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SAN CLEMENTE

003192
DECRETO EXENTO N° ’ ' /

San Clemente, 27 D1C 2019
VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

2.- Decreto exento N° 2.638, que establece el documento base y pauta de
elaboracion para la confeccion de un manual de procedimientos en las
unidades municipales.

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la administracion del estado.

4 - El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

5.- Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

6.- Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE"

7.- Decreto alcaldicio N°4123 con fecha 29 de agosto de 2019, que designa
administradora municipal.

8.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.

9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, Los siguientes procedimientos “Solicitud de informacion de
miembros del Concejo Municipal”, “Incorporacion acuerdo, solicitudes
y/o de temas extraordinarios en tabla de Concejo Municipal.”, “Solicitud
para exponer en sesion del Concejo Municipal” y *“Solicitud de
comodato”, los que entraran en vigencia a contar de la fecha de dictacion del
presente decreto.
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- REMITASE, Copia de los procedimientos

-INCORPORESE, los procedimientos

- DEJESE ESTABLECIDO
“Solicitud de informacién
acuerdo, s
Municipal.”, “Solicituq para exponer en sesion del Concejo Municipal” y
“Solicitud de comodato”, que se aprueban en este acto, los ejemplares que e
administrador municipal y el secretario municipal deberan conservar en
original, y a los cuales el secretario municipal debera

20.285 sobre transparencia
la administracion del estado.

“Solicitud de informacion de
miembros del Concejo Municipal”, “Incorporacion acuerdo, solicitudes
y/o de temas extraordinarios en tabla de
para exponer en sesién del Concejo Municipal” y «“Soljcitud de
comodato”,

“Solicitud de informacion de miembros
“Incorporacion acuerdo, solicitudes Y/o de temas
de Concejo Municipal.”, “Solicitud para exponer en
“Solicitud de comodato”, al manual de

del Concejo Municipal”,
extraordinarios en tabla

sesion del Concejo Municipal” y
secretaria municipal.
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2, DEL ALCALDE
%,g JLINAMENDOZA NUNE
DMINISTRADOR MUNICIPAL

DISTRIBUCION: / T
1-  Alcaldia 15- Aseo y ornato 29- SS00 {
2-  Asesor juridico 16- Servicios operativos 30- Departardento
3- DIDECO 17- Adguisiciones 31- Movilizacién
4- DIDEL 18- Servicios generales 32- Vivienda
5-  Dir. de obras municipales 19- OMIL 33- Proteccion
6-  Depto de educacion 20- Fomento productivo emergencias
7-  Depto salud 21- Turismo y medio ambiente 34- Prevencion de rig gos
8- Dir. Adm. y finanzas 22- Vinculo 35- Buen vivir
9-  Juzgado de policia local 23- Fiscalizacién 36- Informatica
10- SECPLAC 24- Rentas municipales 37- Relaciones pablicas
11- Dir. de control intemno 25- Tesoreria Mmunicipal 38- Servicios externalizados
12- Dir. de transito 26- Bodega 39- Asesor planificacion
13- Recursos humanos 27- Archivo e inventario 40- Administracién
14- Transparencia municipal 28- O0cCC 41- ARCHIVO SSMM//
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DOCUMENTO CODIGO FECHA
Incorporacion acuerdo, solicitudes y/o de

temas extraordinarios en tabla de Concejo Diciembre 2019
Municipal.
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3. Incorporacion acuerdo, solicitudes y/o de temas extraordinarios en tabla
de Concejo Municipal.

Nombre del procedimiento Cddigo

Incorporacién acuerdo, solicitudes y/o de

temas extraordinarios en tabla de
Concejo Municipal.

" Descripcion - - - | Se requiere establecer un procedimiento asociado a la
incorporacion de temas en la tabla del Concejo Municipal|
que explique en detalle los pasos a seguir y que regule Ia o
formay los plazos de las solicitudes.
' Objetivo Establecer las normas, procedimientos y metodologias
que permitan contar con una estructura que garantice el
buen funcionamiento de las sesiones del Concejo
- ~ |Municipal con respecto a la incorporacion de los temas en
et o oo e tablas .

'! s Alcance —.|El presente_procedimiento sera aplicable a todas las
j’ ".""*""“""- "**‘"umdades ‘municipales, incluyendo los servicios
o o ot raspasados de salud y educacion,

Periodicidad Aplicable durante todo el afo.

e Ley N° 18.695 Ley Orgémca Constitucional de
Municipalidades.

Marco Legal o de e Estatuto Administrativo.

Reforoncia « Reglamento de funcionamiento del Concejo Municipal.
e Ley N° 20.285 Ley de Transparencia.
e Tabla del Concejo: documento que contiene los temas
que se trataran en la sesiones del Concejo Municipal.
Definiciones » Providencia: numero de registro que otorga la oficina
de partes y que permite realizar seguimiento a la
documentacion.
ORCANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
Municlpalidad de San Clemente Secretaria Municipal Administraciéon JBAN CLEMENTE
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Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
01 |Unidad Solicitar Memo Memo dirigido al Sr.
Departamento incorporacion  de Alcalde con copia al
Municipal tema en tabla del Secretario Municipal
Concejo. Debe mencionar el
Enviar la tiempo requerido para
informacion la presentacion y la
i completa con todos implementacion que
. |los  respaldos que desea usar.
Pl G ndie i, corresponda  para
P S T su-andlisis
|02.]Alcalde... . [Evaluar tema antes |Memo En caso de rechazo se
de incpl_'_po_rarlo en informara a la
s - e |la ™ sesion * “del [ Providencia | respectiva unidad.
s [ Solicitar ap e e
iE);‘;"F;I,.i'.i‘_e‘-!l.it;i;EL} 'Secretario ! i
[FtiCisl Q*Mﬂfriicip’al TPV | Y
! lincorporarlo en L ‘
| | tabla del Concejo." - a2,
| 03 | Secretario [Informar a unidad o |Memo
5 [Municipal departamento
: municipal el dia y la
hora en que debe
presentarse ante el
O P PO | Concejo.Municipal _ | R
| 04 {Unidad Hacer . . .. su|Presentacién La presentacion debe
| | Departamento presentacion ante| . _ ser sucinta, en honor a
| Municipal el... .. Concejo| la realizacion de la
| {Municipal | | sesion
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Municipalidad de San Clemente Secretaria Municipal Administracién JSAN CLEMENTE
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Control de cambios
N° de revision Fecha de revision Descripcion del cambio

(Siempre y cuando sea necesario)
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