforme a los procedimientos indicados en el capi-
tulo IV. letra G “Subvenciones” del presente reglamento.

33) Del mismo modo, podra postular a fondos para proyectos concursables,
que se difunden periodicamente en las paginas WEB por organismos
gubernamentales a niveles regionales, provinciales y comunales. Para
lo anterior debera solicitar la asesoria del Departamento de Gestion y
Proyectos de la Direccion General de la Defensa Civil.

34) Cualquier tipo de fondos que sean asignados o donados a la Institucion,
a través de subvenciones municipales, servicios publicos, personas na-
turales o juridicas, corporaciones y/o fundaciones, ademas de informar
por escrito oportunamente a la Direccién General, deberan ser deposi-
tados en la cuenta corriente que tenga vigente la Institucion.

26



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

35) Aplicar las acciones disciplinarias que le correspondan al voluntariado
bajo su mando, conforme al capitulo VI del presente reglamento, de-
biendo informar por el conducto regular correspondiente, los anteceden-
tes del caso al Director General.

36) Responsable de elaborar y mantener al dia la hoja de servicios del Jefe
de Sede, del mismo modo, controlard que el Jefe de Sede lleve en forma
ordenada y actualizada las hojas de servicios del voluntariado, modelo
conforme anexo N° 16.

37) Ante el conocimiento o comprobacion de la comision de un posible delito
por parte de un integrante de la Defensa Civil de Chile, informara en
forma inmediata al Director General, a través del asesor correspon-
diente, efectuando ademas la respectiva denuncia al Ministerio Publico
o policia de su respectiva jurisdiccion, conforme a las instrucciones que
le imparta al efecto el Director General especialmente los hechos irre-
gulares que contravienen el principio de probidad administrativa regu-
lado por la ley N° 18.575. (Art.52). La obligacién de denunciar le asiste
en su calidad de funcionario publico, en virtud a lo dispuesto en la Ley
N° 18.834 (Art.61)” Sobre Estatuto Administrativo”.

38) Como tarea permanente el Comandante Local deberd instruir y contro-
lar que todo el personal de voluntarios (as) de su sede, conozcan inte-
gramente el contenido del presente reglamento, especialmente en lo
referido a sus deberes, derechos y aspectos disciplinarios, a fin que es-
tos mantengan una conducta y comportamiento ajustado a la normativa
vigente y de pleno conocimiento.

39) Asimismo, el Comandante Local al término de su gestion, debera hacer
entrega formal de su puesto, elaborando las actas correspondientes y
remitiéndolas a la Direcciébn General para el V° B° correspondiente.
(Modelo anexo N° 20).

c. Trato que se debe dar al Comandante Local

El mando de la sede local podra ser ejercido por oficiales y/o suboficiales
en servicio activo de las Fuerzas Armadas o de Carabineros de Chile, quie-
nes desempefian el cargo con el titulo de Comandante Local de la Defensa
Civil de Chile, el trato que se debe dar por parte del personal de instructores
y voluntarios integrantes de las sedes locales, sera de acuerdo al grado que
ostente en su respectiva institucion, es decir capitan, teniente, suboficial
mayor, suboficial, etc. segun corresponda.

2. Jefe de Sede

a. Generalidades

Su nombramiento serd mediante resolucion exenta emitida por el Director
General y permanecerda en su cargo durante el periodo de dos afios, prorro-
gable, la proposicion la efectuara el Comandante Local y previo analisis por
parte del respectivo asesor y del Jefe del Departamento Operativo Institu-
cional.

27



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

Sera propuesto (a), quien haya cumplido el requisito de haberse desempe-
Aado como instructor mayor a lo menos durante tres afos en la Defensa
Civil de Chile, aprobar examen de conocimientos del presente reglamento
y destacarse por sus condiciones de lider, confiabilidad, honorabilidad, leal-
tad, disciplina y responsabilidad. De no existir personal idoneo entre su pro-
pio personal, podré designarse a un (a) instructor (a) mayor proveniente de
otra sede local.

En casos especiales en que ningun (a) instructor (a) mayor acepte el cargo,
el Director General podra designar a un voluntario (a) idéneo (a) con el
grado de instructor en calidad de subrogante, hasta resolver el nombra-
miento definitivo.

Si se trata de un miembro de las Fuerzas Armadas o Carabineros de Chile
en servicio activo o retiro, no sera necesario el requisito de haber sido ins-
tructor mayor durante tres afnos.

El (la) Jefe de Sede podra ser suspendido (a) o removido (a) de su cargo
por el Director General, por las siguientes causales:

Mala gestién en funcion de su cargo.

Faltas graves a la disciplina y/o negligencia administrativa.

Por no cumplir con los principios y valores que sustentan la Institucion.
Por necesidades del servicio.

Con todo después de su suspension y/o remocién no podra volver a ocupar
dicho cargo en ninguna sede de la Institucion.

b. Tareas del Jefe de Sede

1) El Jefe de Sede, sera el reemplazante del Comandante Local, en caso
de ausencia de este por motivos de servicio, fuerza mayor o feriado le-
gal, lo cual ser& informado por escrito en su momento a la Direccién
General.

2) Por motivos de fuerza mayor o feriado legal, el Jefe de Sede podra ser
reemplazado por un instructor (a) mayor o instructor (a) como Jefe de
Sede subrogante con el V° B° del Comandante Local, quién a su vez
informara por escrito la situacién a la Direccién General, a través del
asesor regional o comunal respectivo, mientras dure su ausencia, el (l1a)
reemplazante asumira todas las obligaciones y deberes del titular.

3) El Jefe de Sede debera estar permanentemente compenetrado en to-
das las actividades administrativas en desarrollo o préximas a desarro-
llarse en la sede, para asumir el control ante situaciones diversas.

4) Sera el principal colaborador (a) del Comandante Local, debiendo man-
tenerlo informado de todas las actividades que realice en cumplimiento
de su cargo.

5) Sera el asesor (a) directo del Comandante Local para dar cumplimiento
a las resoluciones y disposiciones de la Direccion General, especial-
mente en lo relativo a las acciones de administracion de personal y de
bienes, de instruccion, capacitacion, entrenamiento y empleo de medios
humanos y materiales, las que deben ser permanentemente ejecutadas
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

por la sede, informando oportunamente sobre las circunstancias que
afecten o limiten la gestion de la misma.

Responsable de dar estricto cumplimiento a los plazos de envio de in-
formacién y/o documentacion, que sea solicitado a requerimiento de la
Direccion General.

Sera responsable de la custodia y conservacion de toda la documenta-
cion de la sede local.

Para facilitar su labor, contara con el apoyo del personal designado
como asesores en areas de personal, instruccion y operaciones, logis-
tica y sanidad, telecomunicaciones y relaciones publicas. Debiendo
orientar su trabajo y controlar el cumplimiento de las tareas que le son
asignadas en el presente reglamento.

Respondera al Comandante Local por el mantenimiento, buen estado
de lainfraestructura y seguridad fisica de la sede local, creando doctrina
hacia los voluntarios (as) para que apoyen y se involucren en esta res-
ponsabilidad.

Respondera al Comandante Local de la correcta administracion de car-
gos y bienes asignados de la Defensa Civil de Chile, en su respectiva
sede local.

Informara y controlard que, el personal de voluntarios (as), cumpla con
la prohibicion de guardar cualquier elemento o especies particulares en
lockers o dependencias de la sede local, en horas fuera del servicio, de
ser estrictamente necesario debera ser autorizado por escrito por el Co-
mandante Local y/o Jefe de Sede, liberando de toda responsabilidad a
la Institucion ante eventuales pérdidas o deterioros.

Responsable de concurrir con personal de la sede, a los llamados de
seleccién y acuartelamiento de contingente, que anualmente efectia la
DGMN., para tratar de obtener las cuotas de disponibles voluntarios,
conforme a solicitud efectuada por la Sede Local a la DGDCCH de
acuerdo a sus capacidades.

Sera responsable de la remisién a la Direccion General de la relacion
anual del personal de voluntarios disponibles acuartelados por la sede,
relacion de licenciamiento y relacién de aquel personal que no cumplié
con el periodo de prestacion de servicios en la Defensa Civil de Chile.
Lo anterior reviste mucha importancia para informar a la Direccion Ge-
neral de Movilizacién Nacional y se regularice la situacion militar de los
ciudadanos involucrados. (Modelos anexos N° 24, 25y 26)
Responsable ante el Comandante Local, de la supervision y materiali-
zacion de la instruccion del voluntariado, conforme al “Programa de Ins-
truccion y Entrenamiento Anual para las Sedes Locales”. Focalizando
Su capacitacion en cuanto a su real capacidad de empleo en la emer-
gencia, de acuerdo con los requerimientos de los Comité de Proteccién
Civil y Emergencias, regional, provincial y/o comunal segun corres-
ponda.

Tendra la responsabilidad de asesorar y trabajar junto al Comandante
Local en la planificacién y materializacion de las diferentes misiones que
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

deba ejecutar la sede, en materias de proteccion civil y emergencias en
su zona de empleo.

Coordinar las actividades con las instituciones y fuerzas vivas de la co-
munidad, existentes en su zona jurisdiccional que, por sus funciones
propias pueden cooperar a la Defensa Civil de Chile, como asimismo
mantener un adecuado y oportuno enlace con el coordinador regional si
lo hubiere.

Sera responsable de efectuar las rendiciones de cuentas, planillas de
locomocion y toda la documentacion contable que se derive de fondos
entregados con motivos de servicios que realice la sede. Lo anterior
debera ser visado por el Comandante Local previo remision a la autori-
dad requirente, siendo responsable que toda esta actividad tenga como
base la probidad y transparencia pertinente.

Seré& responsable de elaborar y remitir, previo V° B° del Comandante
Local, el informe semestral de las actividades realizadas por la sede
local a la Direccion General. (Modelo anexo N° 22)

Debera remitir a la Direccion General, los informes correspondientes a
los servicios o actividades que efectle la sede en beneficio de la comu-
nidad, para lo anterior debera considerar las fotografias correspondien-
tes y la oportunidad de la informacion, para ser difundidas en la pagina
WEB institucional. (Modelo anexo N° 08)

Organizar y realizar las propagandas y difusion sobre las misiones y
funciones de la Defensa Civil de Chile, para acrecentar su prestigio y a
la vez, propender a aumentar la captacion de voluntarios (as).

Aplicar las atribuciones disciplinarias que le correspondan al volunta-
riado bajo su mando, conforme al Capitulo VI del presente reglamento,
debiendo informar los antecedentes al Comandante Local.
Responsable de mantener al dia la hoja de servicios del voluntariado de
su sede, en la cual registrara todos los antecedentes del desempefio de
cada voluntario, tales como: Fechas de alta, ascensos, cursos o espe-
cialidades obtenidas, diplomas y medallas por afios de servicios, felici-
taciones, traslados, retiros temporales, sanciones disciplinarias y recur-
sos (si los hubiera), bajas del servicio y otras anotaciones de interés.
Como tarea permanente, el Jefe de Sede debera instruir y controlar que
todo el personal de voluntarios de su sede, conozcan integramente el
contenido del presente reglamento, especialmente en lo referido a sus
deberes, derechos y aspectos disciplinarios, a fin que estos mantengan
una conducta y comportamiento ajustado a la normativa vigente y de
pleno conocimiento.

Asimismo, el (la) Jefe de Sede al término de su gestidén, debera hacer
entrega formal de su puesto, presentando los diferentes cargos ante el
Comandante Local, elaborando las actas correspondientes, remitiendo
copia a la Direccion General para su V° B°. (Modelo anexo N° 21).

c. Trato que se debe dar al jefe de sede

El trato que se debe dar por parte del personal de instructores y voluntarios
(as) de las sedes locales, es de acuerdo al grado que ostente en la Institu-
cion al momento de su nombramiento:
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“Instructor (a) Mayor”

Si se trata de un miembro de las FF.AA. o Carabineros de Chile en servicio
activo que ejerza el cargo de Jefe de Sede, su trato sera conforme al grado
gue ostente en su respectiva institucion, suboficial, sargento o cabo, segun
sea el caso.

3. En cumplimiento de sus funciones el Comandante Local y/o Jefe de Sede
tendré las siguientes prohibiciones:

a.

b.

Trato indecoroso y castigo fisico a los voluntarios (as), siempre que no cons-
tituya delito.

Abrir o mantener cuentas corrientes, de ahorro y/o depositos a plazo, o cual-
quier documento de inversion a nombre de la institucion.

. Recibir dineros, valores, mobiliarios o bienes a su nombre en representa-

cion del servicio.

. Suscribir acuerdos, convenios o documentos, que no sean expresamente

en conocimiento y autorizados por el Director General.

. Crear comités o comisiones que se contrapongan con la reglamentacion

vigente.

. Crear asociaciones o clubes de amigos, deportivos u otros, utilizando el

nombre de la Defensa Civil de Chile, para postular a la adjudicacion de fon-
dos en proyectos concursables, ya sean gubernamentales o privados.

. Participar en campafias politicas en periodos preelectorales y electorales,

del mismo modo serd incompatible durante su desempefio como Jefe de
Sede, la ocupaciéon de un cargo elegido por sufragio universal.

. Realizar y participar en colectas para obtener fondos, tanto para la Institu-

cibn como otras organizaciones o entidades publicas o privadas.

Realizar cualquier actividad que no sea autorizada por resolucion exenta de
la Direccién General, especialmente si ella esta orientada a la obtencién de
fondos.

. Vender servicios a particulares, o cobrar por estacionamiento de vehiculos

no institucionales bajo cualquier pretexto; arrendar bienes inmuebles, ma-
terial, herramientas o equipos de cargo institucional en actividades del ser-
vicio y/o ajenas a este, asi como comprometer a la Defensa Civil de Chile
en actividades que no estén dispuestas en la normativa legal y en este re-
glamento.

. Crear nuevas denominaciones de unidades que no estén consideradas en

este reglamento.
Usar uniformes tenidas o distintivos no contemplados en el reglamento de
“Uso de Uniformes”.

.Ascender al personal de voluntarios (as), o recibir personal que no es miem-

bro de la Institucién con algun grado. Las solicitudes de ascensos del per-
sonal de voluntarios (as) seran oficializadas por resolucion exenta sola-
mente por el Director General, conforme a los requisitos establecidos en
este reglamento.

. Se prohibe contratar o nombrar a cényuges, parientes consanguineos hasta

el 3er. grado inclusive o por afinidad hasta el 2do. Grado y las personas
ligadas a ellos por adopcién, en los cargos de asesores de personal, ins-
truccion y operaciones, logistica y sanidad, telecomunicaciones y relaciones
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publicas o cualquier otro cargo de dependencia directa y que guarde rela-
cion con la administracion de la sede local.

A Distraer o desviar dineros entregados a través de subvenciones, a otros fi-
nes que no sean aquellos estrictamente determinados en forma expresa por
el decreto respectivo, prohibiéndose inclusive, dentro de un determinado
item asignar pagos o destinos no contemplados o autorizados por el Direc-
tor General.

C.DE SUS ACTIVIDADES

Art.12. La Defensa Civil de Chile, entre sus misiones fundamentales esta la ayuda per-
manente a la comunidad, a través de diferentes actividades u operativos de ca-
racter social, como también su empleo en la emergencia, en este Ultimo ambito la
conformacién de los equipos se estructurara y estara condicionada sobre la base
de sus capacidades reales, es decir fuerza de voluntarios, medios disponibles,
capacitacion correspondiente y zona de empleo.

Consecuente con lo anterior, deberdn tomarse en consideracion estos parametros
para definir la participacion de la respectiva sede en la emergencia, conforme a la
planificacion y requerimientos del Comité de Proteccion Civil y Operaciones de
Emergencias respectivos, priorizando su empleo a nivel comunal.

La sede local debe contar con una unidad de comunicacion radial, para materiali-
zar el enlace en su zona jurisdiccional y con la Direccién General, la cual podra
encontrarse en la sede misma o en alguna dependencia habilitada para este
efecto. Ella estara bajo el mando de un (a) instructor (a) y se podra contar con la
asesoria de un radioaficionado colaborador, para materializar los enlaces corres-
pondientes.

Las respectivas sedes locales serdn completadas con personal de voluntarios dis-
ponibles que sean asignados por los cantones de reclutamiento locales, posterior
al proceso de seleccion y acuartelamiento de contingente que se efectla anual-
mente, la cantidad de disponibles acuartelados se efectuara conforme a cuotas
solicitadas por la Direccion General tomando en consideracion las capacidades
logisticas (vestuario y equipo) e infraestructura con que cuente cada sede.

D. DE SU ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y FUNCIONES DE ASESORIA

Art.13. La sede local deber& contar con una organizacién minima pero funcional para
cumplir con sus actividades especificas de caracter administrativo e instruccion
(Modelo anexo N° 2). Para lo anterior, cada Comandante Local podra considerar
el asesoramiento de personal profesional o técnico, tales como enfermeros (as),
técnicos administrativos, logisticos, etc. que con sus conocimientos constituyan un
aporte para el quehacer y capacitacion del personal.

Para un mejor funcionamiento el mando de cada sede, considerara las siguientes
asesorias:
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1. Asesoriade personal

Esta funcién sera de responsabilidad de un (a) integrante de la sede con el
grado de subinstructor a lo menos, recibiendo el cargo de asesor de personal,
el cual cooperara al mando a través del Jefe de Sede, el (Ia) que debera cum-
plir las siguientes actividades:

a.

b.

[o RN @)

Mantener al dia la base de datos (digital), libro de asistencia y estado de
fuerza, del personal de voluntarios, disponibles y reserva de la sede.
Elaborar y cumplir plazos de documentacion relacionada con personal (as-
censos, condecoraciones, altas y bajas del personal, distinciones, etc.)

. Elaborar los documentos para la tramitacion de las tarjetas de identificacion.
. Elaborar y mantener en archivo:

e Solicitud de ingreso y ficha de antecedentes.

e Carta de compromiso del voluntariado y autorizacion para ingreso de
menores de edad.

e Hoja de servicios del personal de voluntarios, disponibles y reserva.

. Elaborar y cumplir plazos referidos a relacion de acuartelamiento y licencia-

miento de disponibles (firma y timbre oficial de reclutamiento jurisdiccional)

2. Asesoria deinstruccidon y operaciones

Esta funcién sera de responsabilidad de un (a) integrante de la sede con el
grado de subinstructor a lo menos, recibiendo el cargo de asesor de instruccién
y operaciones, el cual cooperara al mando a través del Jefe de Sede, el (l1a)
que debera cumplir las siguientes actividades:

a.

Proponer las medidas de coordinacion. con otras instituciones del Sistema
Nacional de Proteccioén Civil, para el trabajo del voluntariado ante eventua-
les emergencias, desastres o catastrofes.

. Confeccionar y proponer los documentos pertinentes referidos a operacio-

nes e instruccion, tales como programas y horarios de instruccion, plan de
enlace, plan de proteccion civil de la sede.

. La instruccion y capacitaciones, se efectuaran, conforme a la planificacion

dispuesta por la Direccién General.

. Asesorar al mando en el manejo operativo de la unidad ante una emergen-

cia.

. Mantener el control y registro de la totalidad del cargo de cartillas y manua-

les de instruccion, remitidos por Direccién General.
Elaborar informe de instrucciéon semestral.

. Proponer las necesidades de capacitacion del personal ante otras entidades

del Sistema Nacional de Proteccion Civil u organizaciones afines.

. Elaboracion y por medio del Jefe de Sede, remitir a la Direccion General el

informe de servicios o actividades efectuadas por la sede a requerimiento
de la comunidad o empleo en la emergencia. (Modelo anexo N° 08)
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3. Asesorialogisticay sanidad

Esta funcion serd de responsabilidad de un (a) integrante de la sede con el
grado de subinstructor a lo menos, recibiendo el cargo de asesor de logistica
y sanidad, el cual cooperara al mando a través del Jefe de Sede, el (la) que
debera cumplir las siguientes actividades:

En materias de logistica:

a.

Mantener el control y administracion de la totalidad del cargo existente en
la sede local (inventarios, vestuario y equipo, etc.), debiendo considerar la
confeccion de recibos con ocasion de entrega de elementos empleados por
los voluntarios (as), los recibos deben contar con el V° B° del Comandante
Local y/o Jefe de Sede.

. Mantener actualizada la documentacion referida a los cargos que se le asig-

nan a la sede local, conforme a recibos y las érdenes logisticas que lo for-
mulan.

. Mantener actualizado el recibo de cargo formulado a la sede con la firma

correspondiente del Comandante Local.

. Elaboracion de los partes de deterioro y/o pérdida o robo para oficializar, si

es del caso, las bajas a la Direccion General. (Modelos anexo N° 17 y 18).

. Proponer la documentacion correspondiente para la solicitud de bajas y al-

tas, que se solicitan a la Direccion General.

Proponer disposiciones para el uso, medidas de seguridad y mantencion de
equipo individual, grupo electrégeno y herramientas con que cuenta la sede
local.

. Proponer anualmente las necesidades de vestuario, equipo, material de tra-

bajo y otros elementos para las actividades del servicio, instruccién y capa-
citacién del voluntariado, lo cual previo andlisis del Comandante Local y Jefe
de Sede, podra ser incluido en la solicitud remitida al Departamento Logis-
tico de la Direccion General, a fin de ser evaluados y considerados en la
subvencion requerida a las respetivas municipalidades.

. Proponer las medidas necesarias para facilitar el correcto almacenamiento

y conservacion de los siguientes cargos:
e Sanidad.

Vestuario y equipo.

Elementos de telecomunicaciones.
Inventarios.

Utiles de escritorio, etc.

En materias de sanidad

Dada lo sensible del area de sanidad, en estas materias sera asesorado por
personal de voluntarios que posea conocimientos profesionales o técnicos
en salud, para mantencion y almacenamiento de equipos o instrumentos
meédicos y vigencia de insumos debidamente autorizados.
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4. Asesoria de telecomunicaciones y relaciones publicas

Esta funcién sera de responsabilidad de un integrante de la sede con el grado
de subinstructor a lo menos, recibiendo el cargo de asesor de telecomunica-
ciones y relaciones publicas, el cual cooperara al mando a través del Jefe de
Sede, el (la) que debera cumplir las siguientes actividades:

En materias de telecomunicaciones:

a. Responsable del funcionamiento y mantencion de la estacion base de tele-
comunicaciones de la sede.

b. Responsable del cargo y la mantencion de la totalidad del cargo de teleco-
municaciones formulado a la sede.

c. Responsable de instruir al personal de voluntarios (as) sobre el correcto
uso, trato de los equipos y de las disposiciones emanadas en el Manual de
Telecomunicaciones de la Defensa Civil de Chile

d. Prever si es del caso, coordinaciones de enlace con radioaficionados
cuando se produzcan emergencias.

En materias de relaciones publicas:

a. Mantendra actualizada la relacién de las autoridades comunales (puesto,
direccion, teléfono, etc.)

b. Propondrd y ejecutard actividades promocionales en la comuna, a fin de
captar voluntarios (as) y dar a conocer las funciones de la Defensa Civil de
Chile.

. Responsable del protocolo en ceremonias que se efectlen en la sede.

. Mantener contacto con los medios de comunicacion de la comuna (prensa
escrita, radio, tv.) a fin de difundir y/o informar, una vez autorizado por la
Direccion General, las actividades en beneficio de la comunidad.

e. Responsable de remitir oportunamente en coordinacién con el asesor de
operaciones al asesor regional o comunal de la Direccién General, los infor-
mes Yy fotografias de las actividades y servicios que efectien los voluntarios
(as) de la sede en beneficio de la comunidad, a fin que sean publicados en
la pagina Web institucional.

[o RN @)

De no contar con el personal necesario para cumplir con los requisitos de los
asesores de la sede local, el Comandante de Local o en ausencia de éste, el
Jefe de Sede, podra emplear a personal menos antiguo en estas tareas siempre
y cuando relna algunos requisitos personales y competencias, solicitando la
autorizacion a la Direccién General.

E. DEL CUERPO DE INSTRUCTORES

Art.14.El cuerpo de instructores estara constituido por un grupo de voluntarios (as) acti-
VoS, que, durante sus afos de servicios, se han capacitado, especializado y obte-
nido grados jerarquicos, que le permite a base de su experiencia, poder instruir al
voluntariado en su respectiva sede local.

Este personal ha sido seleccionado por sus condiciones de liderazgo, lealtad, pre-
paracion y disciplina, para materializar el proceso de ensefianza e instruccion en
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el perfeccionamiento del personal y su posterior empleo en beneficio de la comu-
nidad.

1.

Generalidades
Los grados de los instructores son los siguientes:
a. Instructor mayor

Se podra desempeiiar como Jefe de Sede, integrara alguna de las aseso-
rias y se desempefiard como instructor (a) de los voluntarios (as) y disponi-
bles, de acuerdo a sus especialidades, conforme a necesidades de cada
sede.

b. Instructor

Se desempefiard como integrante de alguna asesoria e instructor (a) en la
capacitacion de los voluntarios (as) y disponibles, de acuerdo a sus las es-
pecialidades. Ocupara el puesto que se le asigne, de acuerdo a su antigle-
dad y organizacién de la sede.

c. Subinstructor

Se desempefiara como auxiliar del instructor (a) en las diferentes capacita-
ciones que se realicen

Ocupara el puesto que se le asigne, de acuerdo a su antigiiedad y organi-
zacion de la sede.

Solicitudes, requisitos y resoluciones de ascensos

Las solicitudes de ascensos del personal de voluntarios (as) seran remitidas
al Director General, a proposicion del Comandante Local en conjunto con el
Jefe de Sede y asesores de la plana mayor, incluyendo solamente a volunta-
rios (as) que cumplan con los requisitos establecidos en el presente regla-
mento.

El Jefe del Departamento de Recursos humanos, previa verificacién de requi-
sitos y evaluacion de los antecedentes, propondra al Director General los as-
censos respectivos, elaborando las resoluciones exentas y diplomas que co-
rrespondan.

El Director General ser& la Unica autoridad institucional que, por resolucion
exenta, apruebe los ascensos del voluntariado, por tanto, el Comandante Local
y/o Jefe de sede no tienen ninguna facultad para efectuar ascensos informales
en cada sede.

Los requisitos de ascenso del voluntariado en sus diferentes grados sera el
siguiente:

a. Instructor mayor

1) Ser mayor de edad.
2) Tener aprobada la enseflanza media o equivalente.
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3) Tener a lo menos dos especialidades, que le permita hacer instruccion a
voluntarios o disponibles.

4) Poseer el grado de Instructor, a lo menos por dos afios y cumplir requisito
de asistencia junto con rendir una evaluacion de conocimientos especifi-
cos de sus especialidades y especificos del presente Reglamento.

5) Reunir intachables antecedentes personales durante su permanencia en
la Defensa Civil de Chile, destacar por sus condiciones de lider, lealtad,
confiabilidad, espiritu de superacion, de sacrificio y vocacion de servicio
a la comunidad.

6) Ser propuesto por el Comandante Local y Jefe de sede.

b. Instructor

1) Ser mayor de edad.

2) Tener aprobada la ensefianza media o equivalente.

3) Tener a lo menos una especialidad, que le permita hacer instruccion a
voluntarios o disponibles.

4) Poseer el grado de subinstructor, a lo menos por dos afios y cumplir re-
quisito de asistencia junto con rendir una evaluacion de conocimientos
especificos de su especialidad y genéricos del presente Reglamento.

5) Reunir intachables antecedentes personales durante su permanencia en
la Defensa Civil de Chile, destacar por sus condiciones de lider, lealtad,
confiabilidad, espiritu de superacion, de sacrificio y vocacion de servicio
a la comunidad.

6) Ser propuesto por el Comandante Local, Jefe de Sede y asesores.

c. Subinstructor

1) Ser mayor de edad.

2) Tener aprobado 2° afio de ensefianza media o equivalente.

3) Tener una especialidad que le permita desempefiarse como auxiliar y/o
reemplazante en la instruccion a voluntarios o disponibles. Poseer el
grado de voluntario mayor, a lo menos por dos afios y cumplir requisito
de asistencia.

4) Reunir intachables antecedentes personales durante su permanencia en
la Defensa Civil de Chile, destacar por su lealtad, confiabilidad, espiritu
de superacién, de sacrificio y vocacion de servicio a la comunidad.

5) Ser propuesto por el Comandante Local, Jefe de Sede y asesores.

d. Voluntario mayor

1) Tener aprobado o estar cursando 1° afio de ensefianza media o equiva-
lente.

2) Contar con una permanencia minima de dos afios como voluntario y cum-
plir requisito de asistencia.

3) Poseer intachables antecedentes personales durante su permanencia en
la Defensa Civil de Chile, destacar por su lealtad, confiabilidad, espiritu
de superacién, de sacrificio y vocacion de servicio a la comunidad.

4) Ser propuesto por el Comandante Local, Jefe de Sede y asesores.
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3. Casos especiales

a.

No obstante, los requisitos establecidos para cada ascenso, el Director Ge-
neral en casos debidamente justificados, podra dispensar la aplicacién de
alguno de ellos y autorizar el ascenso respectivo.

. En caso de la formacion de una nueva sede, de no contar con un Jefe de

Sede proveniente de la Institucion (instructor mayor de otra sede antigua),
se podra designar conforme al siguiente criterio:

1) Personal en retiro proveniente de las FF.AA. y Carabineros de Chile.

2) Personal con conocimientos y experiencias en areas de proteccion civil y
emergencias.

3) Personal profesional o técnico nivel superior.

4) Este personal podré ser ascendido a instructor mayor, previa calificacion
y resolucién exclusiva del Director General.

5) De igual forma de no existir instructores provenientes de la Institucion (de
otras sedes antiguas) podra designarse un cuerpo de instructores redu-
cido con el personal antes mencionado. Después de un afio de servicio
y conforme a previa evaluacion, se podra solicitar al Director General el
ascenso a subinstructores o instructores, segun la necesidad de cada
sede.

. Por necesidades del servicio y en ocasiones que se pueda contar con el

apoyo de profesionales en actividades especificas en la Direccion General,
el Director General, previo analisis de cada caso, podra efectuar el nombra-
miento en sus funciones y disponer el ascenso respectivo, conforme a las
capacidades y competencias de dicho personal.

. En situaciones de ingreso regular de voluntarios (as) provenientes de per-

sonal profesional, técnico nivel superior y de las FF.AA. y Carabineros de
Chile, podra solicitarse por escrito el ascenso a instructor, siempre y cuando
dicho personal sea un efectivo aporte a la instruccién y funcionamiento de
la sede, con todo sera el Director General, previa calificacion quién autorice
dichos ascensos.

. En casos debidamente calificados, como desempefio sobresaliente, exce-

lencia en la prestacion de servicios y en especial actuaciones en situaciones
de emergencia, el Comandante Local y/o Jefe de Sede podra solicitar al
Director General ascensos en forma especial, el cual debera ser respaldado
con el informe escrito correspondiente, efectuado el andlisis y estudio de
cada situacion especifica, el Director General sera quién en forma exclusiva
autorizara o rechazara la solicitud de ascenso.

4. Otorgamiento de medallas y diplomas por afios de servicios

Como una forma de estimular y reconocer la permanencia y trabajo prestado
por el voluntario (a) en la Defensa Civil de Chile, la Institucion distinguira al
personal de voluntarios (as) con el otorgamiento de diplomas por 5 afios de
servicios; medallas y diplomas por 10, 20 y 30 afios de servicios respectiva-
mente. Caracteristicas de las medallas, diplomas y requisitos para su obten-
cion conforme al “Reglamento de Uso de Uniformes, Grados, Distintivos y Me-
dallas de la Defensa Civil de Chile.”
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El otorgamiento de las medallas se efectuara anualmente y con ocasion de la
ceremonia aniversario de la Institucién, el Comandante Local y/o Jefe de Sede
remitiran hasta el 30 de abril de cada afio, al Departamento de Recursos Hu-
manos de la Defensa Civil de Chile, los requerimientos de medallas del perso-
nal que cumpla con los requisitos establecidos.

F. DE SUS INTEGRANTES.

Art.15.

1.

Generalidades

Integraran la Defensa Civil de Chile todas aquellas personas naturales que
deseen ingresar a ella en calidad de voluntarios y el personal de la categoria
disponibles que, de acuerdo a lo dispuesto en D/L N° 2306/78, modificada por
Ley 20.045/2005, la Direccién General de Movilizacion Nacional ponga a dis-
posicion de la Direccion General de la Defensa Civil de Chile conforme a lo
solicitado, ademas en situaciones especiales para cubrir eventos masivos y en
la emergencia, se podra solicitar los servicios de quienes integraron en algun
momento la Institucion (Reserva).

Voluntarios (as)

El servicio voluntario constituye la razon de ser de la Institucion, en conse-
cuencia, su ingreso y participacion en las actividades de la Defensa Civil de
Chile, revestira la mas importante accion y esfuerzo de los comandantes loca-
les y jefes de sedes.

Para lograr lo anterior serdn los comandantes locales y jefes de sedes, los
responsables de buscar la forma de despertar el interés e incentivar a la ju-
ventud, en primer término, a inscribirse como voluntarios (as) y luego disefiar
estrategias que permitan mantenerlos (as) motivados (as), en la participaciéon
de las diferentes actividades de la organizacion.

Seran estas Ultimas las que serviran de motivacion para atraer un mayor nu-
mero de voluntarios (as) a la sede, no solo jovenes, sino que también a cola-
boradores profesionales y muy especialmente a la comunidad misma, me-
diante la identificacion con las acciones que realiza la Defensa Civil de Chile.

Las actividades de difusién que se realicen, seran fundamentalmente acciones
de bien comuan que se desarrollaran hacia la ciudadania y no tanto por presen-
taciones en actos civicos.

Especial cuidado se deberé tener en las instrucciones, entrenamientos o ca-
pacitaciones que se lleven a cabo, ya que ellas seran los principales elementos
para atraer y mantener a los voluntarios (as), teniendo presente que la organi-
zacion es un ente civil, cuya funcion principal es la ayuda permanente a la
comunidad.

Ingreso de voluntarios (as) de otras sedes locales

Por norma general en la Defensa Civil de Chile no existen traslados ni desti-
naciones por orden superior, en virtud al régimen de servicio voluntario de sus
integrantes.
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Si un voluntario (a) o disponible desea trasladarse a otra sede por razones de
cambio de domicilio, trabajo o estudios, basta que presente su solicitud y sera
el Comandante local y/o Jefe de Sede quien remitira los antecedentes a la
nueva sede. Efectuada la corroboracién de antecedentes y una coordinacion
previa, el voluntario (a) una vez presentado (a), mantendra las categorias y
antigiedad obtenidas a la fecha de su traslado.

Este movimiento de personal, sera considerado en los informes semestrales
gue se remiten a la Direccion General.

4. Disponibles

El personal de la categoria disponible proviene de los ciudadanos llamados o
inscritos voluntariamente, a cumplir con la Ley sobre Reclutamiento y Movili-
zacion de las Fuerzas Armadas, que anualmente acuartelan las instituciones
de la Defensa Nacional. En consecuencia, los ciudadanos disponibles soélo
pueden quedar en la Defensa Civil de Chile, si personalmente expresan su
voluntad de “Prestar servicios voluntariamente”, dejandose constancia en
el Acta de Notificacion correspondiente (Modelo anexo N° 23), caso contrario
se debera despachar inmediatamente.

La Direccion General de la Defensa Civil solicitara anualmente a la Direccion
General de Movilizacion Nacional, cuotas de “Disponibles” que sean asigna-
dos a la Institucion en cada proceso de seleccidn y acuartelamiento de contin-
gente, para ser distribuidos en las sedes locales, conforme a las capacidades
y necesidades institucionales.

Siendo la Direccion General de Movilizacion Nacional quien determinara me-
diante una resolucion exenta las cantidades de personal “Disponibles” que se
asigne a la Defensa Civil de Chile en los respectivos cantones de reclutamiento
a lo largo del pais.

Especial atencién se tendra en acuartelar solamente al personal de la catego-
ria “Disponibles” y que voluntariamente desean prestar servicios en la Defensa
Civil de Chile a fin de cumplir con la Ley de Reclutamiento. De existir en dichos
procesos personal en categoria de “Excluidos” que desee ingresar a la Institu-
cion, se le invitara a la respectiva sede local, para que efectie su solicitud de
ingreso regular como voluntario.

La seleccidn se hara considerando, en forma preferente a aquellos ciudadanos
cuya residencia se encuentre dentro de los limites urbanos de la localidad de
la sede local, para lo cual se solicitara a los oficiales de reclutamiento las faci-
lidades del caso.

La Direccion General de la Defensa Civil, difundira oportunamente las disposi-
ciones sobre el proceso de seleccion y acuartelamiento que anualmente efec-
tia la Direccion General de Movilizacién Nacional, detallando las fechas y lu-
gares en que se debe ejecutar dicha actividad.
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Para los efectos de seleccion y recepcion del personal de la categoria dispo-
nible, el Comandante Local y/o Jefe de Sede en su respectiva sede, designa-
ran una comision para ejecutar dicha actividad, la que estara integrada como
sigue:

Comandante Local y/o Jefe de Sede, junto con el personal de voluntarios que
sea necesario, para lo cual se deber& coordinar previamente con el oficial de
reclutamiento de su zona jurisdiccional los aspectos de detalle a realizar en
dicho proceso, considerando especialmente aspectos de difusion motivacional
respecto de las misiones que cumple la Defensa Civil de Chile en beneficio de
la comunidad, con el fin de conseguir la cuota solicitada de disponibles para
acuartelar.

El empleo del personal de disponibles, sera el mismo que el de los voluntarios,
para lo cual el Comandante Local y/o Jefe de Sede, debera desarrollar un
efectivo y motivador programa de instruccion y capacitacion, de acuerdo al
programa de instruccion anual emanado desde la Direccion General.

Lo anterior repercutird en una cantidad importante de disponibles, que deseen
continuar como voluntarios de la Institucion.

5. Reserva

Se considerard como “Reserva” a todo aquel personal que hubiera pertene-
cido a la Defensa Civil de Chile en calidad de voluntario o disponible, y que por
razones personales o haber concluido su periodo de prestacion de servicios,
dejaron de asistir a las actividades del funcionamiento normal de nuestras se-
des locales.

Este personal podra ser empleado en actividades de emergencia y servicios
de apoyo masivo a la comunidad, tales como operativos sociales, civicos re-
publicanos, religiosos o deportivos. El Comandante Local y/o Jefe de Sede,
mantendran actualizado el registro de base de datos de este personal, a fin de
poder materializar el plan de enlace cuando sea requerido.

Sera tarea permanente de los comandantes locales y/o jefes de sedes, man-
tener contacto periddico con este personal, para poder contar con sus servicios
en las actividades anteriormente indicadas.

A este personal para efectos de prerrogativas de mando y responsabilidad,
mantendran el grado alcanzado al retirarse de la Institucion, sin embargo, a
igualdad de grado seran subordinados al personal que se encuentra en servi-
cio activo en la respectiva sede local.

Se considerara en forma excepcional, aunque no haya pertenecido a la Insti-
tucion, todo aquel personal profesional, técnico u oficios afines, que deseen
apoyar en las tareas especificas de la Institucion en beneficio de la comunidad,
como también en lo relativo a complementar la capacitacién del voluntariado.

En el llamado a la reserva, no podra considerarse a personal que hubiera sido
dado de baja de la Institucion.
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El Comandante de Local y/o Jefe de Sede debera solicitar la autorizacion a la
Direccion General para el llamado y empleo por necesidad de este personal.

6. Deberes, derechos y prohibiciones paratodo el personal

a. Deberes del personal

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)
10)

11)

12)

13)

Conocer y cumplir con la normativa legal, referidas al funcionamiento,
procedimiento de régimen y disciplinarios vigentes, emanados de la Di-
reccion General de la Defensa Civil de Chile para su desempefio en las
respectivas sedes locales.

Participar en las actividades de capacitacion, entrenamientos, ejercicios
0 ante la convocatoria que haga el Comandante Local y/o Jefe de Sede.
Aprobar el periodo basico de instruccion como aspirante a voluntario
(a), por un tiempo no inferior a tres meses.

Dedicarse con espiritu de abnegacion, cooperacién, compafierismo, de
servicio e iniciativa en la realizacion de las diferentes actividades que
se desarrollen en beneficio de la comunidad, no esperando recibir re-
compensa monetaria, solo la satisfaccion de haber contribuido a ella.
Cuidar los cargos de vestuario, equipos y herramientas que le sean
asignados, siendo responsable de su mantencién y funcionamiento,
respondiendo pecuniariamente en caso de pérdida o destrozo ante una
negligencia. Asimismo, por motivos de separacion del servicio, renuncia
voluntaria o auto marginacion de la Institucion, tendra la obligacion de
devolver todo el cargo facilitado para su desempefio, a fin de evitar la
denuncia respectiva al Ministerio Publico.

Se debera considerar que todo miembro e integrante de la Defensa Civil
de Chile, tiene la obligacion de velar por el patrimonio de la sede local
y actuar siempre en forma honorable y transparente.

Demostrar respeto y consideracion a las personas en general y particu-
larmente, a quienes son destinatarios de la accién voluntaria.

Servir activamente en la Instituciéon, cumpliendo con los requisitos mini-
mos de asistencia, participar en las instrucciones, cursos de capacita-
cion y servicios gque se le asignen

Informarse debidamente sobre la misién, propésito, deberes y dere-
chos, como también de los programas y actividades de la Institucién.
Cooperar activamente y con iniciativa a las labores de la sede local, en
los compromisos adquiridos.

Ser puntual y emplear al maximo sus capacidades, en el cumplimiento
de las tareas bajo su responsabilidad.

Demostrar comparfierismo, espiritu fraterno y solidario con otros volun-
tarios y organizaciones afines, manteniendo una lealtad irrestricta a los
postulados de la Institucion.

No promover, ni hacerse parte de criticas inconducentes al mejora-
miento de las acciones y sus resultados.

Mantener un codigo de conducta personal de probidad y transparencia,
que prestigie a la institucion, evitando la participacion en actividades
gue puedan generar confrontaciones o descrédito ante la ciudadania.
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14) Velar por el cuidado del patrimonio de la Institucion, evitando exponer
en forma temeraria la integridad personal y del equipamiento en gene-
ral.

15) Dar cuenta a los instructores y mando de la sede, ante cualquier venta
de elementos o transaccién, que implique cancelar con dinero u otras
formas de comercializacion de cualquier especie en uso en la Institu-
cion.

16) Informar oportunamente al mando de la sede, cuando tome conoci-
miento de posibles ilicitos o faltas que cometan los voluntarios y que
atente contra los principios y valores de la Institucion.

b. Derechos del personal

1) Ser respetado (a) y valorado (a) como persona, en su rol de voluntario
(a) y/o disponible y no ser objeto de discriminacion por su condicion, gé-
nero, condicion socio-econdmica o creencia.

2) Ser escuchado (a) por parte de los instructores, Jefe de Sede y Coman-
dante Local, cuando surja (n) alguna (s) iniciativa (s) que vayan en bene-
ficio de todo el personal de la sede, o bien durante el desarrollo de un
servicio.

3) Ser debidamente informado (a) sobre la Institucién, acciones, logros y
limitaciones, asi como ser incorporado (a) al estamento institucional, con-
forme a sus capacidades y aspiraciones.

4) Ser instruido (a) y capacitado (a) para las tareas que se le encomienden
y corregido (a) en debida forma cuando corresponda.

5) Valorar y respetar el horario comprometido, asi como su rendimiento con-
forme a su capacidad.

6) Participar con su opinién en la decisidén de los servicios en los que esta
comprometida la Institucion, conforme al rol que desempefia.

7) Ser protegidos (as) de riesgos propios de acciones en apoyo a la comu-
nidad, por lo que se adoptaran permanentemente todas las medidas pre-
ventivas que haya lugar, con la finalidad de aminorar o evitar cualquier
accion de inseguridad, que ponga en peligro la integridad fisica del per-
sonal que participa en actividades propias del servicio.

c. Prohibiciones del personal

1) Vender especies de vestuario, equipo y elementos inventariables a los
voluntarios (as), ya sea por parte de integrantes de la Institucién o per-
sonas externas.

2) También se prohibe estrictamente el uso de prendas de uniforme, no co-
rrespondiente al cargo institucional en ceremonias, desfiles, servicios y/o
ayuda comunitaria, como asi mismo, el uso de prendas, equipos o distin-
tivos, correspondiente a las FF.AA., Carabineros y Gendarmeria de
Chile, en actividades propias de la Defensa Civil de Chile.

Se exceptla al personal integrante de las FF.AA. y/o Carabineros de
Chile que se desempefie como Comandante Local y/o Jefe de Sede.

3) Queda prohibido llevar al interior de la Institucion actividades politicas o

religiosas ajenas a su quehacer, que vayan en perjuicio de otros y que
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puedan ser posibles causas de confrontaciones, perdiéndose asi el espi-
ritu de union y camaraderia que siempre debe existir en la Defensa Civil
de Chile.

4) No se debe cobrar por el uso de prendas ni elementos fiscales, como
también por la participacion en actos publicos y servicios de apoyo a la
comunidad de cualquier naturaleza.

5) Prohibase el uso de vestuario, uniformes, equipo y material de emergen-
cia, para otros fines distintos a los propios de la Institucion y en activida-
des no autorizadas por la Direccién General. Como asimismo el préstamo
o arriendo a terceros de equipos, herramientas o0 maquinarias de cargo
de la sede.

6) El personal no podr4 mantener o almacenar elementos de cargo, en lu-
gares o dependencias fuera de la sede local, cuando no se efectien ac-
tividades propias del servicio. En casos especiales debera solicitarse la
autorizacion correspondiente.

7) Queda prohibido dar la denominacibn de OFICIALES Y/O
COMANDANTE toda vez que dicho cargo es propio de las FF.AA. y Ca-
rabineros de Chile, por lo tanto, su denominacion es INSTRUCTOR (A).

8) Hacer uso indebido la tarjeta de identificacion institucional; mal uso del
uniforme y distintivos de la Defensa Civil de Chile.

d. Procedimiento ante una renuncia, receso, baja, reincorporacion del
personal

1) La renuncia de un voluntario (a), podra efectuarse en cualquier momento
a peticion del interesado (a) por escrito, dejando claramente establecido
el motivo de su retiro. Ella sera autorizada por el Comandante Local y /o
Jefe de Sede e informada en el informe semestral correspondiente.

2) El voluntario (a) que, por motivos de salud, trabajo, estudios u otros de
indole personal, podra solicitar por escrito al Comandante Local y/ Jefe
de Sede un receso temporal como personal activo de la Institucién, indi-
cando las fechas requeridas. Debiendo informarse los antecedentes en
el informe semestral de la sede.

3) La sancién disciplinaria de baja del servicio de un (a) voluntario (a) por
faltas a la disciplina u otra razén especifica, se haré efectiva por conducto
regular a través de la Direccién General, siendo su Director General el
Unico autorizado para dictaminar la baja de personal.

4) La Direccion General no aceptara el reingreso a la Institucion de todo
aquel personal que fuera dado de baja por faltas a la disciplina y/o por no
cumplir con los principios y valores que sustentan la Defensa Civil de
Chile.

5) El personal que hubiese sido sancionado con la suspensiéon del servicio
por un tiempo limitado, podra reincorporarse al servicio una vez cumplida
su sancién, previa solicitud escrita que sera canalizada a través del Co-
mandante Local, quién emitira su apreciacion y la remitira posteriormente
al Director General para su aprobacion o rechazo. De ser reintegrado,
jerarquicamente ocupara el ultimo puesto del grado que ostenta, respecto
de los voluntarios (as) activos que tengan su misma categoria.
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6) El personal que fuere autorizado con un permiso especial de receso
como voluntario (a) activo de la Institucion, al término de este, podra so-
licitar por escrito su reincorporacion al Comandante Local, manteniendo
las prerrogativas correspondientes al grado que ostente. De lo anterior
se informarda en el respectivo informe semestral.

7) Aquel personal que en su momento presentd su renuncia voluntaria por
motivos personales y que no registre antecedentes de faltas a la disci-
plina, podra solicitar por escrito al Comandante Local reincorporarse al
servicio. De ser aceptada, mantendra el grado jerarquico alcanzado al
momento de su renuncia, pero ocupara el ultimo puesto entre los volun-
tarios (as) activos que ostenten su misma categoria. De lo anterior se
informara en el respectivo informe semestral.

G.DE LA DOCUMENTACION REGLAMENTARIA DE LA SEDE LOCAL

Art.16. En la elaboracién de oficios o e-mail los comandantes locales y/o jefes de sede,
se cefiiran a los modelos indicados en los anexos N° 04 y 05.
Para su remision se empleara el sistema de estafeta, correo nacional y/o correo
electrénico.
La remision de documentos por e-mail, que requiera la firma del Comandante
Local y/o Jefe de Sede, debera ser previamente escaneado, para ser enviados a
la Direccion General.
Toda la documentacion que se elabore en la Defensa Civil de Chile tiene la cla-
sificacion de publica y las sedes llevaran un control interno conforme a cataloga-
miento anual, es decir, el primer documento del afio que se remita en el afio 2020,
debiera ser (ejemplo) SL. XXXXX (P) N° 01/2020 y asi sucesivamente para el
resto del afio. Del mismo modo se llevaré el registro de la documentacién llegada
a la sede local. (Modelo Kardex control de documentacién anexo N° 7)

A fin de planificar, ejecutar y controlar actividades propias de la sede y difundir
materias de importancia del funcionamiento de la misma y que deban ser de co-
nocimiento de los voluntarios, el Comandante Local y/o Jefe(a) de Sede (en su
reemplazo) elaborara semanalmente una “Orden de Actividades de la Sede”,
conforme a modelo anexo N° 06.

El término de documentacién publica no significa que esta pueda ser difundida
fuera de la Institucion a no ser que sea solicitada en forma oficial y por escrito por
algun organismo estatal o persona natural, siendo en este ultimo caso, analizada
la pertinencia de la entrega o no del documento.

1. Cada sede local debe contar como minimo con los siguientes archivadores y/o
libros, para la documentacion y control administrativo de la misma, los cuales
deberan encontrarse ordenados y separados conforme a las materias que se
indican:

a. 1 (un) archivador con documentacion general de la sede, que con-
tenga:

1) Oficios llegados.
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2) Oficios salidos.

3) Actas de entrega.

4) Ordenes, informes semestrales
5) Documentacion de RRPP.

b. 1 (un) archivador con documentacién de personal, que contenga:

1) Base de datos, voluntarios, disponibles y reserva (Considerar ademas
archivo digital).
Nota: Al actualizar la base de datos, no debe eliminarse la antigua, dado
gue constituye informacion histérica de quienes han pertenecido a la Ins-
titucion.

2) Partes de fuerza, altas y bajas.

3) Relacion de acuartelamiento de disponibles.

4) Relacion de licenciamientos y personal que no cumplio la prestacion de
Servicios.

5) Solicitudes de ascensos, diplomas y medallas por afios de servicio.

6) Solicitud y registro de entrega de credenciales.

c. 1 (un) segundo archivador con documentacion de personal, que con-
tenga:

Solicitud de ingreso, ficha de antecedentes, carta de compromiso y/o poder
simple (menores de edad) hoja de servicios y documentacion comprobatoria
de cursos y otros antecedentes del personal de voluntarios.

d. 1 (un) archivador con documentacion de operaciones e instruccion,
que contenga:

Area de operaciones

1) “Plan de Enlace”, del personal de la sede.

2) “Plan de Proteccion Civil”, conforme empleo comunal.

3) Mapa de riesgo comunal.

4) Informes de servicios u operativos de tipo social o emergencia.

Area de instruccion

1) Programa anual de instruccion de la Direccion General y de la sede local.

2) Horarios de instruccion

3) Informes de instruccion (Apéndice informe semestral)

4) Disposiciones o cartillas de uso, medidas de seguridad, y mantencion de
equipos y herramientas.

5) Informes de accidentes.

e. 1 (un) archivador con documentacion de logistica, que contenga:

1) Contrato comodato de la sede o autorizacién de uso de la dependencia
o0 instalacion (cuando corresponda).

2) Recibos pagos de servicios basicos (luz, agua, etc.).

46



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

3) Recibo del cargo logistico formulado por la Direccién General, rubros de:
vestuario, equipo, inventario, computacion, telecomunicaciones y sani-
dad.

4) Informe de deterioros y de pérdidas o robos del cargo logistico.

5) Informes y/o 6rdenes de altas o bajas del cargo logistico.

6) Solicitudes de subvenciones municipales y copias rendiciones de cuenta.

f. 1 (un) segundo archivador con documentacién de logistica, que con-
tenga:

Recibos de elementos repartidos a los voluntarios (as).

g. Otra documentacion

1) Libro de control de asistencia.

2) Libro o libreta de entrega de correspondencia.

3) Libro de control de existencia.
En este libro se anotara el registro de entradas(alta) y salidas(consumo)
de elementos fungibles (no inventariables) que se empleen en la sede,
tales como: alimentos, bebidas, combustibles, lubricantes, utiles de es-
critorio, de computacion, de sanidad etc., ya sean provenientes de adqui-
sicion por subvenciones, donaciones o remitidos por la Direccién Gene-
ral. (Modelo anexo N° 10)

4) Libro de trafico de telecomunicaciones.

5) Kardex de registro de documentacion.

6) Respaldo en CD o disco duro de base de datos del personal.

2. Aspectos a considerar en la documentacion del area de personal
a. Solicitud de ingreso

Este documento sera llenado de pufio y letra por el aspirante que desee
ingresar a la Defensa Civil de Chile, se entendera que el postulante con su
firma acepta cumplir con las obligaciones y compromisos detallados en esta
solicitud. (Modelo anexo N° 12)

En caso de aspirantes menores de edad (16 a 17 afios), ademas se debera
anexar un poder simple de autorizacion de los padres. (Modelo anexo N°
15)

b. Ficha de antecedentes del voluntario y/o disponible

Una vez presentados en la sede los postulantes a voluntarios y los disponi-
bles asignados, se procedera a llenar la ficha de antecedentes. (Modelo
anexo N° 13).

Aprobado el periodo de instruccion basica (tres meses) por parte del aspi-
rante, el Comandante Local y/o Jefe de Sede procedera a remitir a la Direc-
cion General (Depto. RR.HH) la ficha de inscripcién para oficializar el alta
del nuevo voluntario (a), ingresandolo posteriormente en la base de datos
de la respectiva sede.
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c. Carta de compromiso y/o poder simple

El Comandante Local y/o Jefe de Sede al momento de aceptar el ingreso
del (Ia) nuevo (a) voluntario (a) y llenar la ficha de inscripcién, tendré la obli-
gacion de informar en forma general el funcionamiento, las actividades, de-
beres, derechos y los principios y valores que sustentan la Institucion. Efec-
tuada esta orientacion deberan hacer presente al (la) postulante que su in-
greso debe ser totalmente voluntario, que la Institucion es sin fines de lucro
y escasos recursos, lo que no le permite tener seguros contra accidentes
y/o seguros de vida para su personal.

Lo anterior quedara refrendado en una carta compromiso firmada por el (la)
postulante (Modelo anexo N° 14) y un poder simple de autorizacion de los
padres en el caso de los menores de edad de 16 a 17 afios. (Modelo anexo
N° 15)

d. Hoja de servicios

Todos los miembros de la Defensa Civil de Chile tendran una “hoja de ser-
vicios”, donde se dejara constancia de todas las actividades desarrolladas
en la Institucion, anotaciones positivas y/o negativas, ascensos, retiros tem-
porales, cursos de especializacion, traslados y cualquier otro antecedente
de su desempefio (Modelo anexo N° 16).

La responsabilidad de su elaboracion sera del Jefe de Sede, con excepcion
de la del Jefe de Sede, que sera confeccionada por el Comandante Local.

e. Tarjetas de identificacién

Todo integrante de la Defensa Civil de Chile, que participe como voluntario
contara con una ‘tarjeta de identificacion”, la cual sera elaborada y entre-
gada por la Direccién General, de acuerdo a los antecedentes que remita
cada sede local, conforme al siguiente modelo:

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Direccién General

Lugar y Fecha de Nac. Grupo Sanguineo

NOMBRE

Fecha Vencimeento
- Stio acredita la identidad de Defensa Civil
- Validez sélo en actividad de servicio

- Su mal uso es penado por la Ley

- En caso de exiravio devolver a Defensa
Civil de Chile , Vergara N° 135, Santiago.

Las tarjetas tendran una validez de dos afios, debiendo ser renovadas a
peticion de la sede local. Las que perdieron su vigencia deben ser destrui-
das en la sede local, para lo cual el Jefe de Sede elaborard un Acta de
destruccion de las tarjetas, en donde se individualizara cada una de ellas.
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Para solicitar la confeccion de las tarjetas de identificacion, los comandan-
tes locales y/o jefes de sede remitiran a la Direccion General un listado con
nombre, grado, grupo sanguineo y una fotografia digital (formato JPG) con
uniforme (polera y porta equipo) con fondo blanco.

Para el personal que ingresa por primera vez a la institucion (voluntariado
y/o Disponibles) se le entregaré su credencial junto con haber sido dado de
alta en la Defensa Civil de Chile.

Para tener un control sobre las tarjetas entregadas, el Comandante Local
ylo Jefe de Sede, tendra un registro de todas las credenciales otorgadas y
de las renovadas, con el fin de evitar el mal uso de ellas, como asimismo
debera efectuar periodicos controles de éstas, previo al inicio de servicios
de apoyo a la comunidad.

Se instruira en forma muy especial sobre su cuidado, para evitar las pérdi-
das de dichas tarjetas.

En caso de extravio el Jefe de Sede dejara constancia en la “hoja de servi-
cios” del afectado informando del hecho a la Direccion General.

3. Archivo de documentacion

a. Se debe archivar lo que realmente es importante y necesario conservar,
manteniendo los documentos de vigencia permanentemente o transitorio,
hasta que cumplan su tiempo establecido, sean reemplazados o derogados.

b. Las copias o0 ejemplares de un mismo documento que existan seran incine-
rados o destruidos. (6rdenes de actividades, horarios de instruccion, etc.)

c. Se conservara archivo permanente de la siguiente documentacion:

1) Fichas personales de instructores, voluntarios y disponibles.
2) Solicitudes de ingreso y ficha inscripcion.
3) Libro asistencia del personal.
4) Investigaciones y sumarios.
5) Documentacion de catastro e infraestructura.
6) Documentacion contable (rendiciones de cuentas y otros).
7) Bases de datos de personal (escrito y archivo digital).
8) Informes con relacion de licenciamiento de disponibles.
9) Actas de entrega y/o recepcion de la sede local.
10) Resoluciones exentas.
11) Actas de incineracién o destruccion.

4. Incineracion o destruccion de la documentacion

a. Solo se conservaran los originales hasta un maximo de cinco afos, de la
siguiente documentacion:

1) Oficios o e-mail llegados y salidos.

2) Ordenes y circulares.

3) Ordenes logisticas, cargo, altas, bajas.
4) Actas de notificacion.
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5) Informes semestrales.

b. La incineracion puede ser programada por cada Comandante Local en base
a la documentacion obsoleta o a requerimiento efectuado por la Direccion
General.

c. Al efectuarse la incineracion o destruccion de documentacion, se elaborara
un acta de incineracion y/o destruccién remitiéndose una copia de ésta, a la
Direccion General (Modelo anexo N° 11).
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CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL

A.DE LOS POSTULANTES A VOLUNTARIOS

Art.17. Al postular el (Ia) ciudadano (a) como voluntario (a) de la Defensa Civil de Chile,
llenara de pufio y letra la solicitud de inscripcion en la respectiva sede local, ade-
mas de adjuntar los antecedentes requeridos.

Sera obligacion del Comandante Local y/o Jefe de Sede, efectuar una induccién
al personal de postulantes aceptado (as), de lo mas relevante referido al funcio-
namiento, misiones, deberes, obligaciones y los principios y valores que susten-
tan la Defensa Civil de Chile, como también informarles que esta Institucion de
voluntariado es sin fines de lucro, escasos recursos y que no tiene la capacidad
para tener seguros contra accidentes o seguros de vida para su personal, lo an-
terior debera quedar refrendado en una carta compromiso que debera firmar el
(la) postulante. (Modelo anexo N° 14)

El (la) postulante que haya sido aceptado (a) para su ingreso a la Defensa Civil
de Chile, lo hara como aspirante a voluntario (a), para optar por mérito a su con-
dicién de voluntario (a), el (Ia) que lo (a) obtendra una vez aprobada la instruccion
basica, cuya duracién se extendera por un periodo minimo de tres meses, fecha
en el cual se le hara entrega de su identificacion como integrante de la Institucién.

En caso de cambiarse de sede durante este periodo, deberd iniciar todos los
tramites nuevamente en su nuevo lugar de postulacion.

El nombramiento de voluntario (a) se lo (la) otorga el Comandante Local, y/o Jefe
de Sede debiendo posteriormente informar de su alta a la Direccion General en
el informe semestral correspondiente.

En caso de ser rechazada su postulacion, los antecedentes no seran devueltos
al (la) postulante, debiéndose dejar constancia de la causal.

Asimismo, el (la) postulante que no apruebe la instruccién bésica, tendra la opor-
tunidad de repetir la prueba de calificacion por una vez, y si persiste su reproba-
cion, serd eliminado (a) del voluntariado, hecho que se dara cuenta en los infor-
mes semestrales.

La Defensa Civil de Chile es una Institucién de prestigio y de profundo arraigo en
la ciudadania, lo que a través del tiempo le ha permitido un sostenido desarrollo
de las actividades programadas, logrando despertar un interés de participacion
por parte de la juventud para ingresar a sus filas. Durante su historia, le ha co-
rrespondido actuar en numerosas actividades o hechos de caracter nacional,
como desastres, catastrofes y emergencias y por cierto su permanente ayuda
social a la comunidad.

Con la finalidad de mantener el espiritu que irradia la Defensa Civil de Chile hacia
la ciudadania, es necesario que los voluntarios (as) retnan ciertas exigencias
para su ingreso a esta organizacion, como las que a continuacion se indican:

e Poseer la nacionalidad chilena o extranjero (a) con residencia permanente.
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¢ Sin distincién de género.

e Mayor de 18 afos.

e Podran ingresar menores, a partir de los 16 afios, con previa autorizacion sim-
ple de sus padres, tutores y/o apoderados legales. (Modelo N° 15)

e Escolaridad minima 8° basico.

e Fotocopia cédula nacional de identificacion.

o 3 fotos tamafio carné. (1 DGDCCH, 1 credencial y 1 hoja de servicio).

¢ Certificado de antecedentes personales (S6lo mayores de 18 afios).

e Llenar solicitud de ingreso.

e Entrevista con el Comandante Local y/o Jefe de Sede.

El Comandante Local y/o Jefe de Sede, tendran la responsabilidad de seleccionar
a los (as) voluntarios (as) que deseen ingresar a la Defensa Civil de Chile. Se
debera tener especial consideracion en el estudio de los antecedentes persona-
les, con el objeto de seleccionar a la mejor gente, debiéndose impedir el ingreso
de personas adictas a drogas o con intencidn de realizar actividades de tipo ideo-
l6gico, como también de fanaticos religiosos, quienes con el tiempo podrian per-
judicar la tarea y el prestigio de la Defensa Civil de Chile.

Los antecedentes recibidos deberan ser analizados en forma minuciosa, con el
fin de hacer una adecuada seleccion.

En lo posible, cada nuevo (a) postulante debera ser presentado (a) por un (a)
voluntario (a), con el fin de asegurar la calidad de éste (a). Se debe tener en
consideracion que, en la seleccion, prime la calidad del (la) postulante por sobre
la cantidad.

El ingreso de voluntarios (as) serd preferentemente de personas mayores de
edad, dada la responsabilidad y complejidad que significa el integrar menores a
las actividades propias de la Defensa Civil de Chile, no obstante, ante requeri-
mientos de renovacion de personal podran ingresar menores desde los 16 afios,
siempre que cuenten con una autorizacion de un poder simple firmado por ambos
padres.

(Modelo anexo N° 15)

Queda estrictamente prohibido el ingreso de menores de 16 afios.

Una vez aprobado el periodo de instruccion basica por parte del (Ia) aspirante, el
Comandante Local y/o Jefe de Sede, remitird a la Direccidon General (Depto.
RRHH.) copia de la ficha de inscripcién y la respectiva fotografia del (Ia) nuevo
(a) voluntario (a) con el objeto de oficializar su alta e ingresarlos a la base de
datos de la respectiva sede.

El Comandante Local, Jefe de Sede y cuerpo de instructores, tendran presente
el trato preferencial hacia el personal de voluntarios (as) menores de edad, quie-
nes seran la fuerza renovadora de nuestra Institucion, por ello se debe evitar
sobreponerlos (as) a actividades de instruccién que superen sus capacidades, a
fin de minimizar riesgos de accidentes, debiendo resguardar en todo momento la
integridad fisica de este personal. En consecuencia, ademas, queda prohibido el
empleo de menores de 18 afios en actividades u operativos de emergencia.
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B.DE LAS OBLIGACIONES DE ASISTENCIA

Art.18. El voluntariado es la razén de ser de la Defensa Civil de Chile, este hecho nos

lleva a concluir la necesidad de contar con personal capacitado e instruido en las
diferentes especialidades técnicas que deben dominar, para lograr un eficiente
desempeiio en el cumplimiento de las misiones propias de la Institucion.

Por ello no solo debemos tener un nimero mayor de voluntarios (as), sino que
personas que estan realmente comprometidas con los valores y principios de la
Institucion, situacion que requiere a lo menos de una asistencia importante, tanto
en aspectos de régimen, instruccion y operativos.

En este contexto, se debe entender como asistencia operativa a aquellas activi-
dades en que le corresponda patrticipar a la Defensa Civil de Chile (sede local)
en situaciones de emergencia, operativos sociales, eventos civicos republicanos,
religiosos, deportivos y otros, en que se disponga la participacion del voluntariado
en apoyo a la comunidad.

Asistencia de régimen e instruccién, como su nombre lo indica, es la concurrencia
periddica del voluntariado en los dias que se reune el personal de la sede local,
para efectuar actividades de régimen y/o instruccion, conforme a lo planificado
por cada sede. (sdbados mafiana y/o tarde u otros dias que se definan)

Para el personal de voluntarios (as) y disponibles estos dos tipos de asistencia
se consideran de vital importancia, pues no solo demuestran el interés por inte-
grar la Defensa Civil de Chile, sino su real compromiso con sus principios y sen-
tido de pertenencia con la Institucion.

Como una forma de mantener un control del grado de adhesién de los (as) vo-
luntarios (as) con la Instituciéon y cumplimiento por parte de los disponibles a la
Ley de Reclutamiento, cada sede local de la Defensa Civil de Chile, mantendra
un “libro de control de asistencia” donde se dejara el registro de la participacion
de los voluntarios (as) y disponibles en las actividades de régimen e instruccién
y operativa, que fueron programadas por cada sede. (Modelo anexo N° 9)

Sera de responsabilidad del Comandante Local y/o Jefe de Sede visar al término
del servicio diario, el “Libro de Control de Asistencia” para tener datos fidedignos
en los “Informes Semestrales de Instruccion” y dar efectivo cumplimiento a los
requisitos de asistencia del personal de voluntarios (as).

Se debera considerar que los dos tipos de asistencia seran requisitos indispen-
sables, no tan solo para permanecer en la Institucién, sino para los efectos de
ascenso de los voluntarios (as), determinandose los siguientes porcentajes:

VOLUNTARIOS (AS)

Asistencia operativa ...........cccoeviiieiiinnn. 50%
Asistencia régimen e instruccion............. 60 %
DISPONIBLES

Asistencia operativa..............cocieeieienn.. 70 %
Asistencia régimen e instruccion............... 80 %
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El personal de la categoria disponibles que presta servicios en la Defensa Civil
de Chile, tendra una duracion de un afio, equivalente al periodo de conscripcion
normal que cumple el contingente en las unidades de las FF.AA.

Tendran la obligacion de asistir a un minimo de cuatro horas semanales en acti-
vidades de instruccidn u operativos, pudiendo ser los dias sabados, domingos o
cuando las necesidades del servicio y emergencia lo requieran.

Por tratarse de ciudadanos que voluntariamente optaron por esta modalidad, por
problemas de trabajo y/o de estudios, los comandantes locales y/o jefes de sede
otorgaran la flexibilidad necesaria, si es del caso, para el cumplimiento de hora-
rios de instruccion y asistencia en los operativos.

El personal de voluntarios (as) que no cumpla con los requisitos minimos, exigi-
dos de asistencia en lo referido a régimen interno, instruccién u operativos, el
Comandante Local y/o Jefe de Sede podra solicitar por escrito al Director General
su desvinculacion de la Institucion por la causal “‘inasistencia”, baja que seré con-
siderada en el informe semestral respectivo. (Modelo anexo N° 22).

C.DE LOS PERMISOS ESPECIALES

Art.19. Los comandantes locales y/o jefe de sede, podran otorgar permisos especiales
al personal de voluntarios (as) y disponibles, por razones justificadas, para au-
sentarse hasta por dos dias de instruccion dentro del mes, ante otras situaciones
mayores, deberén solicitar la autorizacion de la Direccion General, dejando cons-
tancia en su hoja de servicios.

D.DE LA CONTINUIDAD DEL PERSONAL DE DISPONIBLES

Art.20. El ciudadano enrolado en la categoria de disponible que desee continuar sir-
viendo en la Defensa Civil de Chile, podra hacerlo como voluntario, consideran-
dose el afio anterior en su antigiiedad para aspirar a voluntario mayor, pero pre-
viamente debera haber tramitado toda su documentacién de licenciamiento.

Su postulacion como voluntario seré resuelta por el Comandante Local y/o Jefe
de Sede, quien autorizara su continuidad, previa comprobacién de su rendimiento
en el periodo anterior.

E. DE LA ENTREGA DE SEDES

Art.21. Cada vez que un Comandante Local deba entregar la sede bajo su mando, por
destinacion, comision de servicio u otra causal, debera informar a la Direccion
General de la Defensa Civil de Chile, a fin de solicitar oficialmente a la Institucion
de la cual pertenece la designacion de su reemplazante.

El Comandante Local debera efectuar la entrega formal de su puesto a quién lo
sucedera, para lo cual debera revisar la totalidad del cargo, sirviendo como inter-
ventor el asesor regional o comunal y conforme a recibo actualizado emitido por
el Departamento Logistico de la Defensa Civil de Chile, se verificara la situacién
de la sede y la documentacion reglamentaria, elaborandose las actas correspon-
dientes y adjuntando el recibo del cargo formulado debidamente firmado, remi-
tiendolas posteriormente para V° B° del Director General, conforme anexo N° 20.
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En caso de que la sede local no cuente con un Comandante Local el Jefe de
Sede, asumird esta responsabilidad debiendo cumplir lo anteriormente expuesto.

Por tanto, aquel Comandante Local que al dejar su puesto no cumpliere con esta
disposicion, sera el unico responsable ante la Direccién General, administrativa
y pecuniariamente, de las pérdidas que se produjesen en los cargos bajo su res-
ponsabilidad.

F. DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS

Art.22. Con el fin de normalizar la utilizacién de los recursos que la Direccién General
otorga a las sedes locales, para el desarrollo de las actividades propias institu-
cionales, tales como: cancelacién de consumos béasicos, gastos de mantencion,
combustible, pasajes, peajes, materiales de construccion para reparaciones, etc.;
los comandantes locales y/o jefes de sede deberdn cumplir con las siguientes
disposiciones:

1. Rendiran cuenta de los fondos recibidos en el mes otorgado, es decir, antes
de fin de mes.

2. En caso de no rendirse cuenta dentro del plazo sefialado, no se le remitiran
nuevos fondos, debiendo el Comandante Local (Jefe de Sede) informar por
escrito los motivos del atraso.

3. Debera considerarse, ademas, que el cierre de las actividades contables de
la Defensa Civil de Chile es el 30 de diciembre de cada afio; en consecuencia,
no pueden quedar recibos a rendir cuentas pendientes mas alla del dia 20 de
dicho mes.

4. No se aceptaran comprobantes de pago sin validez o con enmendaduras,
deberan ser originales, para no ser objetados por la Contraloria General de
la Republica o Subsecretaria para las Fuerzas Armadas.

5. Las boletas o facturas deben estar timbradas por Impuestos Internos y debe-
ran tener el nombre o razén social, firma y fecha de cancelacion del provee-
dor.

6. En el caso de compras de premios o trofeos, se adjuntara a la boleta o factura
un recibo con el nombre y RUT, de quien(es) se hizo (hicieron) acreedor a
este(os) reconocimiento.

7. La Direccion General podra conceder fondos a rendir cuentas solo en casos
debidamente calificados, siempre y cuando sus disponibilidades presupues-
tarias lo permitan.

8. Las boletas o facturas que se acompafan a la rendicion de cuentas deberan
traer estampado al reverso un acta con el detalle de inversion, condiciones
de recepcion de la mercaderia o materiales, destino de estos y firmado por
el correspondiente Comandante Local y/o Jefe de Sede.

9. Los respectivos mandos seran responsables ante la Direccion General, que
los fondos otorgados sean invertidos en adquisiciones de los elementos que
fueron motivo de la solicitud.

10. Deberan detallarse, cuando corresponda, los elementos adquiridos y/o tra-
bajo ejecutado, con indicacion de cantidad y precios unitarios para el alta
correspondiente en los cargos inventariables.

55



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

11. Debera verificarse en los documentos contables, como en las rendiciones de
cuentas, que los calculos aritméticos sean correctos, a fin de evitar devolu-
ciones que demoren la tramitacién contable.

12. Todos los fondos que se entregaran a las respectivas sedes provendran de
la Direccion General, no aceptandose recibir otros que provengan de sub-
venciones o donaciones, Yy si asi fuese en algunos casos, deberan ser depo-
sitados en la cuenta corriente Unica de la Direccion General y sera esta Ultima
la que hara llegar los fondos correspondientes a la sede local.

13. Se sugiere buscar dentro del personal de la sede local, aquellos (as) quienes
puedan tener conocimientos de tramites contables (contabilidad basica), a fin
de colaborar al control del correcto cumplimiento de lo anteriormente sefia-
lado.

G.DE LAS SUBVENCIONES

Art.23. Las sedes locales para satisfacer sus necesidades para su funcionamiento y
equipamiento, deberan efectuar anualmente la solicitud de subvencién a su res-
pectiva municipalidad conforme a los plazos por ellas dispuestas.

Para tal efecto el Comandante Local previo estudio y analisis con su Jefe de
Sede, remitira al Director General, las necesidades de vestuario, equipo, elemen-
tos de apoyo de instruccion, logistica (repuestos, mantencion y reparacion de
equipos) y otros, conforme a sus reales necesidades, cargo existente y que efec-
tivamente justifiquen su adquisicién y empleo, para ser considerarlos en la solici-
tud de subvencion.

En la Direccién General (Departamento Logistico), recibido los requerimientos
para la subvencion, sesionara el “Comité de Subvenciones y Adquisiciones de la
Defensa Civil de Chile”, quienes evaluaran que los requerimientos presentados
por cada sede, se justifiquen conforme a las reales necesidades, capacidades y
competencias. Teniendo presente solicitar solamente la adquisicién de equipos,
material y accesorios que se puedan emplear en su respectiva zona geografica
conforme a las amenazas y riesgos existentes.

Una vez aprobado los requerimientos, el Departamento Logistico procedera a
elaborar la solicitud de subvencién con toda la documentacion y sera entregada
por el Comandante Local y/o Jefe de Sede en la oficina de partes del respectivo
municipio.

Efectuada la entrega de la solicitud de subvencion a la municipalidad, el Coman-
dante Local y/o Jefe de Sede, efectuaran las siguientes actividades en el desa-
rrollo de la postulacién:

1. Informar de este tramite a la Direccion General, se debera realizar el segui-
miento del documento, a fin de asegurar que finalmente sea incluido en el
proceso de postulacion a la subvencion.

2. Posteriormente, se tomara contacto con las autoridades municipales (alcalde,
administrador municipal y concejales) con la finalidad de sensibilizarlos e in-
formarles en detalle, de las actividades que desarrolla la Institucion a nivel de
la comuna y la necesidad de contar con recursos para mantener su capaci-
dad operativa.

56



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

10.

11.

Se debera recabar la informacion acerca de las fechas en las que se discuti-
ran las subvenciones por parte del concejo municipal, a fin de prever la con-
currencia del Comandante Local y/o Jefe de Sede y estar en condiciones de
contestar cualquier duda que surja relacionada con la Defensa Civil de Chile,
durante la sesion del concejo.

Serd el concejo municipal el organismo que analice el detalle de la solicitud
presentada por la Institucion, pudiendo ser aprobada en su totalidad, parcial-
mente o rechazada.

La “Direccion de Desarrollo Comunitario”, a sugerencia de la asesoria juridica
del municipio, es el organismo que finalmente emite el “Decreto” que con-
signa el detalle de la glosa, en que se debe invertir y el monto de la subven-
cion.

De ser aprobada la subvencion a favor de la Defensa Civil de Chile debera
tomar contacto con el jefe del departamento responsable del otorgamiento de
los recursos asignados por el Concejo, a fin de conocer los tramites a seguir
hasta la concrecién de la entrega del cheque, debiendo cerciorarse que este
debe ser girado a nombre de la Defensa Civil de Chile, y que el Decreto debe
estar acorde con los elementos solicitados en el proyecto de subvencion, aln
cuando el monto asignado sea menor que el requerido.

Acreditado lo anterior, el Comandante Local y/o Jefe de Sede, gestionara
ante el municipio correspondiente el retiro del “Decreto” que autoriza el monto
aprobado, como asimismo la copia del respectivo convenio, el que remitira
para la firma para la firma del Director General. Con la entrega de este en el
municipio, procedera a retirar el cheque de la subvencion, el cual depositara
en la cuenta corriente de subvenciones de la Defensa Civil de Chile (Cta. cte.
N° 9017984 Banco Estado) y corroborara el detalle que contiene la glosa.
En caso de no aprobarse la subvencion, debera recabar la informacién, a fin
de establecer los motivos por los cuales la sede local no fue beneficiada,
debiendo ademas solicitar una comunicacién escrita de la no aprobacién del
proyecto, documento que debe ser remitido a la Direccion General, para
luego,si es del caso, subsanar los errores, reformular el proyecto y presentar
una nueva solicitud de subvencion extraordinaria.

Para el cumplimiento de lo anterior, se deberan adoptar todas las medidas
de coordinacién, control y enlace permanente con la Direccion General (ase-
sor regional, comunal, departamento logistico y autoridades municipales), a
fin de concretar la entrega de los recursos que irdn en beneficio directo de
las sedes locales para su funcionamiento operativo.

En ausencia del titular (Comandante Local) las tareas descritas anterior-
mente, deberan ser efectuadas por el Jefe de Sede, debiendo quedar dis-
puesto por escrito, la realizacion de este importante tramite, especialmente
cuando la ausencia sea prolongada.

Una vez ingresado los fondos a la cuenta corriente de la Direccion General,
el Departamento Logistico, materializara el proceso de adquisiciones a través
del Portal “Chile Compra”, por contrato marco, licitacién publica y eventual-
mente por compra directa autorizada por el Director General, dando cumpli-
miento al detalle a los procedimientos establecidos en la Ley 19.886 de Com-
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

pras Publicas y a las caracteristicas técnicas especificadas para cada ele-
mento licitado.

Presentadas las propuestas por parte de los oferentes en el plazo estipulado
en las “bases de licitacion” y luego de realizar las comparaciones en la “Matriz
de evaluacion” se optara por uno de los proponentes quienes deberan cum-
plir con todos los requisitos exigidos, informando posteriormente del resul-
tado de la licitacion al Director General para su resolucion y posterior firma
de los documentos.

Licitados los elementos, el Departamento Logistico elaborara las “Ordenes
de compras” respectivas, a nombre de quien se adjudico la licitacion.

Una vez recibidos los elementos adquiridos, el Departamento Logistico ela-
borara las actas de recepcion a las facturas y 6rdenes de alta correspondien-
tes, para posteriormente entregarlas al Departamento Finanzas para su tra-
mite de cancelacion.

En fecha que el Director General disponga, el asesor regional y/o comunal
coordinara con el municipio que entregd la subvencién y en presencia del
Alcalde o autoridad designada, se hara la presentacion de los elementos ad-
quiridos, como asimismo se preocupara de que esa importante actividad sea
transparente y difundida por los medios de comunicacion social locales y na-
cionales.

Relaciones publicas, una vez recibidos los antecedentes relacionados con la
presentacion y entrega a la sede de los elementos adquiridos, incluira la in-
formacion entregada por los asesores, en la pagina Web institucional (videos,
fotos, etc.).

El Departamento Logistico actualizara los recibos de cargo, incorporando to-
dos los elementos inventariables recientemente adquiridos, posteriormente
efectuara el despacho a las respectivas sedes locales, a fin de confrontar los
cargos y proceder a la firma, dando la conformidad de las modificaciones
realizadas. En el caso de los elementos fungibles (alimentos, bebidas, com-
bustibles, Utiles de escritorio, computacion, sanidad, etc.) para su control, se-
ran dado de alta en el “Libro de existencias” de la sede, al momento de su
recepcion.

Finalmente, el Departamento Finanzas en cumplimiento al plazo estipulado
en el Decreto, elaborara las “rendiciones de cuentas”, las que deberan ser
remitidas dentro del plazo dispuesto por la municipalidad que otorg6 dicha
subvencion.

H. DE LOS PROCEDIMIENTO ANTE DONACION (ES)
Art. 24. El articulo 4° de la Ley N°19.896 otorga a los érganos y servicios publicos inclui-

dos en la Ley de Presupuestos, la facultad de aceptar y recibir donaciones de
bienes y recursos destinados al cumplimiento de actividades o funciones que
les competan y somete su ejercicio a la autorizacion previa del Ministerio de
Hacienda, con las excepciones que sefiala.

Conforme a la citada norma legal, no requeriran de autorizacion previa del Mi-
nisterio:
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. Aquellas, en especies o en dinero, que se efectien en situaciones de emer-

gencia o calamidad publica.

. Aquellas, cuyo valor o monto no exceda al equivalente en moneda nacional

de 250 Unidades Tributarias Mensuales al momento del ofrecimiento.

. Aquellas que recaigan sobre bienes sujetos a proximo deterioro o descom-

posicion.

Antes de aceptar una donacion se debera estudiar de acuerdo al mérito de los
antecedentes del oferente, tipo de donacion y si se debe aceptar o no. Para lo
anterior, se debera entregar toda la informacion a la Direccion General, instan-
cia que evaluara y determinard si procede la aceptacion o rechazo, conforme al
siguiente detalle:

1.

El Director General en su calidad de representante legal de la Institucion, es
la Unica autoridad facultada para suscribir contratos y/o convenios de dona-
ciones.

. En caso que el donante exprese su intencién de acogerse a algun beneficio

tributario, el Comandante Local remitira los antecedentes a la Direccion Ge-
neral para su andlisis y posterior aprobacion.

. La asesoria juridica analizara los antecedentes que consigna el contrato o

convenio de donacioén y propondra al Director General, la conveniencia o no
de aceptarlo, conforme a las Leyes N° 19.885 y N° 20.360.

. Posteriormente y previo a la recepcion de los elementos donados el Coman-

dante Local remitir4 el contrato o convenio original con tres copias, para la
firma del Director General.

. Para las donaciones que sean exentas de tributacion, la asesoria juridica es-

tudiara el caso de acuerdo al mérito de los antecedentes, el tipo y naturaleza
de donativo sugerido, proponiendo al Director General la conveniencia de
aceptar o no el donativo.

. Una vez aceptada la donacion, el Departamento Logistico hara el ingreso de

lo donado y que corresponda a especies inventariables al patrimonio institu-
cional, confeccionando el “alta” ya sea de la propiedad, especies u elementos
a través de una resolucion exenta.

. En caso que el aporte aceptado correspondiera a dinero en efectivo, el De-

partamento Finanzas adoptara mismo procedimiento consignado en el punto
anterior, debiendo en este caso, ingresar los recursos a la cuenta corriente
fiscal institucional correspondiente.

. Todas las donaciones, de cualquier tipo y/o naturaleza, seran debidamente

publicadas en concordancia con la ley de transparencia en la pagina Web
institucional.

I. DE LOS PROCEDIMIENTO ANTE SOLICITUD DE BAJAS DE CARGO FORMULADO

A LA SEDE

Art.25. Se consideran bienes fisicos, todos aquellos elementos que componen el patri-
monio institucional, entre otros los siguientes:

1.
2.

Bienes inmuebles (sede local y otras dependencias para estos fines).
Especies de vestuario, equipo e inventariables.
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3. Equipo y material de telecomunicaciones y sus correspondientes accesorios,
aunque algunos de estos se encuentren fuera de servicio, o partes de él.

4. Equipos computacionales, tanto el hardware, software y la informacion pro-
cesada uso de los accesorios y conexiones al sistema de internet.

5. Equipos telefonicos.

6. Bienes muebles (Amoblados, calculadoras, pinturas, obras de arte, alfom-
bras, etc.)

7. Equipos o elementos de sanidad, de rescate, evacuacion, herramientas, etc.

El presupuesto de la Institucion es bajo y escasamente permite adquirir o renovar
algunas especies inventariables, por lo que se demanda el mayor cuidado posible
con los elementos y herramientas de cargo. Por lo anterior, resulta fundamental
efectuar constantemente jornadas de mantenimiento, actividad que permite alar-
gar la vida util del material.

Sin embargo, los comandantes locales propondréan para la baja, las especies de
cargo que, como consecuencia de su largo tiempo de uso o por su deterioro en
actividades del servicio se encuentren inutilizadas o hayan perdido las condicio-
nes para las cuales fueron destinadas.

Toda proposicién de baja debera ser acompafiada con el respectivo “Informe de
Deterioro” (Modelo anexo N° 17).

La Direccion General no aceptara que se incluyan en las bajas cargo perdido, las
gue deberan ser repuestas por los responsables o canceladas por estos, al valor
del momento de la reposicion.

Recibida la solicitud de baja en la Direccion General, esta se reservara el derecho
de aceptarla o rechazarla, conforme a los antecedentes.

Los comandantes locales no podran disponer, incinerar, donar o utilizar estas
especies en otros fines hasta que el Director General no resuelva sobre su des-
tino, quien podra determinar, exclusivamente, si deben remitirse a la Direccién
General o si se autoriza la incineracion o destruccion.

Una vez autorizada la baja de la especie a través de una orden logistica de la
Direccion General, deberé rebajarse del recibo formulado a la sede.

En los informes semestrales debera informarse de las bajas producidas, a fin de
corroborar la actualizacién del cargo formulado a cada sede.

J. DEL LOS PROCEDIMIENTO EN CASO DE PERDIDA O ROBO

Art.26. Normalmente estos hechos suceden por descuido, falta de control y vulnerabili-
dades en la seguridad fisica de las dependencias destinadas al almacenaje de
las especies de cargo.

En consecuencia, ante hechos que afecten el patrimonio institucional se proce-

derd como sigue:

1. Ante robos dar cuenta de inmediato a la autoridad policial, mediante denuncia
formal y responsable. Informando telefénicamente a la Direccién General a
través del respectivo asesor, con los antecedentes preliminares que se ob-
tengan.
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2. Iniciar y agotar las investigaciones en el lugar del hecho, preguntando a las
personas encargadas de su custodia y en particular a los posibles sospecho-
sos, ademas se debera adoptar medidas que eviten la ocurrencia de nuevos
hechos similares.

3. En un plazo no superior a 48 hrs. remitir informe del hecho a la Direccién
General, acompafiando los antecedentes en que conste la denuncia a la au-
toridad policial pertinente.

4. En caso de no recuperarse el cargo perdido y/o robado, se efectuaré la ela-
boracién y remision a la Direccién General del “Informe de Pérdida o Robo”
(Modelo anexo N° 18), a fin de dar de baja la especie por la respectiva orden
logistica, sin perjuicio de las responsabilidades pecuniarias y disciplinarias
que correspondan.

K.DE LOS INFORMES SEMESTRALES

Art. 27. Correspondera al mando de sedes locales elaborar un “Informe Semestral’, el
cual tiene por objeto informar a la Direccidbn General, sobre la gestion, antece-
dentes y el desarrollo de las actividades efectuadas por la sede, relativas a las
areas de personal, instruccién, logistica, infraestructura y participacion en servi-
cios de ayuda social y empleo en la emergencia.

Estos informes deben ser objetivos, acotados y precisos, a fin de conocer el es-
tado real de funcionamiento de la sede.

El citado informe comprende siete apéndices, los que deben completarse con-
forme al modelo establecido en Anexo N° 22 del presente reglamento.

1. Apéndice a. Estado de fuerza

En este documento se informara la fuerza efectiva de la sede, incluyendo
personal voluntario, categoria disponible y de la reserva.

2. Apéndice b. Organizacion de las sedes

Este documento debe considerar el organigrama de la sede, indicando el
nombre de los mandos, asesores, cuerpo de instructores y numero de volun-
tarios.

3. Apéndice c. Altas, bajas de personal

En este documento se considerara los movimientos de personal, en cuanto
a altas, bajas y recesos temporales efectuadas en el semestre, dejandose
constancia de la causal de la baja.

4. Apéndiced. Resumen de servicios o actividades realizadas

Se consignara en este documento, en orden cronolégico, la participacion que
le haya correspondido al voluntariado y disponibles durante el semestre, en
servicios u operativos de accion social o empleo en la emergencia. También
se dejara constancia de reuniones efectuada con el Comité de Proteccion
Civil y Emergencias respectivo.
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5. Apéndice e. Informe de instruccion

Debe contener en forma resumida, conforme a formato, el cumplimiento al
“Programa de instruccion anual’ que debe ejecutar la sede con sus volunta-
rios, como asimismo informar de cursos o capacitaciones especiales efec-
tuado por el personal.

6. Apéndice f. Estado de situacion logistica

En este documento se dejara constancia de la conformidad o novedades res-
pecto del cargo logistico formulado a la sede, informando de las bajas y altas
producidas en el semestre. En consecuencia, esta informacion no es para
solicitar bajas de elementos de cargo, para aquello deben tramitarse los res-
pectivos partes de deterioro o perdida conforme a los procedimientos dis-
puestos en el presente reglamento.

7. Apéndice g. Estado deinfraestructura de la sede o cuartel

En este documento se debe informar aspectos relacionados con la infraes-
tructura de la sede (propia, comodato, etc.) condiciones de habitabilidad y
seguridad, ademas de la situacion de pago de los servicios basicos (de agua,
electricidad, gas, derechos de aseo.)
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CAPITULO V
MATERIAS DE CARACTER PERMANENTE

A.DEL ANIVERSARIO DE LA INSTITUCION

Art. 28. La Defensa Civil de Chile es una Institucion que, si bien depende del Ministerio
de Defensa Nacional, esta integrada por personas civiles cuyo servicio es abso-
lutamente voluntario y similar a otras destacadas instituciones, como la Cruz Roja
de Chile, Cuerpo de Bomberos, etc., organizaciones que en caso de emergen-
cias, catéastrofes o calamidad publica desarrollan su accionar a través del Sistema
Nacional de Proteccion Civil.

La condicién de voluntario (a) o disponible de sus integrantes exige, la necesidad
de imprimir a la Institucién un sello propio, que la caracterice como un organismo
civil, como lo establece su ley y reglamento complementario, lo cual se materia-
liza a través de la “Promesa de Servicio Institucional”, conforme lo indica en el
anexo N° 28, la cual debera realizarse en la ceremonia que anualmente se efec-
tda con motivo del aniversario institucional en todas las sedes del pais.

Esta actividad sera planificada con la debida antelacion para otorgarle la solem-
nidad que corresponde. Para dicha ceremonia se debera cursar invitaciones a las
autoridades locales, como también a los colegios, institutos y otros organismos
de voluntariado.

El aniversario de la Defensa Civil de Chile se celebrara el 29 de julio de cada afio,
fecha que corresponde a la oficializacion por ley de la creacion de la Institucion
en el afio 1945.

La semana anterior al dia del aniversario, se llevara a cabo actividades de difu-
sion de la Defensa Civil de Chile, cuyo objetivo principal sera dar a conocer a la
ciudadania las actividades de la organizacion, utilizando los medios usuales de
difusion (prensa, radio, TV).

Tales actividades se podran complementar en lo posible con:

e Programacién de charlas y difusién en lugares publicos, colegios, clubes de-
portivos y juntas de vecinos de la respectiva comuna, referidas a las diversas
misiones y actividades que desarrolla la Institucion tanto en el ambito social
como en la emergencia.

e Desarrollar un operativo de accion social, que favorezca a ndcleos de la co-
muna mas necesitados en coordinacién con la municipalidad

De este especial acontecimiento que deben celebrar todas las sedes a lo largo
del pais, remitiran a la Direccion General el informe correspondiente de la reali-
zacion de esta solemne ceremonia, acompafnado de fotografias, a fin de ser di-
fundidas en la pagina WEB institucional.

1. Promesa de servicio institucional (Anexo N° 28)

Debera constituir especial preocupacion de los comandantes locales y/o jefes
de sede, que esta ceremonia se realice dentro de un marco de austeridad,
solemnidad y de acuerdo a las reales disponibilidades de cada sede.
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La “Promesa de Servicio” se tomara a todo el personal de voluntarios (as) y
disponibles ingresados en el Gltimo afio a la Institucion.

Su desarrollo y presentacion deben despertar en la ciudadania interés por
integrarse en las filas de la Defensa Civil de Chile y demostrar que la Institu-
cion persigue destacarse en el ambito nacional.

2. Himno de la Defensa Civil (Anexo N° 29)

Todo el personal, ademés del himno nacional, deberd conocer y cantar en
todos los actos oficiales el himno de la Defensa Civil de Chile, cuya letra per-
tenece al Capellan de Ejército don Bernardino Abarzua y su musica al desta-
cado compositor nacional don Osman Pérez Freire.

En toda ceremonia o acto de la Institucién, se debera considerar que esta
concluira con el himno oficial de la Defensa Civil de Chile, entonado por todo
el voluntariado.

B.DEL TRATAMIENTO AL PERSONAL

Art.29. Sera acorde con la metodologia y normas que se deben aplicar para el desarrollo
de cada instruccién, quedando prohibido a los instructores actuar con maltratos
y/o abusos a los instruidos (as), sean estos de hecho o de palabra, dado que una
actuacion de esta indole, ademas de ser posiblemente constitutiva de delito, des-
prestigia enormemente a toda la Defensa Civil de Chile.

Del mismo modo, cualquier integrante de la Defensa Civil de Chile que se sienta
victima de alguna de las conductas de “acoso sexual” descritas en el Art. 71 N°
41 del presente reglamento, la primera accion que debe realizar, es manifestar
expresa y directamente a quien realiza la accion, que su actuar no es de su
agrado. Si éste volviese a realizar la misma accion u otra de las ya sefialadas,
el acosado (a) podré realizar la denuncia al Director General, mediante formulario
anexo N° 27 e informarse respecto del procedimiento pertinente, dispuesto en la
“Cartilla de Procedimientos Internos para Denuncia de Acoso Sexual en la De-
fensa Civil de Chile.”

El instruido (a) por sus motivaciones voluntarias, por la entrega de parte de su
tiempo libre, es digno de todo respeto y buen trato.

El Comandante Local y/o Jefe de Sede controlara en forma directa y permanente
el desarrollo de las actividades e instrucciones, no aceptando bajo ningun pre-
texto que se incurran en los abusos en comento.

En caso de comprobarse maltrato previa investigacion, el responsable sera ex-

pulsado de la Institucion y la situacién sera denunciada a fin de que la justicia,
determine fehacientemente si fue constitutivo de delito o no.
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C.DEL TIMBRE REGLAMENTARIO DE LA SEDE LOCAL

Art. 30. Los comandantes locales y/o jefes de sede quedan autorizados para usar en toda
la documentacion de la sede el timbre institucional, similar al de la Direccién Ge-
neral, cuyas dimensiones y caracteristicas son las siguientes: Diametro 3 cm,
espacio inferior nombre de la sede local segun muestra.

El uso de este timbre debe ser controlado por el Jefe de Sede y solo empleado
en documentacion oficial de la sede local.

D.DE LAS CEREMONIAS INTERNAS

Art.31. Los comandantes locales y/o jefes de sedes, podran efectuar ceremonias internas
en sus respectivas sedes, con ocasion del aniversario institucional, de creacién de
cada sede, inicio y término de actividades anuales, cambios de comandante loca-
les y/o jefes de sedes y ascensos de voluntarios (as) entre otras, en estas cere-
monias se debera reconocer al personal destacado (a), especialmente por su asis-
tencia, participacion y comparierismo, a fin de estimular e influir positivamente en
el entusiasmo y moral del voluntariado.

Las ceremonias deben efectuarse en forma austera, con el protocolo y solemnidad
correspondiente, considerando, adem@s, la invitacion a padres, apoderados y fa-
miliares del voluntariado de la sede.

El Comandante Local y/o Jefe de Sede, debera elaborar y remitir a la Direccién
General el informe de la ceremonia efectuada, acompafiado de fotografias, para
su difusién en la pagina WEB institucional.

E. DE LAS VACACIONES

Art.32. Estas seran reguladas por el Comandante Local y/o Jefe de Sede durante los
meses de verano, conforme a las disponibilidades y a las actividades propias que
desarrollan las sedes en sus respectivas zonas jurisdiccionales.

El Comandante Local debera informar oportunamente a la Direccién General las
fechas en que hara uso de su feriado legal y las de su respectivo Jefe de Sede.

No obstante, lo anterior, el Comandante Local y/o Jefe de Sede, prevera para el
periodo de vacaciones, poner en ejecucion un plan especial de enlace, para citar
al personal disponible en casos de requerimientos producto de una emergencia.
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F. DE LAS REUNIONES SOCIALES EN LAS SEDES

Art.33. Se prohibe el ingreso, almacenamiento y consumo de bebidas alcohdlicas y/o
estupefacientes al interior de las sedes locales.

Cada vez que se realice una actividad social con el personal de voluntarios (as)
y disponibles de la sede local, se debera observar una buena conducta y una
actitud que demuestre educacion en todos los participantes. EIl Comandante Lo-
cal y/o Jefe de Sede debera responder por el buen comportamiento de los pre-
sentes y por el cumplimiento de todas las disposiciones que regulan el uso de
uniformes, equipos y conductas, ademas de tener presente el uso moderado de
equipos de amplificaciones y/o musica.

G.DE LA PARTICIPACION EN CEREMONIAS OFICIALES Y OTROS ACTOS

Art.34. Como una forma de lograr una verdadera integracion de la Defensa Civil de Chile
en actividades de bien publico, actos y ceremonias oficiales que se lleven a efecto
en las comunas en que esté representada la Institucion, los comandantes locales
ylo jefes de sede, deberan obtener de las autoridades pertinentes, a través de su
gestion personal la participacion efectiva de la Defensa Civil de Chile, en cada
una de las actividades sefaladas.

Esta participacion se hara efectiva con todo el personal y medios disponibles de
las respectivas sedes, sea en formaciones, actos y/o ceremonias publicas que se
realicen con motivo de hechos de real significacion histérica, tales como aniver-
sarios comunales, de Carabineros de Chile, Combate Naval de Iquigue, Natalicio
del Procer de la Patria, 18 y 19 de septiembre, entre otros. Mediante las acciones
anteriores, se podra difundir la labor que desarrolla la Institucion y a su vez, des-
pertar el interés en el publico en general y muy especialmente en la juventud,
invitando a participar activamente en las actividades de bien comun y servicio a
la comunidad que realiza la Defensa Civil de Chile.

H.DE LA PARTICIPACION EN OPERATIVOS O SERVICIOS DE ACCION SOCIAL

Art.35. En cada oportunidad que se efectlen peticiones de servicios u operativos socia-
les por organismos sin fines de lucro, se debera solicitar la autorizacion por es-
crito a través del respectivo asesor al Director General, informando fecha, el tipo
de actividad a efectuar, personal a emplear, quién brindara la alimentacién y
transportes, a fin de evaluar y definir su autorizacion por medio de una resolucién
exenta.

Con el objeto de materializar y hacer efectiva la participacion de la Institucion en
dichas actividades, el mando de la sede local debera mantener un estrecho con-
tacto con las autoridades comunales, juntas de vecinos, clubes deportivos, enti-
dades eclesiasticas, etc., a fin de planificar oportunamente y en coordinacion mu-
tua operativos o servicios de tipo social, en beneficio siempre de la poblacion mas
vulnerable.

Su éxito dependera fundamentalmente del interés e iniciativa que demuestre
cada Comandante Local, Jefe de Sede y sus integrantes, dando a conocer de
esta manera la importancia de la Defensa Civil de Chile con su comunidad.
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|. DE LA COOPERACION Y APOYO A ACTIVIDADES DE OTRAS INSTITUCIONES

Art.36. En virtud a la importante labor que desarrollan en el &mbito nacional las diferentes
instituciones de bien comun y del voluntariado, la Defensa Civil de Chile no esta
exenta de estas obras sociales de apoyo comunitario, deportivo y recreacionales,
sin fines de lucro, los comandantes locales y jefes de sedes prestaran su coope-
racion y apoyo a aquellos organismos que lo hayan requerido, previa autorizacion
de la Direccién General ,velando siempre por la seguridad e integridad de todo el
personal, se exceptla de esta colaboracion el apoyar a colectas de otras institu-
ciones.

J. DEL RECINTO DE LAS SEDES LOCALES

Art.37. La Instituciébn no cuenta con sedes propias, que permitan satisfacer todas las
necesidades de inmuebles en las diferentes comunas del pais donde tiene repre-
sentacion, debiendo ejercer sus actividades en recintos militares, policiales, mu-
nicipales, establecimientos educacionales y otros que se le facilitan por voluntad
de los entes involucrados. Ante estas circunstancias los comandantes locales y/o
jefes de sedes, realizaran gestiones ante las autoridades regionales, provinciales
o comunales, y extremaran los medios y esfuerzos tendientes a obtener inmue-
bles o terrenos para la Institucién en sus respectivas zonas jurisdiccionales, cons-
tituyendo lo sefialado un importante objetivo en el desempefio de sus funciones.

Para este efecto, tomardn contacto con los alcaldes y concejales municipales, a
quienes haran presente la necesidad de solucionar este problema que afecta a
la Institucién, solicitando el apoyo necesario para que le sean destinados inmue-
bles o terrenos de propiedad fiscal u otros, en forma de cesion definitiva o en
comodato al mas largo plazo posible y prorrogable.

Las acciones y tramites legales que se deriven de estas diligencias se efectuaran
a través de la asesoria juridica de la Direccién General, para lo cual los coman-
dantes locales y/o jefes de sedes deberan proporcionar oportunamente los ante-
cedentes que les sean requeridos.

Cuando se trate de cesion del inmueble en forma definitiva del fisco u otra insti-
tucion, debera efectuarse a nombre de la Defensa Civil de Chile, representada
por su Director General.

Cuando se trate de comodatos, estos también seran emitidos a nombre de la
Institucién, para ser utilizado por la respectiva sede favorecida y firmados por el
Director General, debiéndose enviar el documento correspondiente a la Direccién
General, para que previo a la firma del Director General y el alcalde, sea revisado
por ambos asesores juridicos.

La conservacion y mantenimiento de los inmuebles de propiedad de la Defensa
Civil de Chile o los que hayan sido entregados en comodatos, sera de responsa-
bilidad de cada Comandante Local y/o Jefe de Sede, deberan mantenerlos en las
mejores condiciones posibles y controlar que se efectlen oportunamente, por
quién corresponda, los pagos por consumos de agua, electricidad, derechos de
aseo, etc., evitando ademas el consumo indebido o0 excesivo de estos suministros
basicos.
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Los mandos de cada sede, tendran presente que, a pesar de contar con el mi-
nimo de recursos para la conservacion y mantencion, se priorizaran las medidas
de seguridad fisica e infraestructura de las sedes, a fin de evitar accidentes y
minimizar riesgos de robos o incendios que puedan producirse por fallas eléctri-
cas, descuidos o negligencia por parte del personal de voluntarios. Para lo cual
peribdicamente deberan efectuarse charlas preventivas en esta materia.

K.DE LA SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS EN LA INSTRUCCION Y
ACTIVIDADES DEL VOLUNTARIADO

Art.38. El Comandante Local y/o Jefe de Sede, tendra presente en todo momento, aplicar
las medidas de seguridad y prevencién de riesgos, en todas las actividades que
efectué el voluntariado, relativas a instruccion, servicios de apoyo social y espe-
cialmente en la emergencia.

Sera de responsabilidad de los mandos respectivos de cada sede e instructores,
que, al iniciar instrucciones en terreno o empleo del personal en servicios exter-
nos, dar a conocer las orientaciones para dar estricto cumplimiento a las medidas
de seguridad y de prevencion, a fin de evitar al maximo cualquier tipo de acci-
dente que puedan afectar al voluntariado, teniendo presente, ademas, que la Ins-
titucién no cuenta con ningun tipo de seguros para su personal.

Se tendra presente efectuar un chequeo previo del lugar donde se efectuara la
instruccion o servicio, a fin de identificar claramente las zonas de riesgos e infor-
mar oportunamente al personal de voluntarios, del mismo modo se inspeccionara
la correcta operacionalidad del material, equipos o herramientas que utilizara el
voluntariado.

Los mandos de la sede, deberan considerar siempre que la seguridad e integri-
dad fisica de los voluntarios (as) es lo mas importante, por tanto, queda prohibido
realizar acciones o procedimientos temerarios e inseguros. En consecuencia, se
debera suspender o no realizar toda actividad que pongan en riesgo la vida e
integridad del personal.

L. DE LOS PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTES O FALLECIMIENTO DE
PERSONAL DE VOLUNTARIOS (AS) O DISPONIBLES

Art.39. En caso de accidente o fallecimiento se dara cumplimiento a lo siguiente:

1. En caso de accidente en instruccion, servicio u operativo, se darad cumpli-
miento a lo siguiente:

a. Se procederé a prestar los primeros auxilios y gestionar el traslado de in-
mediato al centro asistencial mas cercano, acompafado de un instructor o
voluntario (a) idéneo (a).

b. Se informara del hecho a los familiares del voluntario (a) accidentado (a).

c. El Comandante Local y/o Jefe de Sede informara del hecho acontecido via
telefonica a la Direccion General (CETECO, asesor regional y/o comunal
segun corresponda), indicando claramente la identidad del accidentado,
tipo de lesiones, lugar, fecha, hora y circunstancias del hecho en comento.
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. Una vez reunidos los antecedentes y actualizada la situacion, se informara

a través de un e-mail a la Direccion General (asesor correspondiente), es-
tado de salud del accidentado (a), lugar de hospitalizacion, tratamiento a
seguir, etc.

. Cumplidas las 72 horas, del accidente el Comandante Local procedera a

remitir a la Direccion General (asesor correspondiente) el informe final del
accidente, con todos los antecedentes necesarios que permitan aclarar el
hecho, a fin de definir una eventual investigacion y deslindar las responsa-
bilidades que correspondan.

2. En caso de fallecimiento en instruccién o en actividades del servicio:

a.

Constatado el deceso del voluntario (a), preservar el sitio del suceso y lla-
mar de inmediato a personal policial para el procedimiento correspon-
diente.

. Se informaré del hecho a los familiares del voluntario (a) fallecido (a).
. El Comandante Local y/o Jefe de Sede informara de inmediato via telefo-

nica a la Direccion General (CETECO, asesor regional y/o comunal segun
corresponda, indicando claramente la identidad del fallecido, lugar, fecha,
hora y circunstancias del hecho en comento.

. Cumplidas las 72 hrs. del hecho el Comandante Local procedera a remitir

a la Direccion General (asesor correspondiente) el informe final de las cir-
cunstancias del fallecimiento, con todos los antecedentes disponibles que
seran incluidos en la investigacion que dispondra la Direccion General
para aclarar lo sucedido y definir eventuales responsabilidades.

. Sin perjuicio de lo anterior, se deberan poner con la mayor prontitud los

antecedentes requeridos por Ministerio Publico, para el desarrollo de la
investigacion y tramites legales que correspondan.

3. Procedimientos para el funeral de voluntario (a) y disponible en servicio ac-
tivo.

a.

El Comandante Local y/o Jefe de Sede informara del hecho a la Direccion
General (asesor correspondiente) y tendran la responsabilidad de la coor-
dinacién en la ejecucion de todas las actividades funebres a desarrollarse
y las delegaciones de la Institucion que participaran en las exequias del
voluntario (a) fallecido (a).

. Todo el ceremonial y protocolo del funeral, debe contar con la autorizacion

de la familia directa del voluntario (a) fallecido (a).

. Junto con expresar las condolencias a la familia, se hara entrega de una

ofrenda floral a nombre de la Institucion, con cargo a la Direccion General.

. En el lugar del velatorio, se podra instalar una capilla ardiente con guardia

de honor y el estandarte de la sede local enlutado.

. EI Comandante Local o un representante designado por el Director Gene-

ral, despedira los restos mortales en el cementerio, a nombre de la De-
fensa Civil de Chile.
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4. En caso de fallecimiento de ex voluntarios (as) de la Institucion.

Se considerara el mismo procedimiento que para el personal activo, pero so-
lamente en los casos de instructores mayores que ocuparon el cargo de Jefe
de Sede y que cumplieron plenamente los principios y valores que sustenta
la Institucion.

M.DEL CALENDARIO DE ENVIO DOCUMENTOS PERMANENTES

Art.40. Los comandantes locales y/o jefes de sede daran estricto cumplimiento a la re-
mision de documentacién permanente que se indican, conforme al siguiente ca-
lendario de plazos:

N° MATERIA PLAZO
Hasta treinta dias, después
1 Relacion de acuartelamiento personal | de terminado el proceso
" | disponible (Anexo N° 24.) anual de recepcion de dispo-
nibles.
. .| Mensual
Informe mensual revista aleatorio o .
- > | (Menos meses de junio y di-
2. | cargo logistico de la sede (Anexo N . !
ciembre, por revista total)
19) ) o
(5to dia mes siguiente)
Horario mensual de instruccion (mes
3. | 30 cada mes
siguiente)
Remitir base de datos del personal ac-
4. . 15 marzo
tualizado
Informe segundo semestre (afio ante-
5. | rior), gestién y antecedentes funciona- 15 marzo
miento de las sedes (Anexo N° 22)
Programa de instruccion anual sede
6. 30 marzo
local
Relacion de licenciamiento disponi- .
/- bles. (Anexo N° 25) 30 abril
Relacion de personal disponible que .
8. no cumplié (Anexo N° 26) 30 abril
9, S_o!|C|tud de medallas por afios de ser- 30 abril
vicios
Informe ler.semestre revista total
10 | cargo logistico de la sede (Anexo 30 junio
N°19)
Informe primer semestre, gestion y an-
11. | tecedentes funcionamiento de las se- 30 julio
des (Anexo N° 22)
Informe 2do. semestre revista total
12. | cargo logistico de la sede (Anexo 30 diciembre
N°19)
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El personal de asesores regionales y comunales, deberan orientar y controlar que
las sedes locales bajo su responsabilidad, cumplan con los plazos establecidos,
a fin de facilitar el trabajo administrativo y de control por parte de la Direccidon
General.

N. DE SANIDAD

Art. 41. Uso y empleo de medicamentos
Segun el cédigo sanitario vigente en nuestro pais, solo pueden prescribir medi-
camentos, es decir, extender recetas los profesionales médicos. En el caso de
los odonto6logos, matronas, profesionales de enfermeria y médicos veterinarios,
su facultad esta restringida para recetar solo algunos medicamentos.

Para administrar los medicamentos se requiere evaluacién por un (a) profesional
meédico, que tras determinar diagnostico pueda emitir la receta médica mencio-
nado en el parrafo anterior, que indique el tipo de medicamento, su concentracion
y el numero de veces que debe ser administrado (veces por dia). Los medica-
mentos se pueden suministrar por las siguientes vias:

1. Oral:

Los pueden administrar los (as) paramédicos, siempre bajo supervision de
un (a) enfermero (a) universitario (a), todo tipo de procedimiento y/o indica-
cibn de medicamento oral a un paciente debe ser por prescripcion médica,
este debe quedar registrado en ficha clinica donde se describa el diagnéstico,
tipo de medicamento y, tiempo de tratamiento de este.

2. Intramuscular:

Pueden ser administrados por un (a) paramédico siempre bajo la indicacién
meédica y supervisién de un enfermero o enfermera universitaria.

3. Endovenosa:

Solo pueden ser realizadas por profesionales de enfermeria, bajo indicacion
médica, ya que el objetivo de esta via de administracion de medicamentos
es el paso rapido de estos, asociados a todos los cuidados que conlleva,
seleccién de materiales, lumen a ocupar, guantes de procedimientos, cuida-
dos de la piel, evitar flebitis 0 causar algun tipo de lesion por malas técnicas
efectuadas, considerando, ademas, todo lo que involucra el protocolo IAAS
(infecciones asociadas a la atencion en salud)

Debe tenerse presente que, tanto en la sede local como en operativos externos,
qgue la administracion de medicamentos o de cualquier tipo asociado, sera bajo
indicacion médica y supervisada o realizada por personal profesional o personal
clinico que coordine la atencion de salud.

En las sedes locales que cuenten con sala u otros lugares destinados a la aten-
cion de primeros auxilios en lo posible, deben contar con un botiquin basico que
contenga como minimo los siguientes elementos:

Medicamentos

Aquellos autorizados por la Seremi de Salud.
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[ERN

Instrumental

1. TermdOmetro clinico de mercurio.

2. Aparato control de presion arterial (Fonendoscopio y Esfigmomandémetro de
Reloj.

3. Tijeras mayo recta de 12 cms.

Insumos Clinicos.

CoxNRwWNE

Guantes de latex no estéril.

Gasa estéril en sobres.

Apositos estériles.

Tela Adhesiva.

Clorhexidina 2 %.

Jabon desinfectante.

Mascarillas desechables.

Algodoén Hidréfilo 250 gramos.

Vendas elasticas de gaza a tela.

Alcohol isopropilico para desinfectar instrumental y superficies

N. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE DONACIONES ANTE UNA EMERGENCIA

Art.42. Los comandantes locales y/o jefes de sedes deberan de tener presente que en
la eventualidad de una emergencia, desastre o catastrofe producida en el territo-
rio nacional y si la situacién lo amerita la Direccion General de la Defensa Civil
de Chile, dispondra realizar camparfias de ayuda con apoyo de la comunidad,
definidas solamente a la recepcién y acopio de viveres no perecibles y agua para
la bebida para la poblacion afectada, por tanto, a fin de brindar un apoyo eficiente
en una sola érea de atencion, se abstendran de recibir otros elementos tales
como ropa, camas, enseres de hogar, etc.

Para lo anterior se debera cumplir con lo siguiente protocolo:

El Director General a través de los respectivos asesores, dispondra a los co-
mandantes locales y/ o jefes de sedes, ejecutar la recoleccion y acopio de las
especies autorizadas, en su respectiva zona jurisdiccional, conforme a orien-
taciones que se emitirAn en su momento.

Dada la emergencia el Comandante Local y/o Jefe de Sede, pondra en eje-
cucion el plan de enlace y una vez reunido su personal, formara equipos de
trabajo para realizar la recoleccion en los puntos preestablecidos.

Asimismo, se enviara a personal de voluntarios (as) a los distintos estableci-
mientos comerciales de la zona, como supermercados, tiendas, almacenes,
etc. a fin de solicitar cajas de carton para ser empleadas en el almacena-
miento de las especies recibidas.

Una vez finalizada la campafa de acopio, los productos donados deben ser
separados por rubros y almacenado en cajas, cada una de ellas debera tener
en un lugar visible un listado con la cantidad y especies contenidas en su
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interior, lo anterior es muy importante para facilitar y darle celeridad a su pos-
terior distribucion.

5. Finalizada la recoleccién, se coordinara con la Direccion General y/o autori-
dad correspondiente el procedimiento para el retiro de las especies desde la
sede local y su posterior envio a los lugares de destino, a fin de poder mate-
rializar la ayuda a la comunidad afectada.
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P&gina intencionalmente en blanco
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CAPITULO VI

PROCEDIMIENTOS DE DISCIPLINA

A.DE LOS DEBERES DEL PERSONAL

Art.43.

Art.44.

Art.45.

Art.46.

Art.47.

Art.48.

Art.49.

Art.50.

Art.51.

Art.52.

Art.53.

Art.54.

Art.55.

Art.56.

Art.57.

La Defensa Civil de Chile es una Institucion nacional de caracter disciplinada y
jerarquizada, llamada a cumplir una mision permanente en beneficio directo de
la ciudadania ante cualquier trastorno, fenémeno natural y/o antrépico que pueda
alterar la vida normal de los individuos y las ciudades.

Todos (as) sus integrantes deben manifestarse conforme con el cargo y actividad
bajo su responsabilidad que se le asigne en funcion de la Institucion, siempre que
estas no afecten su dignidad personal.

A todos (as) sus integrantes se le permite reclamar, de acuerdo a lo prescrito en
este reglamento, toda vez que lo haga ante quien corresponda, por conducto re-
gular y guardando las formas de respeto debido.

Se entendera por “conducto reqular” la serie de autoridades directas, jerarquica-
mente escalonadas, que forman el camino normal que deben seguir las 6rdenes,
desde el superior que las dicta hasta quienes deben ejecutarlas.

Todo subalterno si tuviera quejas respecto de un superior, las hara presente a
quien corresponda jerarquicamente y por ningun motivo dard mal ejemplo con
murmuraciones.

El (Ia) subalterno (a) que al ser observado (a) por un superior replicare y no guar-
dare el respeto debido, comete grave falta.

Todo integrante de la Defensa Civil de Chile, sin distincion de grado o cargo,
debera tener acendrado culto por la verdad y la practicara en todos sus actos.
Todo servicio, tanto en situacién normal como ante una emergencia, se haré con
la misma responsabilidad y atencion.

El superior tiene el deber de servir de ejemplo y guia de sus subalternos, de estar
constantemente preocupado del bienestar de ellos y de guardarles las deferen-
cias y respeto que deben mantener entre personas que comparten responsabili-
dades e ideales.

Aquellos integrantes que ejerzan el mando deben inspirar a sus subalternos res-
peto y obediencia, derivados de su propia preparacion conducta y ejemplo.

El superior en todo momento, debe inspirar confianza a sus subalternos; cuidara,
por lo tanto, de no cometer ningln acto que pueda menoscabar su prestigio o el
afecto de sus subordinados.

Para los integrantes de la Defensa Civil de Chile, es esencial la puntualidad, la
gue debera ser exigida en todo momento y ocasion.

Las relaciones entre los miembros de la Institucion, deberan seguir las normas
propias de personas bien educadas e inspirarse en sentimientos de franca armo-
nia, camaraderia y trato educado.

Cada integrante de la Defensa Civil de Chile, debera dedicar gran atencion al
cuidado y conservacion de los elementos materiales pertenecientes a la institu-
cion y en especial, el equipo que se debe emplear ante una emergencia.

Al voluntariado le queda vetado llevar al interior de la Institucion, actividades de
indole politica, religiosa o ajena a sus quehaceres.
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B.DE LA JERARQUIA EN LA DEFENSA CIVIL
Art.58. La superioridad en la Institucién puede existir por razones de grado o de mando.

1. Superior por razones de grado, es el que tiene respecto de otro, un grado mas
alto en la escala jerarquica.

2. Superior por razén de mando, es el que ejerce autoridad sobre otros miembros
de la Institucién, en razén del cargo o funcion que se le ha encomendado o
confiado.

3. Subalterno es el que tiene con relacion a otro, un grado inferior en la escala
jerarquica.

4. Subordinado es el que esté a las 6rdenes de un superior.

5. La superioridad de grado establece el respeto del subalterno. La superioridad
de mando establece el respeto y obediencia del subordinado.

6. El respeto debe ser mutuo entre superior y subalterno o subordinado y entre
todos los miembros de la Institucion.

C.DE LA ACCION DISCIPLINARIA
Art.59. Estdn sometidos a la accién disciplinaria:
1. Personal voluntario (Reserva cuando sea empleada en operativos).
2. Personal disponible.

Art.60.EIl reprimir las faltas es un deber de todo superior, cuya ejecucién se debe efectuar
en vista de la necesidad que tiene la Institucion de mantener la disciplina perma-
nentemente y por quienes tengan facultades disciplinarias

Art.61.Las faltas deben ser sancionadas, de acuerdo con las atribuciones disciplinarias
de que esta investido cada superior y con arreglo a su propio juicio.

El personal con atribuciones disciplinarias, debe proceder con rectitud, moderacién
y elevado espiritu de justicia, para garantizar ampliamente la firmeza en la resolu-
cion y la absoluta correccién en el procedimiento.

Art.62.Cuando la falta no conste hasta la evidencia por la propia observacién, por un parte
oficial o por la confesion del (la) culpable, y en general, siempre que existan dudas
sobre los hechos, debera ser esclarecida por medio de investigaciones, que pue-
den ser verbales o escritas.

El superior, antes de hacer uso de sus atribuciones disciplinarias, debera conocer
la defensa o justificacion del afectado (a), en virtud del debido proceso; es decir
toda sancién debe estar debidamente respaldada, tanto en lo relativo a la conse-
cucioén de los hechos que lo justifican, como en la aplicacién de la misma.

Art.63.La magnitud del castigo se determinara, en lo posible, sin herir el honor del afec-
tado (a).
Se tomara muy en cuenta para determinar el castigo; los siguientes aspectos:
1. La idiosincrasia del (la) culpable.
2. La naturaleza y gravedad de la falta, perjuicio que pueda ocasionar a la moral

en general, a la disciplina en particular o simplemente al servicio, escandalo o
mal ejemplo.
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3. La conducta anterior y servicios que haya prestado el (la) afectado (a). (ate-

nuantes)

4. Si es reincidente. (agravantes)

Art.64. Constituye extralimitacion de las atribuciones y por lo tanto queda absolutamente
prohibido: todo rigor injustificado, castigo fisico o no contemplado en estas dis-
posiciones o derivado de asuntos ajenos al servicio y toda actitud, palabra o
gesto, que pueda calificarse como hiriente para el honor de aquel contra el cual
se dirija la sancion.

Art.65. Los superiores que ejerzan atribuciones disciplinarias, deberan guardar debida
reserva y discrecion respecto de los procesos sancionatorios y sus resultados.

Art.66. Se prohibe imponer castigos colectivos, en atencién a que una acuciosa investi-
gacién permitira establecer los (las) verdaderos (as) culpables.

Art.67. La facultad de castigar las faltas prescribe al término de seis meses, contados
desde ocurridos los hechos, salvo que sean constitutivos de delito.

D.DE LA SANCIONES DISCIPLINARIAS
Art. 68. Las sanciones disciplinarias que podran imponerse son las siguientes:

1.

Amonestacion: consiste en una reconvencion verbal que se hara en privado
al que cometa una falta cuya magnitud no amerite un castigo mayor, de-
biendo dejar constancia en la “hoja de servicios del afectado (a)”.

Reprensién: consiste en una reconvencion de mayor gravedad que se hara
al afectado (a) verbalmente, en presencia de dos integrantes de la Defensa
Civil de la sede que pertenece el afectado (a) y que sean de superior grado
gue este ultimo (a), debiendo dejar constancia de la falta cometida en la “hoja
de servicios del afectado (a)”.

Observaciones: es una amonestacion escrita de mayor gravedad, en la cual
se deja constancia de la falta cometida en la “hoja de servicios del afectado
a ”

Suspension del servicio: consiste en una separacion por un lapso determi-
nado de tiempo en toda actividad y/o servicio de la Institucion, debiéndose
dejar constancia en la “hoja de servicios del afectado (a)”, indicando el pe-
riodo y causas que la motivaron. La falta debe revertir una gravedad superior
a aquella que amerita una observacién, pero menor a las descritas en el Ar-
ticulo N° 72.

Baja del servicio: consiste en la eliminacion absoluta de la Institucion, tras
incurrir en algunas de las faltas contempladas en el Articulo N° 72, u otras
gue, no estando consignadas en este texto, sean de tal gravedad que ameri-
ten ser consideradas con esta sancion, dejandose expresa constancia de la
causa que origind esta medida disciplinaria mediante resolucién exenta del
Director General.
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E. DE LAS ATRIBUCIONES DISCIPLINARIAS

Art.69.

Tienen atribuciones disciplinarias para imponer castigos disciplinarios al perso-
nal de su dependencia, en conformidad al grado y cargo que se indica:

1. Nivel Direccién
Director General de la Defensa Civil

Tiene atribuciones disciplinarias hasta la baja del servicio, siendo el tnico con
esta atribucion.

Subdirector de la Defensa Civil

Sus atribuciones disciplinarias son, hasta la suspension del servicio, por
hasta tres meses.

2. Nivel sedes locales
Comandante local

Sus atribuciones disciplinarias son hasta la suspension del servicio por un
mes.

Jefes(a) de sede
Tienen atribuciones disciplinarias hasta la observacion.
Cuerpo de instructores (Instructores mayores e instructores).

Ante una falta cometida por alguno (a) de los voluntarios (as) de la sede local,
cualquiera sea su categoria, los (las) integrantes del cuerpo de instructores
deberan presentar al afectado (a) ante el Jefe de Sede, quién hara uso de
sus atribuciones si es del caso, de lo contrario, pasara a presencia ante el
Comandante Local, quién adoptaré la medida disciplinaria respectiva.

Toda sancion debe ser registrada en la hoja de servicios del voluntario (a), de-
biendo ser informada a la Direccién General por el conducto regular respectivo.

F. DE LAS FALTAS A LA DISCIPLINA

Art.70.

Art.71.

Se consideran faltas a la disciplina todas las acciones u omisiones que importen
guebrantamiento de los deberes o violaciones de las disposiciones u 6rdenes de
superiores, relacionados con la Institucion.

Son faltas contra la disciplina, entre otras, las siguientes:

1. Usar prendas de uniforme y distintivos que no sean las dispuestas por la Di-
reccion General, establecidas en la “Cartilla de Uso de Uniformes” o usarlas
desaseadas, con desperfectos, incompletas o en desorden.

2. Realizar actividad politica al interior de las sedes locales, de cualquier indole
u otro tipo de manifestaciones que produzcan fisuras en la cohesion de la
Institucion.

3. Sustraerse de las actividades del servicio con supuestas enfermedades o si-
tuaciones inventadas.
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

Cometer actos publicos que importen infraccion intencionada a normas de
sana convivencia, que menoscaben la dignidad funcionaria o dafien el buen
nombre o prestigio de la Institucion.

Hacer observaciones no autorizadas a las 6rdenes de un (a) superior.

Faltar el respeto a un (a) superior, con: gestos, réplicas irrespetuosas, las
contestaciones empleando frases o palabras refiidas con la debida cortesia
a sus superiores 0 con la voz airada, la actitud descomedida y, en general
toda accion o palabra que esté en desacuerdo con las acostumbradas a em-
plear entre gente bien educada.

El mentir a un (a) superior en asuntos del servicio.

El incumplimiento, que no alcance a constituir delito, de las 6rdenes de los
(las) superiores relativas a asuntos de la Institucion o el cumplirlas negligen-
temente, tergiversandolas o con tardanza perjudicial.

Perjudicar intencionalmente al subalterno (a).

Demostrar negligencia o descuido o dejar de cumplir o eludir sus obligaciones
institucionales.

Reprender al subalterno (a) en términos indecorosos u ofensivos, en publico
indebidamente o vejarlo (a) en alguna forma.

Impedir el tramite de un recurso, reclamacion o peticion.

Producir una falsa alarma, desorden o confusion en los integrantes de la ins-
titucion.

Formar pendencia en las sedes locales o instalaciones de la Institucion.
Descuidar la conservacion del equipo, vestuario u otros elementos propios
de la Institucion

Infringir injustificadamente el conducto regular o denegarlo sin motivo sufi-
ciente a un subalterno (a) como, asimismo, condicionarlo (a) o coartarlo (a)
de cualquier forma.

Vender, empeiar, arrendar, cambiar, inutilizar o donar especies de la Institu-
cion o facilitarlo a particulares u otras instituciones, sin la debida autorizacion
de la Direccion General.

La pérdida y/o sustraccion de cualquier especie, vestuario o equipo de la Ins-
titucion.

El consumo de alcohol y/o estupefacientes durante las actividades inherentes
al servicio y/o fuera de éste, vistiendo el uniforme institucional.

La extralimitacion de facultades o atribuciones disciplinarias.

Falta de puntualidad en funciones propias de la Institucion.

La pérdida y/o sustraccién con cualquier fin, de documentos del servicio.
Denigrar a los compafieros (as) o a los servicios de la Defensa Nacional.
Inducir, incitar o ayudar a otro (a) a cometer una falta.

Aprovecharse de su cargo o funcion en beneficio propio.

Utilizar equipos y herramientas destinados a ser empleados en emergencia
(s) con fines particulares sin autorizacién de la Direccion General y del Co-
mandante Local.

Presentarse a cumplir un servicio con claros indicios de haber ingerido bebi-
das alcohdlicas y/o consumido algun tipo de estupefacientes.

Las acusaciones o informes falsos, tendenciosos o exagerados contra cual-
quier miembro de la Institucion.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

Interponer reclamos colectivos.

Prestar atencion descomedida a los integrantes de la Institucién o sus fami-
liares.

No dar cuenta de hechos que por razones funcionarias corresponde a los
subalternos informar a sus superiores, 0 hacerlo con retraso injustificado o
faltando a la verdad.

El trato descortés con el publico, cualquiera sea su condicion social, de gé-
nero, religiosa, politica, racial, etc. El trato debe ser deferente siempre y en
cualquier circunstancia.

Declarar ante cualquier superior o autoridad, hechos falsos u ocultar detalles
intencionalmente.

Quebrantar la reserva que se debe a las érdenes del servicio, como asimismo
la divulgacion de situaciones internas y propias de la Defensa Civil de Chile,
especialmente si con ello se perjudica la reputacion de las personas o la Ins-
titucion.

Transgredir los valores de probidad, que deben distinguir el actuar de todo
integrante de la Defensa Civil de Chile, como por ejemplo y entre otras, re-
querir o aceptar dinero, especies o cualquier tipo de dadivas, a cambio de
prestacion de servicios por parte de la Institucidn, e incluso el comprometer
dicha prestacion en los términos sefialados, aungue no se concrete.

Toda extralimitacion de atribuciones ya sea contra los subalternos (as) o con-
tra el publico, y cualquier abuso de funciones, siempre que no constituya de-
lito.

Trato indecoroso y castigo fisico a los voluntarios (as), siempre que no cons-
tituya delito.

El quebrantamiento de una sancion debidamente notificada.

La murmuracién contra la superioridad o sus érdenes, el comentario mal in-
tencionado contra cualquier miembro de la Defensa Civil de Chile o el me-
nosprecio contra el prestigio de la institucidn, ya sea verbalmente, por escrito
0 a través de las redes sociales, incluido cualquier medio tecnolégico o de
comunicacién, ya sea publico o privado.

Incurrir en conductas que signifiquen un hostigamiento, agresion o discrimi-
nacion arbitraria, directa o indirecta, por uno o0 mas miembros de la Institu-
cién, en contra de otro u otros integrantes, por cualquier medio o forma, y que
tengan como finalidad o resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacion, por cualquier tipo de motivacion

El acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consen-
tidos por quien los recibe y que amenacen, perturben o perjudiquen su tran-
quilidad y entorno institucional, pudiendo afectarle en su desempefio u opor-
tunidades de ascenso y desarrollo como voluntario (a).

Art.72. Las faltas sefialadas en el Art.70 cuando importen intereses econémicos de la
Institucién y Art.71 nameros 2, 4, 17, 18,19, 22, 28, 33, 34, 35, 39, 40y 41 pueden
ser consideradas motivo suficiente para la baja del servicio, atendiendo las cir-
cunstancias y efecto de las mismas.
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Art.73. En la aplicacion de las sanciones se consideraran siempre las circunstancias agra-

vantes y atenuantes que concurran:
1. Circunstancias agravantes:

Afos de servicio en la Institucion.

Incurrir en dos 0 mas faltas simultdneamente.

La reincidencia.

La mala conducta anterior.

Cometer la falta en forma colectiva. (dos o mas voluntarios)
Que la falta sea atentatoria al prestigio institucional.
Ejecutarla en presencia de subalternos.

Ejecutarla con abuso de autoridad.

S@~oao0oTy

2. Circunstancias Atenuantes:

a. La buena conducta anterior.
b. La inexperiencia motivada por la escasa antigiiedad.
c. Incurrir en la falta en un exceso de celo en bien del servicio.

G.DE LOS RECURSOS DISCIPLINARIOS

Art.74.

Art.75.

Art.76.

Art.77.

Todo (a) integrante de la Defensa Civil de Chile cuando estime que se le ha im-
puesto un castigo injusto o se ha dejado constancia en su “hoja de servicios” de
una anotacion que considere que afecta su desempefio futuro en la Institucion,
tiene derecho a solicitar reconsideracion, reclamacion y apelacion, como ultima
instancia, debiendo dejar constancia de todos los recursos empleados en su “hoja
de servicios”.

Cuando crea que se le ha tratado indebidamente por sus superiores, o cuando
considere menoscabados sus derechos o atribuciones, entablara solo reclama-
cioén, de acuerdo con el procedimiento que para ello se sefiala en los articulos
siguientes.

El afectado (a) podra solicitar al mismo superior que adopt6 la medida, su recon-
sideracion en forma inmediata y con un plazo maximo de 48 hrs., a contar del
momento de la notificacion; superior que debera resolver el recurso en el plazo
de tres dias, a menos que se soliciten nuevos antecedentes, por escrito, para
mejor resolver. Si éste mantuviera su resolucién, el voluntario (a) podra reclamar
ante el superior directo del jefe y por conducto regular.

No se podra interponer reclamacion, sin que antes se haya solicitado reconside-
racion al castigo o sancion impuesta, salvo el caso mencionado en el inciso se-
gundo del articulo anterior.

Si luego de presentada la reconsideracion se mantiene la sancién, el voluntario
(a) tendra derecho al recurso de reclamacion ante el superior jerarquico del que
impuso la sancién, dentro del plazo de tres dias, contados desde el dia siguiente
a aquél en gue se haya notificado la resolucién de la reconsideracion.

Toda reclamacion se hara por escrito y sera dirigida al superior directo del jefe
contra el cual se reclama. El escrito correspondiente sera entregado por el (1a)
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reclamante a su superior directo, el cual lo hara llegar por conducto regular hasta
el jefe al cual va dirigido.

El jefe del (la) reclamante se limitara a elevar el reclamo en el plazo de 24hrs, sin
manifestar su opinién acerca del concepto que le merece el reclamo.

Art.78. Una vez recibido el reclamo por el jefe al cual le correspondera conocer de él,
resolvera mediante resolucion fundada, manteniendo, modificando o dejando sin
efecto la sancion original en el plazo de cinco dias, contados desde la recepcién
del recurso, a menos que se soliciten nuevos antecedentes, por escrito, para me-
jor resolver, y lo devolvera para notificacion del voluntario (a).

Art.79. Si el voluntario (a) sancionado (a) no se considera satisfecho con la decision con-
tenida en el fallo de su reclamacion, tendra derecho a apelacién ante el superior
directo que resolvié dicha reclamacion, dentro del plazo de tres dias contados
desde el dia siguiente a aquél en que se haya notificado la resolucién de la re-
clamacion.

Art.80. El superior que resuelva el recurso de apelacion presentado por el voluntario (a),
emitira su resolucion definitiva en el plazo de cinco dias, contados desde la re-
cepcidn del recurso, a menos que se soliciten nuevos antecedentes, por escrito,
para mejor resolver y devolvera los antecedentes al comandante local o jefe de
sede segun sea el caso, para la notificacion respectiva al afectado (a).

Con todo, seré el Director General de la Defensa Civil de Chile, ante quién podra,
si correspondiere, interponer la dltima instancia de reconsideracion, reclamo y/o
apelacion.

Si fuera este ultimo (Director General) quien impuso una sancion, el sancionado
(a) tendra sdélo la posibilidad de solicitar su reconsideracién como ultimo recurso,
debiendo en esta instancia, aportar todos los antecedentes que obran en su po-
der.

Art.81. El resultado de cada recurso disciplinario empleado (reconsideracion, reclama-
cién y apelacion), ya sean rechazados, aceptados o modificados, seran anotados
en la hoja de servicios del voluntario (a) respectivo (a).

Estas anotaciones se haran tanto al reclamante como respecto del superior con-
tra quién se reclama.

Art.82. Todo recurso disciplinario (reconsideracion, reclamacion y apelacién) manifiesta-
mente infundado o que no se ajuste en su forma y/o en su fondo a las normas
que rigen la conducta, constituye falta a la disciplina y sera sancionado (a).

Art.83. Todo plazo de dias, se entendera cumplido a las 24 horas del dltimo dia que se
indique.
H. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art.84. Tanto el Comandante Local como el Jefe de Sede, tendran la obligacion de man-
tener la disciplina y orden de los voluntarios (as) y disponibles. Por tanto, al pro-
ducirse un hecho que importe faltas a la disciplina por parte del personal, deberan
aplicar las sanciones que le correspondan conforme lo dispone este reglamento.
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Si la falta es de mayor gravedad y esta fuera de sus competencias, informaran
del hecho a la Direccién General, con el maximo de antecedentes, a fin de aplicar
los procedimientos y sanciones reglamentarias.

Si el voluntario (a) o disponible cometiese un supuesto delito, en conocimiento
del hecho, el Comandante Local y/o Jefe de Sede dara cuenta por escrito de
inmediato al Director General a través del asesor regional o comunal, detallando
todos los antecedentes disponibles, a fin de efectuar la denuncia correspondiente
al Ministerio Publico.
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CAPITULO VII
MATERIAS DE INSTRUCCION

A. DE LOS ASPECTOS GENERALES DE INSTRUCCION

Art.85. La Direccion General difundira anualmente un “Programa de Instruccion y
Entrenamiento”, en el cual se definirdn las materias que se impartiran a la
totalidad del voluntariado que forman parte de la Defensa Civil de Chile, para
ser aplicadas en todas las sedes del pais, a fin de poder lograr un nivel ope-
racional que permita cumplir en forma oportuna y eficiente con las misiones
propias de la Institucion.

Cada sede debera confeccionar su “Programa de Instruccién”, conforme a
las materias y temas dispuesto por la Direccion General, debiendo esmerarse
en dar cumplimiento a los contenidos y horarios definidos para la ejecucién
del programa.

Las materias a desarrollar en las respectivas sedes seran impartidas por los
(las) instructores (as) especialistas de la Defensa Civil de Chile y por instruc-
tores (as) acreditados (as) de otras instituciones u organismos afines, que
efectlen capacitaciones en materias relacionadas con las necesidades y em-
pleo de los voluntarios (as) de la Defensa Civil de Chile.

Sera responsabilidad de los comandantes locales y/o jefes de sede, el poder
realizar las mejores capacitaciones a los voluntarios (as) y disponibles, a fin
de mantener motivados (as) a sus integrantes, constituyendo este aspecto la
mejor difusién de las actividades que realiza la Defensa Civil de Chile.

Tanto el personal de disponibles como los (as) voluntarios (as) deberan tener
una instruccién basica, que les permita asimilar los valores y principios que
sustentan la Defensa Civil de Chile y otra de caracter doctrinaria, que los (as)
eduqgue en cuanto a la conducta y comportamiento que debe tener todo inte-
grante de esta institucion.

Posteriormente, se desarrollaran instrucciones y capacitaciones en las dife-
rentes especialidades, definidas por la Institucion, para el cumplimiento de
sus misiones especificas.

La instruccidn y capacitaciones del personal de voluntarios (as) y disponibles
se efectuaran conforme a la planificacién de instruccion remitida por la Direc-
cion General, basados en los siguientes pilares de capacitacion:

Administracién de albergues.
Administracion centros de acopio.
Primeros auxilios.
Telecomunicaciones.
Direccionamiento de personas.

La instruccion especializada tendra su centro en el empleo que efectuara la
sede en actividades de emergencia, conforme a la planificacion con las auto-
ridades de proteccion civil y emergencias a nivel regional, provincial y comu-
nal, segun corresponda, dando énfasis especialmente a administracién de
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albergues y centro de acopio. Debiendo considerar para estos fines las reales
competencias y capacidades de cada sede

En cuanto a la capacitacién y entrenamiento en materias o temas operativos,
que no se encuentren definidos en los pilares basicos de capacitacion, solo
se podran efectuar en aquellas sedes debidamente calificadas y autorizadas
expresamente por resolucion exenta del Director General.

En lo relativo a cursos de especializacion del voluntariado, tales como prime-
ros auxilios, telecomunicaciones u otros necesarios para el empleo definido
del personal, estos podran ser generados por la Direccion General, sedes
locales capacitadas con su cargo operacional o instituciones afines en su
respectiva zona jurisdiccional, con todo, la programacion y ejecucion de cur-
sos serd autorizada por resolucion exenta el Director General.

Como norma permanente se considerara en cada instruccion, difundir extrac-
tos del presente reglamento (ROF), a fin que todo el personal tenga conoci-
mientos de todas las materias inherentes a la organizacion y funcionamiento
de la sede, en especial sus derechos, deberes y conducta disciplinaria.

Las instrucciones que deban efectuarse en terreno fuera de la sede, el Co-
mandante Local y/o Jefe de Sede deberan informar a la Direccién General y
tomaran todas las medidas de prevencion de riesgos y de seguridad, a fin de
minimizar cualquier riesgo de accidentes del personal de voluntarios (as).

En todas las actividades de instruccion, el personal de instructores (as) debe
actuar con mesura y responsabilidad, no exponiendo a los (as) voluntarios
(as) a riesgos y situaciones inseguras, que pudieran provocar un accidente,
debiendo tener presente que la Institucion no cuenta con respaldo de ningun
tipo de seguros.

B. DEL DESARROLLO DE EJERCICIOS PRACTICOS O SIMULACROS

Art.86. ElI Comandante Local y/o Jefe de Sede deberan tener siempre presente que
sus tareas seran muy diversas y variables, por tal razon la estructura organi-
zacional de sus medios sera flexible y tendrd que adaptarse con rapidez a
cualquier circunstancia que se presente.

Dado estas caracteristicas especiales de las sedes locales, la Unica forma de
lograr un rendimiento eficiente, es a través de ejercicios practicos o simula-
cros, los cuales tienen que hacerse en forma periodica, no solo para entrenar
e instruir a su personal, sino fundamentalmente para obtener experiencias
gue sirvan al voluntariado, cuando se produzca su empleo en la emergencia.

Este tipo de entrenamiento es altamente motivador para el personal, lo que
permite a la vez difundir las actividades que realiza la Defensa Civil de Chile,
especialmente cuando se desarrollan en conjunto con otras organizaciones
del “Sistema Nacional de Proteccion Civil”.

Cualquier programacion de ejercicios practicos o simulacros a desarrollarse,
deberan ser informados oportunamente a la Direccion General por el Coman-
dante Local y/o Jefe de Sede.
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C. DEL INFORME DE INSTRUCCION

Art.87.

El Comandante Local y/o Jefe de Sede, informara del cumplimiento de la ins-
truccidon programada, en los respectivos “informes semestrales” que debe re-
mitir cada sede, incluyendo ademas la ndbmina de aquellos (as) voluntarios
(as) que hubieren realizado capacitaciones con obtencion de especialidades.
(Modelo conforme anexo N° 22)

D. DEL PLAN DE LLAMADO EN CASO DE EMERGENCIAS

Art.88.

1. Cada sede debera confeccionary tener permanentemente actualizado su
propio “Plan de Enlace”, a fin que cuando se disponga la concurrencia
del personal ante una emergencia, puedan concurrir en el minimo de
tiempo a su respectiva sede local.

2. El plan de enlace debe priorizar al personal de asesores, especialmente
al de operaciones, guarda almacén de vestuario y equipo y personal de
instructores (as).

3. Al producirse una emergencia en su zona jurisdiccional, en especial
eventos subitos como sismos, tsunamis, erupciones volcénicas, incen-
dios forestales, urbanos, etc., el Comandante Local y/o Jefe de Sede in-
mediatamente activara en alerta el “Plan de Enlace”, comunicandose con
la Direccién General (Asesor regional y/o comunal y CETECO) a fin de
recibir las orientaciones y disposiciones que amerite la emergencia.

4. Unavez que se active el plan de enlace, el personal debera acuartelarse
en su respectiva sede, equipandose y previendo el uso del material y
equipo dispuesto en su planificacion, en espera de las disposiciones que
emane la Direccion General.

5. Cada sede debera prever, conforme a sus capacidades (personal, mate-
rial y equipo), su empleo en la emergencia, conforme a la planificacion
efectuada con las autoridades de proteccidn civil a nivel regional, provin-
cial 0 comunal, segun corresponda, por tanto, no se deberad emplear el
personal en tareas no planificadas o independientes y que expongan en
riesgo la vida de voluntarios (as), con todo, el Director General es quién
autoriza cualquier tipo de empleo de su personal.

6. Sila emergencia es catastrofica ya sea por sus dafios o por su extension
en el tiempo y conforme al andlisis realizado por la propia sede local, es
necesario llamar a personal de la “‘Reserva”, debe solicitar a la Direccién
General la autorizacion correspondiente, indicando a quienes necesita
(Nombre completo, RUT, domicilio, teléfono, especialidad, tiempo esti-
mado de empleo).

7. Se reitera que en operativos o actividades producto de emergencias que
ocurran en el pais, esta prohibido el empleo de menores de 18 afios.

8. Dada la contingencia que se viva y si es posible que personal de volun-
tarios (as) pernocte en la sede, debera considerarse, dependencias se-
paradas por género.
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E. DE LAS ESPECIALIDADES

Art.89. Definanse las siguientes especialidades especificas, a la que puede optar el
voluntariado, para su desempefio y empleo en las tareas propias de la De-
fensa Civil de Chile, conforme a las capacidades y competencias actuales de
la Institucion:

1. Especialidad de Sanidad

A esta especialidad puede optar todo aquel voluntariado, que acredite
competencias y conocimientos para su desempefio en atencion en el
area de salud, en los rangos de tipo profesional, técnico y auxiliar:

a. Rango profesional

Médico o Enfermero (a) Universitario (a): Deberan acreditar su condi-
cion con copia autenticada de su titulo profesional, otorgado por la ins-
titucion superior docente donde realiz6 sus estudios.

b. Rango técnico

Técnicos en Enfermeria: Deberan acreditar su condicion con copia au-
tenticada de su titulo técnico profesional, otorgado por la institucién
docente donde efectud sus estudios.

c. Rango auxiliar

Auxiliares de Sanidad: Deberan acreditar su condicién con copia de su
diploma o certificado, otorgado por instituciones externas o por cursos
de primeros auxilios efectuados en la Institucién por personal profesio-
nal, este personal podra apoyar al personal profesional de sanidad en
tareas de su competencia y desempefarse como camilleros.

El personal antes indicado podra desempefiarse en el area de atencién
sanitaria en las actividades u operativos que realice la Institucion, las que
deberan ser informadas por las respectivas sedes y autorizadas por la
Direccién General.

Dada que esta area de empleo es sumamente sensible, respecto del res-
guardo de la vida de las personas, el personal con la especialidad de
sanidad brindard la atencion requerida por los pacientes, solamente
hasta el rango de su competencia y conocimientos, ante complejidades
mayores sera su obligacion derivarlos a personal profesional especialista
y/o a los centros de atencion de salud disponibles.

2. Especialidad de Telecomunicaciones

A esta especialidad puede optar todo aquel voluntariado, que acredite
competencias y conocimientos para su desempefio en el rea de teleco-
municaciones, para ejercer funciones como radio operador en centrales
de comunicaciones de las respectivas sedes y en puestos moviles insta-

88



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

lados con motivos de servicios 0 emergencias. Deben poseer soélidos co-
nocimientos para la correcta operacion y manipulacion de los equipos, su
mantencion basica y almacenaje.

Las competencias de esta especialidad, pueden tener origen por cursos
efectuados en diversas instituciones externas, comprobadas con copia
debidamente autenticada de su diploma o certificacion correspondiente,
como también en cursos efectuados en la Defensa Civil de Chile.

3. Especialidad de Administracion Logistica

A esta especialidad puede optar todo aquel voluntariado, que acredite
conocimientos referidos a administracion logistica, organizar y adminis-
trar albergues, centro de acopio y operacion de equipos y herramientas.

a. Conforme a lo anterior, se identifican las siguientes sub-especialida-
des:

1) Administracion de albergues

Personal con competencias y conocimientos de organizar y admi-
nistrar un albergue, en situaciones de emergencia.

2) Administracion de Centros de Acopio

Personal con competencias y conocimientos de organizar y admi-
nistrar un centro de acopio, en situaciones de emergencia.

3) Operador de herramientas o equipos logisticos

Personal con competencias y conocimientos para operar y efectuar
mantenimiento de primer escaldn, de herramientas o equipos logis-
ticos, tales como motosierras, motobombas, equipos electrégenos,
etc.

Las competencias de estas sub-especialidades, pueden tener origen por
cursos efectuados en diversas instituciones externas, comprobadas con
copia debidamente autenticada de su diploma o certificacion correspon-
diente, como también en cursos efectuados en la Defensa Civil de Chile.

F. DEL OTORGAMIENTO DE LAS ESPECIALIDADES
Art.90.

1. Toda solicitud de reconocimiento de las especialidades anteriormente in-
dicadas, tendran su origen por parte del interesado (a), siendo el Coman-
dante Local quien remita por conducto regular el requerimiento al Depar-
tamento de Recursos Humanos de la Direccion General de la Defensa Civil
de Chile, acompafado de copias debidamente autenticadas de los titulos,
diplomas o certificados que acrediten los estudios efectuados y sus com-
petencias.
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2. El Departamento RR.HH. una vez verificado que se cumplan todos los re-
quisitos exigidos para la obtencion de la especialidad por parte de los (as)
voluntarios (as), lo propondra al Director General, quien, por medio de una
resolucion exenta, oficializara la especialidad solicitada, remitiendo copia
de ésta a la sede local correspondiente.

3. En caso que no se cumplan los requisitos exigidos, se devolveran las so-
licitudes, indicando las observaciones correspondientes.

4. En consecuencia, solamente se reconoceran como especialidades vigen-
tes para el voluntariado de la Defensa Civil de Chile, las especialidades de
“Sanidad, Telecomunicaciones y Administracion Logistica”.

5. Queda prohibido la denominacion o uso de distintivos por parte de los vo-
luntarios, de otras especialidades no contempladas en el presente regla-
mento.

6. Dada la dindmica de la Institucién y por necesidades del servicio, cualquier
otra nueva especialidad, sera autorizada previo analisis, por resolucion del
Director General de la Defensa Civil de Chile.

G. DEL USO DE DISTINTIVOS POR ESPECIALIDADES VIGENTES

Art. 91. Se autoriza el uso de los distintivos, de las especialidades indicadas, en los
uniformes corporativos, conforme lo dispone el “Reglamento de uso de uni-
formes, grados, distintivos, medallas y estandarte de la Defensa Civil de Chile
afo 2018”

H. DE LA PERDIDA DE LA ESPECIALIDAD

Art. 92. Cuando se tenga conocimiento que un voluntario (a) con su especialidad
vigente y que consiente de sus capacidades y competencias, efectuare omi-
sion, mal uso de ellas o se extralimitara de sus funciones especificas, sera
motivo para perder la especialidad, siendo el Departamento de RR.HH. quién
informara de esta resolucion, sin perjuicio de la investigacion que determine
las sanciones disciplinarias que correspondan.
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ANEXO N° 01
ORGANIGRAMA DEFENSA CIVIL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
ORGANICA
SECRETARIA
DIRECTOR
CONTRALORIA Y
ASUNTOS
GENERALES
SECRETARIA SUBDIRECTOR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PLANIFICACION Y GESTION Y OPERATIVO DEPARTAMENTO DEEEL?:;ETO ALY
ESTUDIOS PROYECTOS INSTITUCIONAL SSCRC0 HUMANOS FINANZAS

SEDES
LOCALES
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ANEXO N° 02

ORGANIZACION DE LA SEDE LOCAL EN NORMALIDAD

[ Organizacion Funcional Epoca de Normalidad ]

Comandante Local

Jefe de Sede

Asesor de Asesor Instruccion Asesor de Logistica Asesor de Telec.
Personal y Operaciones y Sanidad Y RR.PP.
Personal de Personal de
Instructores Voluntarios
Personal de
Disponibles
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“MODELO”

ANEXO N° 03

ORGANIZACION DE LA SEDE LOCAL EN LA EMERGENCIA

En la Emergencia — Fuerza Tarea

Comandante Local

Jefe de Sede

Plana Mayor

Mensajero y adm.
Rad. Operador

Equipo

Primeros_Auxilios

Equipo Administracion

Albergues

1 Jefe Equipoy R.Op.
1 Paramédico
4 Camilleros

NOTAS :

NBNNNRRBR

Jefe Equipo y R.Op.
Estadistica
Bodeguero

Recep. Ropa Abrigo
Distrib. Ropa Abrigo
Vigilancia y Control
Asist. Alimentacién
Paramédicos

Centro Acopio

Equipo

Equipo I
Direccionamiento Personas

NNNNRNR

Jefe Equipo y R.Op.
Recepcién Ayuda
Clasificadores
Cargadores
Estibadores
Distribuidores

R AR R

Jefe Equipo y R.Op.
Jalonador Rutas Evacuac.
Guias de Altavoz

Recep. Zona Seguridad

1 Jefe Equipo I
2 Op.. Palas

2 Op. Picotas |
2 Op. Chuzos I
1 Op. Motosierra

1 Op. Motobomba |
1  Op.Gr. Electrégeno |
1 Rad. Operador

1. Esta es la conformacién de equipos a considerar por las sedes dependiendo al empleo previsto en su COE comunal o
requerimiento especial dispuesto por la Direccién General de la DCCH.
2. Ladotacion de los equipos puede variar conforme a la fuerza de voluntarios de cada sede.
3. Elaborada la planificacién previa, la conformacién del o los equipos, estara condicionado por las capacidades, instruccion y
empleo de las sedes conforme a su respectiva zona de trabajo.
4. Conforme a lo anterior si la sede en coordinacidn con el COE comunal, tiene la capacidad de apoyar solo con administracién
de albergues, este es el equipo que debe estar conformado y entrenado por la respectiva sede para su empleo en la

emergencia.

5. El Equipo Rescate y Salvataje, solamente se considerara en sedes entrenadas, equipadas y autorizadas por el Director

General.
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“MODELO” ANEXO N° 04
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL EJEMPLAR N° / HOJA N° /
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxx SEDE LOCAL DE Xxxx (P) N° O4/2020
OBJ.: i,

REF.: ROF Interno Sedes Locales 2020

XXXX, 16 DE AGOSTO DEL 2020

DEL : COMANDANTE LOCAL SEDE XXXX  (JEFE(A) DE SEDE LOCAL XXXX).
AL : DIRECTOR GENERAL DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE.

1.

Saluda a US. (UD.)

XXXXYYYYYYY 2727277
Grado
Comandante Local Sede Xxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
DISTRIBUCION:
1.-Direccion General D.C.CH.
2.-Archivo Sede.

Nota:
Este documento puede ser firmado, escaneado y enviado por correo electrénico.

95



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 05

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxx

E-MAIL

SEDE LOCAL DE XXXXX N° 06/2020/
XXXXX, 16 DE OCTUBRE DEL 2020.

DEL: COMANDANTE LOCAL SEDE DE XXXXX (JEFE (A) DE SEDE LOCAL XXXXX)

AL DIRECTOR GENERAL DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE
E-MAIL : ............. @hotmail.com
C.C. e @gmail.com

Saluda a US. (UD.)

XXXX Z2ZZZZ YYYYYY
Grado
Comandante Local Sede de Xxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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“MODELO” ANEXO N° 06
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx
Fecha, XXXXXXXXXXX
ORDEN N° .......... DE ACTIVIDADES DE LA SEDE

1. Nombramiento personal de servicios

Instructor de semana, Del 09 al 16 de mayo del 2020.
LML OO XXXXXXX XXXXXX

Voluntarios de semana Del 09 al 16 de mayo del 2020.
Vol XXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX

2. Nombra personal servicio apoyo entrega cajas de alimentos

Conforme a lo solicitado por la Municipalidad xxx y la autorizacion de la Direccién
General, el siguiente personal apoyara, para la entrega de cajas de alimentos, por
la pandemia covid-19 :

LML XXX XXXXXXXX XXXXXX a cargo del servicio

L XOOXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX

Vol XXXXXXXXX XXXXXXXX  XXXXXXX

Vol XXXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXXX

Vol XXXXXXXXXX  XXXXX  XXXXXXX

El personal deber& presentarse en el departamento de desarrollo comunal, el 13
de mayo a partir de la 09,30 hrs. en tenida de servicio.

3. Nombra personal apoyo a la Caja Los Andes

Conforme a lo solicitado por la Direccién General, el siguiente personal apoyara en
el orden y distancia social del publico que concurra a la Caja Loas Andes, a cobrar
Sus pensiones:

[ XXXXXXXXX XXXXXXXX  XXXXXX a cargo del servicio

Vol XXXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXXX

Vol XXXXXXXXXX  XXXXX  XXXXXXX

El personal deber& presentarse en la Caja Los Andes, el 15 de mayo a partir de la
09,00 hrs. en tenida de servicio.

XXXX ZZZZZYYYYYY
Grado
Comandante Local Sede de Xxxxx
(Jefe de Sede en su reemplazo)

NOTAS:

1. La presente orden debera elaborarse semanalmente, un ejemplar en el diario mural para conocimiento del
personal y otra al archivo.

2. Podré contener en general, materias de importancia relativas al funcionamiento de la sede, tales como:
servicios o actividades a realizar, constancias de actividades efectuadas, ascensos dispuestos por la Di-
reccion General, felicitaciones y otras que deben ser de conocimiento de los voluntarios.

3. El correcto empleo y oportuna elaboracion de este documento, servird para optimizar la planificacion, con-
trol y ejecucion de las actividades propias que cumple la Institucidon en apoyo a la comunidad.
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“MODELO”

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

DOCUMENTACION SALIDA

DEFENSA CIVIL DE CHILE

Sede Local de Xxxxx

ANEXO N° 07

KARDEX CONTROL REGISTRO DE DOCUMENTACION

Destino

Archivado

Fecha Procedencia Ndamero Materia
documento en:
25.01.20 | Sede local xxxxxx 1/2020 Oficio informando vacaciones voluntarios. DG.DCCH. | Arch. N° 1
15.02.20 | Sede local xxxxxxx 2/2020 E-mail informando solicitud de servicios DG:DCCH. | Arch. N° 1
07.03.20 | Sede local xxxxx 3/2020 Remite informe semestral DG.DCCH. | Arch. N° 4

DOCUMENTACION LLEGADA

Fecha Procedencia Ndmero Materia Archivado en:
documento
09.02.20 | DG.DCCH. 1320/07 | E-mail solicitando parte fuerza actualizado Arch. N° 1
15.02.20 | Municipalidad de xx S/IN Carta solicita apoyo para reparto de agua Arch. N° 1
07.03.20 | DG.DCCH. 1240/12 | Remite Plan de Instruccién anual Arch. N° 4
NOTAS:
1. El presente kardex se llevara por separado, para el registro de la documentacion salida
y llegada.
2. Se podra llevar el registro en forma escrita (libro o archivador) o digital, conforme al ra-
yado anteriormente indicado.
3. El kardex de registro de documentacion, es muy importante para el control y respaldo de

toda la documentacion que tenga relacion con la sede y su funcionamiento.
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“MODELO” ANEXO N° 08

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL INFORME N° 4 /2020
DEFENSA CIVIL DE CHILE

Sede Local de Xxxxx FECHA: 17.AG0.2020.

INFORME DE SERVICIOS O ACTIVIDADES

La sede local de Xxxxx informa el desarrollo del servicio o actividad que se indica,
conforme al siguiente detalle:

Servicio o Actividad: Apoyo en centro de acopio para la localidad afectada (Valparaiso).

Lugar : Plaza mayor de Xxxxx.
Fecha :17.AG0O.2018.
Horas : Hora inicio: 11:00 horas Hora término: 18:30
Entidad que solicité la act. : Municipalidad de Xxxxx
Apoyo para traslado : Efectuado por los propios voluntarios.
Apoyo de alimentacién : Otorgado por la municipalidad
Otros : Se emplearon 10 voluntarios.
Instructor a cargo de la actividad INStructor XXXXXXXXx
| ) . Hombres Mujeres
Voluntarios participantes 06 04
o Si NO
Constitucion Centro de Mando y Control en la Sede Local X
DESCRIPCION Fotografia en general Fotografias en general
ACTIVIDAD

El personal de vo-
luntarios ayudd en
la recoleccion de
alimentos no pere-
cibles al igual que
implementos  de
aseo para la emer-
gencia en Valpa-
raiso.
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-2- ANEXO N° 08

EXPERIENCIAS Y OBSERVACIONES RELACIONADAS CON LA ACTIVIDAD

1. Esta actividad fue programada por el personal de la Defensa Civil de Xxxxx, con la
finalidad de ir en apoyo a la gente damnificada de Valparaiso.

2. El servicio se orientd, en la recoleccion de alimentos no perecibles, de agua y ele-
mentos de aseo para la gente.

3. El servicio se realizé sin observaciones, recibiendo una buena acogida por la comu-
nidad

XXXX Z2ZZZZ YYYYYY
Grado
Comandante Local de Xxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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“MODELO” ANEXO N° 09
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx
LIBRO DE ASISTENCIA
Tipo de actividad: - Régimen e Instruccion  []
- Operativa L]
Sefalar servicio o actividad operativa: ..........................

Resolucion exenta N° ....................
(si es del caso)

N° de Nombre y Apellidos Hora Hora Firma del Observaciones

Orden Voluntarios Llegada Salida voluntario

NOTAS:

. Este formato se copiara en un libro de actas empastado y foliado de 100 hojas
. Con una ( x) se indicara si la actividad es : Régimen e instruccién u operativa.
. En caso de servicio o actividad operativa, indicar detalle: Ejemplo: Servicio albergues — Pe-

regrinaciéon Santa Teresa — cicletada familiar, etc.

. Si es necesario dejar constancia de alguna novedad, se usara el casillero “Observaciones”
. El libro se abrira y completara cada vez que se efectlen actividades o servicios, al término

del servicio sera visado con su firma por el comandante local y/o jefe de sede.

. Es de vital importancia la seriedad y transparencia de la administraciéon de este libro,

dado que de sus registros se obtendréa la asistencia real de los voluntarios, para con-
firmar si se cumple con los requisitos de participacién en las actividades de régimen
e instruccion y operativos, antecedente fundamental para los ascensos.
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“MODELO” ANEXO N° 10

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

LIBRO DE CONTROL DE EXISTENCIAS

ESPECIE: Azlcar (kilos)

Fecha Origen Entrada Cantidad Actividad Salida Cantidad Saldo Observaciones
20.02.20 | Subv. Municipal 20 20
-.- -- Café voluntarios término
21.03.20 instruccion 1 19
NOTAS:
1. Se habilitara un libro de actas empastado y foliado.
2. En este libro se llevara el control de existencias de especies o materiales no inventaria-
bles (fungibles) que ingresen a la sede.
3. Conforme al rayado de ejemplo, se abriran las hojas necesarias, de acuerdo a las es-
pecies 0 materiales que correspondan, en existencia en la sede.
4. Se consideraran como especies 0 materiales fungibles entre otros: alimentos, bebidas,
combustibles, lubricantes, Utiles de escritorio, de computacion, de sanidad.
5. ElJefe de Sede seré el responsable de llevar al dia el control del presente libro, a fin de

transparentar al voluntariado el correcto uso de las especies destinadas en beneficio del
personal, comunidad y funcionamiento de la sede local.
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“MODELO” ANEXO N° 11

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

ACTA DE INCINERACION Y/O DESTRUCCION

En Xxxxx a dieciséis dias del mes de octubre del dos mil veinte, se procedi6 a
incinerar y/o destruir los siguientes documentos y elementos que se indican, por haber sido
derogados, correspondientes al cargo de la Sede Local de Xxxxx, conforme al siguiente
detalle:

Documentos y/o elementos
1. Orden de Instruccion afio 2011 de la DGDCH.

2. Cartilla de Instruccion de Rescate afio 2009 de la DGDCCH.
3. Manual de Funcionamiento y Organizacion Sedes Locales afio 2008.

Para constancia firman:

XHXXXXXXXXXXXKX XHXXXKXXXXXXXXXX
Instructor Instructor Mayor
Encargado del Archivo Jefe de Sede Local Xxxxx
XXXX ZZZ2ZZZ YYYYYY
Grado

Comandante Local Sede Xxxxx

DISTRIBUCION:
1.-Direccién General D.C.CH.
2.-Archivo Sede.
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“MODELO” ANEXO N° 12
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx
SOLICITUD DE INGRESO
(Debe ser llenado de pufio y letra por el postulante)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Fecha de Nacimiento....................... Lugar...................... Estado Civil.........................
19T 01 o7 1T PP
Comuna.......ccooviiiiii RegiON. ...

Estudios cumplidos 0 CUrSANAOIOS.........einiii e
Establecimiento donde SE €AUCO. .......nn e e,
ProfeSion U OfiCIO. . ...oooveie e

Ocupacion actual..............ccoooiiiiiiiic, Direccion Laboral..................ccooii
Teléfono particular.......... Teléfono Laboral............. Celular............. email.....................
Conocimientos esSpecialiZados. ..........ouiieiiiii i
COMPROMISO:

En conocimiento de los principios y valores que sustentan a la Defensa Civil de Chile, y
deseando ingresar voluntariamente a ella, me comprometo bajo palabra de honor a:
1. Cumplir toda misién destinada al servicio de la comunidad, en actividades u operativos
sociales y de emergencias.
2. Dedicarme a servir a la poblacion, prescindiendo en forma absoluta de toda actividad
politica, ideoldgica y religiosa durante mi desempefio como miembro de la institucién.
. Acatar las leyes, reglamentos, disposiciones y 6rdenes que rigen a la Institucion.
. Cuidar los elementos y especies de la Defensa Civil de Chile entregados a mi cargo,
respondiendo en caso de pérdida, pecuniariamente de ellos.
5. Constituir un elemento disciplinado y util a las autoridades el “Sistema Nacional de Pro-
teccion Civil”.
. Observar una conducta intachable en resguardo del prestigio de la Defensa Civil de Chile.
. Entregar todo otro antecedente personal que se me solicite, fuera de los que proporcioné
bajo firma en la solicitud de ingreso, aceptando que, de acuerdo al Art. N° 194 del Codigo
Penal, comete delito.
e El que al inscribirse proporcione datos falsos.
e El que altere los documentos que otorgue al servicio.
e El que utilice documentos falsificados o adulterados.
e El que use en forma indebida el nombre, distintivo, credencial o ensefias estableci-
dos por la Defensa Civil de Chile. (Art. N° 213 del Cbodigo Penal)
8. Servir y participar activamente en la Institucion, cumpliendo con los requisitos de asis-
tencia establecidos; por lo tanto, vengo en solicitar a esta sede local que acepte mi in-
greso en caracter de voluntario de la Defensa Civil de Chile

W

~N o

Firma del Postulante
Nota: En caso de menores de edad (entre 16 y 17afos), se debera anexar poder
simple de los padres, su tutor o apoderado legal.
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 13

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

FICHA DE ANTECEDENTES DE VOLUNTARIOS, DISPONIBLES Y/O RESERVA
(Debe ser llenado de pufio y letra por este personal)

Sedelocalde ........ccooiiiiiii FechadelIngreso...................ooeils
Apel ||d 0 Paterno ..................... Ape|||do |v|ate mo ............... Nombres ......................
RUT. Fecha de Nacimiento......................... Lugar.......cocoeinenen.
Edad............ Estado Civil............... Género................... N° Hijos...c.oviiiiiiiiie,
Nombre COnyuge, CONVIVIENTE O PAIEJA. ... .ueuieeee e
DomiCilio d& @ambDOS. ... .
Villa/poblacién............... Comuna.......coveiiiii Region....................
Teléfono....................... Celular.............. Tel. laboral................. email..................
Estudios cumplidos.............ccoooiiiiiiiini, Profesion u oficio..............ooooiiiininnnn.
Ocupacion Actual...........coooiiiiii Lugar......coooeiiiiiii
Grupo Sanguineo.............. Color de Qjos................. Pelo.................. Tez............
Ocupacion actual..............c.ooooiiiiii Teléfono laboral....................

EN CASO DE DISPONIBLES QUE CONTINUEN COMO VOLUNTARIOS:

Fecha de Acuartelamiento....................... Clase........... Canton......oooeeeiiii .
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 14

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

CARTA DE COMPROMISO

Por la presente, en mi calidad de voluntario (a) de la Defensa Civil de Chile, declaro
conocer la organizacion, funcionamiento y reglamentacion que rige esta Institucion de ser-
vicio a la comunidad.

Dejo expresa constancia que mi ingreso a la Institucion ha sido totalmente volun-
tario (a) y comparto plenamente los principios y valores que la sustentan como, asimismo,
conozco las misiones, los deberes y derechos especificos que debo cumplir.

En conocimiento que la Defensa Civil de Chile, es una Institucion de voluntariado
sin fines de lucro y con escasos recursos, lo que no permite tener seguros contra accidentes
y/o seguros de vida de sus integrantes, vengo en liberar de toda responsabilidad legal a la
Institucion, con motivo de accidentes y cualquier otra circunstancias que pudiera afectar mi
integridad fisica, con ocasion de cumplir actividades propias de la Defensa Civil, tales como
instruccion, servicios a la comunidad de caracter social, operativos de emergencia, reunio-
nes, presentaciones o desfiles, como asimismo cuando se realicen paseos o actividades de

recreacion para el voluntariado.

Firma y huella pulgar derecho: ..........ccccvviiiiiiis
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 15

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

PODER SIMPLE

Por la presente, en nuestra calidad de padres (tutor o apoderado legal) del (a) me-
[ PP STPR RUN N° i, , autorizamos su incor-
poracion a la Defensa Civil de Chile, declarando conocer la organizacion, funcionamiento,
reglamentacion y actividades que realiza la Institucién al servicio de la comunidad.

Dejamos expresa constancia que el ingreso a la Institucién de mi hijo (a) ha sido
totalmente voluntaria y comparto plenamente los principios y valores que sustentan a esta
organizacion como, asimismo, conozco las misiones, los deberes y derechos especificos
que debe cumplir.

En conocimiento que la Defensa Civil de Chile, es una Institucion de voluntariado
sin fines de lucro y con escasos recursos, lo que no permite tener seguros contra accidentes
y/o seguros de vida de sus integrantes, vengo en liberar de toda responsabilidad legal a la
Institucion, con motivo de accidentes y cualquier otra circunstancias que pudiera afectar la
integridad fisica de mi hijo (a), con ocasion de cumplir actividades propias de la Defensa
Civil, tales como instruccioén, servicios a la comunidad de caracter social, operativos de
emergencia, reuniones , presentaciones o desfiles, como asimismo cuando se realicen pa-

seos o actividades de recreacioén el voluntariado.

C.LN® e Firma y huella pulgar derecho: ............cccoovviiicccccceeee,

Nombre y apellidos de la Madre...... ...l

CLN®: e, Firma y huella pulgar derecho: .........ccccoooiiiiiiiii,
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 16
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx
HOJA DE SERVICIOS DEL VOLUNTARIO
FIRMA \éé\lLOMBRE FIRMA
DIA | MES | ANO ANOTACIONES CDTE.LOCAL Y/O VOLUNTARIO /
DISPONIBLE /
JEFE RESERVA
DE SEDE

Nota:

El Jefe de Sede tendra la responsabilidad de registrar todos los antecedentes del desem-
pefio y permanencia en servicio del voluntario, tales como:

Fecha de alta.

Ascensos.

Cursos o especialidades obtenidas
Diplomas y medallas por afios de servicio.
Felicitaciones.

Traslados.

Retiros temporales.

Bajas (causas reglamentarias)

Sanciones de acuerdo al procedimiento de disciplina institucional.
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 17

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

INFORME DE DETERIORO

1. Nombre de la persona que informa:

Instructor Mayor
Jefe de Sede
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

-2- ANEXO N° 17

OPINION Y PROPOSICION DEL COMANDANTE LOCAL

Nombre
Grado
Comandante Local Sede Xxxxx

PROPOSICION DEL ASESOR REGIONAL Y/O COMUNAL

Asesor Regional y/o Comunal

PROPOSICION DEL JEFE DEPARTAMENTO LOGISTICO

Jefe del Depto. Logistico
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

-3 - ANEXO N° 17

OPINION DEL SUBDIRECTOR

Subdirector

RESOLUCION DEL DIRECTOR GENERAL.

Coronel
Director General Defensa Civil de Chile
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 18

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

INFORME DE PERDIDA O ROBO

1. Nombre de la persona que informa:

Instructor Mayor
Jefe de Sede
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

-2- ANEXO N° 18
DILIGENCIAS EFECTUADAS DEL COMANDANTE LOCAL

1. Verificacion de los hechos que se da cuenta y si se debi6 a causas fortuitas o negligen-
cia

Comandante Local Sede Xxxxx

PROPOSICION DEL ASESOR REGIONAL Y/O COMUNAL

Asesor Regional y/o Comunal

113



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

-3 - ANEXO N° 18

PROPOSICION DEL JEFE DEPARTAMENTO LOGISTICO

Jefe del Depto. Logistico

OPINION DEL SUBDIRECTOR

Subdirector

RESOLUCION DEL DIRECTOR GENERAL.

Coronel
Director General Defensa Civil de Chile
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 19
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local Xxxxx

INFORME REVISTA INSPECTIVA CARGO LOGISTICO

Se deja constancia que con fecha.................... se efectud la revista de los si-
guientes elementos, del cargo logistico formulado a la sede:

o Cantidad
N® de Especies Cargo
Orden P g Observaciones
Formulado
LUGAR,
Para constancia firman:
XXXYYYYYYYZZZZZ XXXXYYYYYYYZZZZZ
Grado Instructor Mayor
Comandante Local Sede Xxxxx Jefe de Sede
Nota:

Este documento puede ser firmado, escaneado y enviado por correo electrénico.
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 20

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL EJEMPLAR N° / HOJA N° /
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

ACTA DE ENTREGA DEL COMANDANTE SEDE LOCAL

En Renca, a dieciséis dias del mes de julio del afio dos mil diecisiete, en cumplimiento a
la Resolucién Exenta N° 123 de 14.JUL.2020 del Director General de la Defensa Civil de Chile, el
grado y nombre XXXXX YYYYYY Z2Z2Z727ZZ7Z hace entrega del puesto de Comandante Local de la

Sede ......... al grado y nombre AAAAAA BBBBBBB CCCCCCC, sirviendo como interventor el Ase-
sor Comunal XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, la entrega se efectudé como sigue:
1. PERSONAL
Grado Nombres y Apellidos y/o cantidad Puesto

I.M. DDDDDD EEEEEE FFFFF Jefe de sede

I.M. 07 (siete) Instructores

B 02 (dos) Instructores

S.L. 01 (un) Instructor

V.M. - - Voluntario

V. 44 (cuarenta y cuatro) Voluntarios

Disp. - - Disponibles

2. DOCUMENTACION
e Directivas, planes, circulares y ordenes.
¢ Documentacion en general.
o Documentacion administrativa.
¢ Documentacién de instruccion.
NOTA: Se encuentran en los archivadores correspondientes, administrados por el jefe de sede.

3. SITUACION LOGISTICA

e Cargos en inventarios.
Vestuario y equipos.
Equipos de telecomunicaciones.
Equipos computacionales
Material y equipo de sanidad.

NOTA: Los cargos descritos, se encuentran sin novedad, conforme a “Listado de Cargo Logis-
tico” que se adjunta.

4. INMUEBLE DONDE FUNCIONA LA SEDE I,_OCAL (Comodato, facilitado, cuartel militar/poli-
cial) PAGO DE SERVICIO BASICOS AL DIA (luz, agua)

e Corresponde a un inmueble en dado en comodato por la Municipalidad de Xxxxxx a un plazo
de 15 afios, expira el afio 2021.

e Su habitabilidad esté en estado aceptable, y el pago de consumos de luz y agua se encuen-
tran al dia, siendo cancelados por la municipalidad.
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

ANEXO N° 20
EJEMPLAR N° / HOJA N° /

5. ESTADO FINANCIERO
e En el afio 2019, se recibié una subvencion municipal por $ 700.000, con la cual se adquirié
vestuario para los voluntarios a través de la direccién general.
¢ Larendicién de cuentas se present6 a la municipalidad, sin observaciones.

6. ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL ANO

Programa normal de instruccién

Difusién de misiones y actividades de la Defensa Civil de Chile a la comunidad.

Captacion de nuevos voluntarios (colegios de la comuna)

Participacién seleccién y acuartelamiento contingente afio 2019 (captacion de disponibles).
Servicio “Fiesta de Cuasimodo en la Comuna de xxXxxxx”

e Servicio “Elecciones primarias de alcaldes” (10 colegios de la comuna).

7. GESTIONES EN DESARROLLO

e Por OF.DGDCCH/LOG/SUBV. (P) N° 1037/21 DE 06.ABR.2020, se present6 a la Municipa-
lidad de ........ la solicitud de subvencién para el presente afo.

8. TAREAS POR CUMPLIR

e Gestidn y seguimiento al tramite del otorgamiento de la subvencion solicitada a la municipali-
dad.

¢ Cumplimiento al programa de instruccion y actividades dispuestas por la direccion general.

e Especial control del cargo logistico formulado a la sede, efectuar las revistas mensuales dis-
puestas y remitir el informe correspondiente.

PARA CONSTANCIA FIRMAN:

RECIBI ENTREGA
Nombre y firma Nombre y firma
Grado Grado
Jefe Departamento Recursos Humanos Jefe Departamento Logistico
TOME CONOCIMIENTO INTERVINE
Jefe Depto. Coordinacion Institucional Asesor Comunal
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

A B°

Coronel
Director General Defensa Civil de Chile

DISTRIBUCION:

1. Cdte. Local (S)

2. Cdte. Local (E) (Archivo Sede)
3. D.C.L.(Ch)

4. DGDCCH. (Asesor)

ANEXO N° 20
EJEMPLAR N° / HOJA N° /

CONFORME

Subdirector
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 21

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL EJEMPLAR N° / HOJA N° /
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

ACTA DE ENTREGA DEL JEFE DE SEDE

En xxxxxx......... B , en cumplimiento a la Resolucion Exenta N°
12 de 05.MAR.2020 del Director General de la Defensa Civil de Chile, el .M. .........................
hace entrega del puesto de Jefe de Sede Local Xxxxxxx al LM. .................... sirviendo como inter-
ventor el Comandante Local (Grado) .................cccceenenis , la entrega se efectué como sigue:
1. PERSONAL
Grado Nombres y Apellidos y/o cantidad Puesto

I.M. 07 (siete) Instructores

l. 02 (dos) Instructores

S.L. 01 (un) Instructor

V.M. - - Voluntario

V. 44 (cuarenta y cuatro) Voluntarios

Disp. - - Disponibles

2. DOCUMENTACION

1 (un) Archivador con documentaciéon general.

1 (un) Archivador con documentacion de personal.

1 (un) Archivador con documentacion de instruccién y operaciones.

1 (un) Archivador con documentacion de Logistica.

1 (un) Archivador con documentacién de telecomunicaciones y relaciones publicas.
1 (un) CD. De respaldo de la base de datos del personal.

1 (un) Plan de enlace de la sede.

1 (un) Plan de proteccion civil

1 (un) Libro de asistencia.

1 (un) Manual de Organizacién y Funcionamiento de las Sedes Locales, afio 2020.

3. SITUACION LOGISTICA
e El cargo formulado a la sede, se encuentra conforme al respectivo recibo emanado por el
Departamento Logistico de la Direccion General de la Defensa Civil de Chile.
e Elinventario de las dependencias conforme a planchetas internas
e Se encuentra en tramite la solicitud de baja de 25 pantalones que se encuentran deteriorados
por el uso, por OF.S..L......... (P) N° 06/2020 15.FEB.2020. se remitio el parte de deterioro
para solicitar su baja.

4. SITUACION DE INFRAESTRUCTURA Y CONSUMOS BASICOS
Su habitabilidad esta en estado aceptable, sin riesgos a la seguridad de sus voluntarios y
el pago de consumos de luz y agua se encuentran al dia, siendo cancelados por la mu-
nicipalidad.

5. RENDICIONES DE CUENTAS

e La sede no tiene rendiciones de cuentas pendientes con ningln organismo.
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

ANEXO N° 21

EJEMPLAR N° / HOJA N° /
7. GESTIONES EN DESARROLLO

e Se encuentra en espera de respuesta, la posibilidad de una capacitacion de primeros auxilios,
gue efectuara la Cruz Roja Sede de Xxxxx a una fecha a convenir.

8. TAREAS POR CUMPLIR

¢ Cumplimiento al programa de instruccion y actividades dispuestas por la direccion general.
¢ Cumplimiento de los plazos a requerimiento por la direccién general.

o Verificar el cumplimiento de las responsabilidades que deben cumplir los asesores de la sede
local, conforme a la organica vigente.

PARA CONSTANCIA FIRMAN:

RECIBI ENTREGA
Nombre y firma Nombre y firma
Instructor Mayor Instructor Mayor
A B°
XXXXYYYYYYYZZ272Z
Grado

Comandante Local Sede Xxxxxx

DISTRIBUCION:

1. Jefe de Sede (S)

2. Jefe de Sede (E) (Archivo Sede)
3. DGDCCH. (Asesor)
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 22
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL EJEMPLAR N° / HOJA N° /
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx SEDE LOCAL DE XXXXX(P) N° 10/2020

OBJ.: Remite Informe Semestral

REF.: ROF Interno de las Sedes Locales
2020.

XXXXXX, 15 DE JULIO DEL 2020
DEL COMANDANTE LOCAL SEDE XXXXXX  (JEFE DE SEDE LOCAL).
AL DIRECTOR GENERAL DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE.

1.- En conformidad a lo dispuesto por Ia” Referencia” adjunto remito a US. el informe se-
mestral de las actividades desarrolladas por esta sede local, desde el 01 de enero hasta
el 30 de junio del 2020.

2.- El presente informe consta de los siguientes apéndices:

a. Estado de fuerza.

b. Organizacion de la sede.

c. Altas y bajas de personal.

d. Resumen de servicios o actividades realizadas.
e. Informe de instruccion.

f. Estado de situacién logistica.

g. Estado de la infraestructura de la sede o cuartel.

Saluda a US.

XXXXYYYYYYYZZZ2Z2Z
Grado
Comandante Local de Xxxxxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)

DISTRIBUCION:
1.-Direccién General D.C.CH.
2.-Archivo Sede.

Nota:
Este documento puede ser firmado, escaneado y enviado por correo electronico.
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 22
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Apéndice a

DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxx

ESTADO DE FUERZA

semestre afno /
1. VOLUNTARIOS.
e MASCULINOS........cccieiii. : 35
e FEMENINOS .........ccovi .. : 15
L . .-
SUB-TOTAL ..o 50
2. DISPONIBLES
SUBTOTAL ..ot : 05
3. RESERVA.
SUB-TOTAL v, : 05
4. RESUMEN:
e VOLUNTARIO(A)S ............... : 50
e DISPONIBLES.............cc...... : 05
e RESERVA ..o, : 05
5.- TOTAL FUERZA GENERAL ..... : 60 voluntarios
XXXXYYYYYYYZZZ2Z2Z
Grado

Comandante Local de Xxxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO”

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxx

semestre afo

ANEXO N° 22

Apéndice b

Organizacién Funcional Epoca de Normalidad

Comandante Local

Jefe de Sede

SOM. XXXXXXX

.M. XXXXXXXX

Asesor de Asesor Instruccion e
) Asesor de Logistica
Personal y Operaciones
.M. XXXXXX L.M. XXXXXX LM, XXXXXXX
Personal de Personal de
Instructores Voluntarios
.M. XXXXXXXX Masculinos : 28
.M. XXXXXXXX Femeninos : 15
.M. XXXXXXXX Disponibles : 05
. XXXXXXXX (Conforme base de datos)
L. XXXXXXXXX
L. XXXXXXXXX

Asesor de Telec.
y RR.PP.

. XXXXX

Comandante Local de Xxxxxxx

XXXXYYYYYYYZZZZZ
Grado

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 22
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Apéndice c
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de XxXxxxx
ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL
semestre afio /
A. ALTAS.
N° ORDEN GRADO NOMBRE Y APELLIDOS R.U.T. FECHA ALTA
1. Inst. Mayor. | XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX 01.MAR.2020
2. Instructor XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXX
Etc...
B. BAJAS
N° ORDEN GRADO NOMBRES Y APELLIDO FECHA BAJA CAUSAL
1. Inst. Mayor | XXXXXXXXXXXXXX 01.MAR.2020 | Retiro voluntario
2. Voluntario | XXXXXXXXXXXXXXXXXX 01.ABR.2020 | Inasistencia no
justificada du-
rante todo el se-
mestre.
Etc...
Notas:

1. En este anexo debe incluirse Unicamente al personal de voluntario(a)s.
2. Sino hay variaciones dejar constancia en el acapite que corresponda.

XXXYYYYYYYZZZZZ

Grado

Comandante Local de XxXxxxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO”

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxxx

ANEXO N° 22

Apéndice d.

RESUMEN SERVICIOS O ACTIVIDADES REALIZADAS

Comandante Local de Xxxxxxx

Grado

semestre afio /
. . Personal | Personas
Fecha | ACUVI- Lugar Trabajo Em- Beneficia-
dad Realizado
pleado das
21.april Campar_1a Pobl. Destape desagle 250
de in- . 20 Vol.
. La Aurora | aguas lluvias Personas
vierno
16.mayo | Ceremo-
nia Dia de Plaza de Ar- Desfile de una uni- Indetermi-
las Glo- dad de presenta-| 60 Vol.
: mas . nado
rias Na- cion.
vales
10.junio | Apoyo a | Santuario | Servicio direcciona-
: ; 300
la comu-| LauraVi- | miento de personas | 30 Vol.
: ~ . S Personas.
nidad cufia y primeros auxilios
20.junio | Reunion
del  co- L Cdte. lo-
s ... | Coordinaciény che- .
mité pro- | Municipali- o cal. Comunidad
o gueo de la planifica-
teccion ci- dad ., ) Jefe de Local
i cion de emergencia
vil comu- sede
nal
Etc...
XXXXYYYYYYYZZZZZ

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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“MODELO” ANEXO N° 22

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Apéndice e.
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxx

INFORME DE INSTRUCCION
semestre afio /

Conforme al programa de instruccion anual, en el semestre enero — junio 2020, se efectuo
lo siguiente:

1. Periodo de : Reforzamiento (nivelacion) ( enero — febrero )
¢ Cantidad de instruidos : 45 voluntarios
e Horas programadas  : 16 horas
e Horas realizadas : 10 horas

2. Periodo de: Instruccién Basica (marzo — mayo)
e Cantidad de instruidos : 40 voluntarios

e Horas programadas : 30 horas
e Horas realizadas : 30 horas
3. Opinion general de la forma como se ha materializado el desarrollo de instruccion.

En general se ha dado cumplimiento al programa de instruccion, se destaca la participa-
cion de los voluntarios, no obstante, de las ausencias que fueron registradas en el libro
de asistencia correspondiente, buen desempefio de los instructores, cumpliéndose los
objetivos de cada capacitacion.

4. Cursos o capacitaciones especiales obtenidas por voluntarios en el semestre:

¢ Voluntario Misael Acufia Hernandez

¢ Voluntario Héctor Delgado Medina

Aprobaron el Curso de Primeros Auxilios efectuado en la Facultad de Enfermeria de la
Universidad Pedro de Valdivia, efectuado entre el 06 de marzo al 27 de abril del 2020.

5. Observaciones:
“Considerar motivos de horas no realizadas, si seran recuperadas y cualquier otro ante-
cedente relativo a la instruccion que se considere importante.”

XXXXYYYYYYYZZ2Z2ZZ
Grado
Comandante Local de XXxXxXxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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“MODELO” ANEXO N° 22

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Apéndice f.
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxxx

ESTADO DE SITUACION LOGISTICA
(Vestuario, equipo, inventario y telecomunicaciones).
semestre afno /

1. Se encuentra actualizado el recibo del cargo formulado a la sede:

- Falta que se rebaje carpa iglu, autorizada para la baja por Orden Logistica N° 23 de 24
de mayo del 2020.

- Falta el alta 10 chalecos porta equipos, conforme Orden logistica N° 13 de 15 de marzo
del 2020.
2. Altas de especies durante el semestre:

- Por Orden Logistica N° 13 de 15 de marzo del 2020, se dieron de alta las siguientes
especies, adquiridas por subvencién municipal:

. Cédigo 2012Vv4025 : 25 Pantalones color azul

. Codigo 2012Vv4030 : 25 Poleras color azul

. Cbdigo 2012C4505 : 1 (un) Notebook marca H.P mod. 345666
. Codigo 2012Vv4010 : 10 Chalecos porta equipo

3. Bajas de especies durante el semestre:

- Por Orden Logistica N° 23 de 24 de mayo del 2020, se dieron de baja las siguientes
especies, por deterioro, producto de su uso:

. Cbdigo 201254406 . 02 Camillas de lona
. Cddigo 2012Vv4002 : 10 pares de botas de marcha
. Cbdigo 2012E4117 . 01 Carpa iglu para 4 personas

4. Cualquier otro antecedente que se estime de interés.

XXXXYYYYYYYZZ2Z2ZZ
Grado
Comandante Local de xxxxx

(Si es enviado por el jefe de sede con el pie de firma correspondiente)

127



REGLAMENTO ORGANICO Y DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS SEDES LOCALES DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

“MODELO” ANEXO N° 22

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Apéndice g.
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxx

ESTADO DE INFRAESTRUCTURA DE LA SEDE
semestre afo /

A.Propia, Unidad Militar o Policial, Municipal, otros:
La sede de xxxxx es de propiedad de la municipalidad
B.En comodato o facilitada

La sede se encuentra cedida en comodato por la municipalidad a un plazo de 15 afios,
cuya fecha expira el afio 2021.

C. Tanto la Sede como la Direccién General (Depto. gestion, proyectos, catastros),
tienen copia del comodato o autorizacion para ocupar dicha dependencia.

En la sede se encuentra copia del comodato vigente y se envié copia a la Direccion Ge-
neral.

D. Las dependencias de la sede en su infraestructura, cumplen con las condiciones
aceptables de habitabilidad y de seguridad para la custodia del cargo formulado a
la sede:

La sede en general posee condiciones aceptables para su uso y seguridad del cargo, ya
que recientemente se consiguio por parte de la municipalidad, instalar rejas metélicas en
las puertas y ventanas, hacia el exterior de las dependencias.

Se esté solicitando la posibilidad de conseguir pintura, para la mantencién correspon-
diente.

E. En cuanto alos servicios basicos de agua, electricidad, gas, derechos de aseo etc.,
se encuentran al diay quién los cancela:

Los pagos de consumo de agua, electricidad y derechos de aseo se encuentran al dia 'y
las cancelas la municipalidad.

F. Algun antecedente de interés que desee informarse
Se omite

XXXXYYYYYYYZZZ2Z2Z
Grado
Comandante Local de xxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)
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“MODELO” ANEXO N° 23

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxx

ACTA DE NOTIFICACION DISPONIBLES

En XXXXXXXX, Q.ovvvvvnnnnnnnnn. diasdelmesde..........c..ocnne... del afo............. el Coman-
dante Local y/o Jefe de Sede de Xxxxxx, procede a notificar al ciudadano de la clase
....................... Cantén N°
............... de.................., quien en forma VOLUNTARIA conforme lo establece el D.L N°
2.306 del afio 1978 y modificado por Ley N° 20.045 del afio 2005, en sus articulos 24y 73,
desea prestar servicios en la Defensa Civil de Chile, Sede Local de Xxxxxx, comprometién-
dose a concurrir a las sesiones de instruccion y preparacion de actividades de ayuda a la

comunidad, en los dias y horas que se disponga para este efecto.

PARA CONSTANCIA FIRMAN:

Firma del Disponible Voluntario

XXXXYYYYYYYZZZ2ZZ
Grado
Comandante Local de xxxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)

DISTRIBUCION:
1.-Direccién General D.C.CH.
2.-Archivo Sede.
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“MODELO”

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxx

SEDE LOCAL DE
REGION

RELACION DE ACUARTELAMIENTO

FECHA ACUARTELAMIENTO..............
CANTON......cceeeeen

ANEXO N° 24

Relacion del personal recibido de acuerdo al D.L. N° 2.306/1978 y modificado por Ley N°
20.045/2005.

Comandante Local de xXxXxXxXxxxxx

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)

DISTRIBUCION:
1y 2.-Direccion General D.C.CH.

3.-
4.-

Archivo Sede.

Canton de Reclutamiento.

Jefe del Cantén

Ne R.U.T. AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
ORDEN
XXXXYYYYYYYZZZZZ
Grado Oficial de Reclutamiento
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“MODELO”

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxx

SEDE LOCAL DE
REGION

RELACION DE LICENCIAMIENTO

FECHA ACUARTELAMIENTO..............
CANTON......cceeeeen
FECHA DE LICENCIAMIENTO.............

ANEXO N° 25

Relacion del personal que recibid instruccion en la Defensa Civil, de acuerdo al D.L. N°

2.306/1978 y modificado por Ley N° 20.045/2005.

Comandante Local de xxxxx

Jefe del Cantén

Ne R.U.T. AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
ORDEN
XXXXYYYYYYYZZZZZ
Grado Oficial de Reclutamiento

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)

DISTRIBUCION:
1y 2.-Direccion General D.C.CH.

3.-
4.-

Archivo Sede.

Canton de Reclutamiento.
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“MODELO” ANEXO N° 26
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxxx

RELACION PERSONAL QUE NO CUMPLIO CON LA PRESTACION DE

SERVICIOS
SEDE LOCALDE..........ooiiiiiiiiinn,
REGION. ...
FECHA ACUARTELAMIENTO..............
CANTON......cceeieen NO.

Relacion del personal que no recibio (no asistio) instruccion en la Defensa Civil, de
acuerdo al D.L. N° 2.306/1978 y modificado por Ley N° 20.045/2005.

Ne R.U.T. AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
ORDEN
XXXXYYYYYYYZZZZZ
Grado Oficial de Reclutamiento
Comandante Local de xxxxxx Jefe del Cantén

(Si es enviado por el Jefe de Sede con el pie de firma correspondiente)

DISTRIBUCION:

1y 2.-Direccién General D.C.CH.
3.- Archivo Sede.

4.- Cantén de Reclutamiento.
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“MODELO” ANEXO N° 27
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local XXxxx

FORMULARIO DE DENUNCIA ACOSO SEXUAL

Marque con una “X” la alternativa que corresponda:
INDIQUE EL TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD.
Acoso Sexual

Otra conducta que atente a la dignidad de las personas

IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE.
Datos de identificacion respecto a quien REALIZA la denuncia:
Victima
(Persona en quien recae la accién de violencia, acoso sexual).

Denunciante:
Persona (un tercero) que pone en conocimiento el hecho constitutivo de violencia, acoso
sexual y que NO es victima de tales acciones.

Datos personales del DENUNCIANTE (solo en el caso que el DENUNCIANTE NO sea la
VICTIMA):

NOMDIE COMPIETO: ... e et

Cargo QUE 0ESEIMPEIIA ...ttt ettt e

Datos personales de la VICTIMA:

NOMDIE COMPIEIO: ..o e e e
RUT: e

Direccion particular:

Datos personales del DENUNCIADO — VICTIMARIO:

N[0 g1 0T oT0] o 11 ] =3 (o
(0= Tdo (ol o [N o [=TT=T0 ] o= o o
Teléfono de contacto (Sil0 CONOCE) .......uiniiii e

Direccidn particular (Sila CONOCE) ... .ouenii e
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“MODELO” ANEXO N° 27
-2 -

RESPECTO A LA DENUNCIA.

Nivel jerarquico del DENUNCIADO - VICTIMARIO respecto a la Victima:

Nivel superior

Igual nivel jerarquico

Nivel inferior

NARRACION CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.

Describa las conductas manifestadas - en orden cronoldgico - por el presunto acosador
que avalarian la denuncia. (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que complemen-
ten la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)

Sefale desde hace cuanto tiempo es victima de acciones del tipo violencia:

Sefiale individualizacion de quién o quiénes hubieren cometido actos atentatorios a la dig-
nidad de las personas. (Sefalar nombres, lugares, fechas y detalles que complementen la
denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)

Sefale individualizacion de las personas que hubieren presenciado o que tuvieren infor-
macion de lo acontecido - Testigos -. (Sefialar nombres, lugares, fechas y detalles que
complementen la denuncia). (Si desea puede relatar los hechos en hoja adjunta)
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“MODELO” ANEXO N° 27
-3-

Antecedentes y documentos que acreditan la denuncia:
Ninguna evidencia especifica
Testigos

Correos electrénicos
Fotografias

Video

Otros Documentos de respaldo _
Si respondidé “Otros Documentos de respaldo”, favor sefale cual/es:

Observaciones

Nombre y Firma del Denunciante
Fecha / /

NOTAS:

1. Este formulario de denuncia podra ser entregado presencialmente o por correo electronico
al Subdirector de la Defensa Civil de Chile, quién pondra en conocimiento de los hechos
al Director General, autoridad que dispondra la investigacion y diligencias pertinentes, con-
forme lo ameriten los antecedentes denunciados.

2. Este procedimiento se instruira con la confidencialidad que corresponde, lo que debera ser
observado por todos los intervinientes en el proceso.
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“MODELO” ANEXO N° 28

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede Local de Xxxxxxx

PROMESA DE SERVICIO

(Escenario y formaciones idénticas a la del Juramento a la Bandera)

Quien ordena expresa (Jefe de las Fuerzas).

VOLUNTARIOS

Tomad posicion para la Promesa
Los voluntarios adoptan la posicion firme y llevan su mano dere-
cha empufiada a la altura del corazén.

Quien preside procede a tomar la Promesa

VOLUNTARIOS

PROMETEIS

PROMETEIS

PROMETEIS

Respetar y mantener los principios y postulados humanitarios de
la Defensa Civil de Chile.

SI PROMETO

Dedicar todos vuestros esfuerzos al servicio de la comunidad,
tanto en periodos normales como ante cualquier tipo de emer-
gencias.

SI PROMETO
Luchar por engrandecer la Institucion donde quiera que estéis,
resguardando su patrimonio y empleando los medios que se 0s
ha entregado.

SI PROMETO

FINALMENTE, PROMETEIS

VOLUNTARIOS

No mancillar jamas el nombre, emblema y uniforme de la De-
fensa Civil de Chile, respetar a sus componentes a autoridades
y trabajar con abnegacion y sacrificio sin esperar otra recom-
pensa gue el reconocimiento a vuestra entrega y voluntad de ser-
vicio.

SI PROMETO

Creemos en la sinceridad de vuestra promesa. Os recibimos en
nuestra Institucién y a partir de este instante quedais investidos
como Voluntarios de la Defensa Civil de Chile.

Al término de la promesa en la palabra CHILE el personal baja la mano del corazén y queda

en posicion firme.
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“MODELO” ANEXO N° 29

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DEFENSA CIVIL DE CHILE
Sede de xxXxxxx

HIMNO DE LA DEFENSA CIVIL DE CHILE

Letra : Capellan Bernardino Abarzua.
Musica: Osman Pérez Freire

En temblores que agitan la tierra

en incendios o trombas de la mar,

o0 en el pérfido azote de la guerra
la Defensa Civil respondera.

Y entre ruinas y lagrimas fatales,
Para todas las razas bajo el sol
ahogaran la tragedia en los raudales
de su fe generosa y de su amor

CORO

Con su lumbre de gloria la Bandera
al fraterno deber nos guiara

es la Madre de Chile donde quiera:

en las horas de luchay en la Paz.

Los obreros, dejando sus faenas
los ancianos que saben revivir
formaran con las jovenes cadenas
de esta unidn solidaria y varonil.

La Defensa Civil de Chile tiene por nombre
y en la patria chilena es un cartel
gue reune los impetus del hombre
al denuedo triunfal de la mujer

CORO
Con su lumbre de gloria la Bandera
al fraterno deber nos guiara

es la Madre de Chile donde quiera:
en las horas de luchay en la Paz.
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