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San Clemente, 27 DIC 2019
VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacién 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 designha
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
6ptima 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.



)

acuerdo, solicitudes Y/o de temas extraordinarios en tabla de Concejo
Municipal.”, “Solicitud para exponer en sesién del Concejo Municipal” y
“Solicitud de comodato” que se aprueban en este acto, los ejemplares que el
administrador municipal y el secretario Mmunicipal deberan conservar en
original, y a los cuales el secretario municipal debera incorporarle las

3.- REMiTASE, copia de los procedimientos “Solicitud de informacién de
miembros del Concejo Municipal”, “Incorporacion acuerdo, solicitudes
Y/o de temas extraordinarios en tabla de Concejo Municipal.”, “Solicitug
para exponer en sesién del Concejo Municipal” y “Solicitud de

comodato”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas municipales

para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal,
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad Ia debida
notificacion y difusion del mismo.

4.- INCORPC')RESE, los procedimientos “Solicitud de informacién 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”, al manual de
secretaria municipal.
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DISTRIBUCION: /
1-  Alcaldia 15- Aseoy ornato 29- SS00 {
2-  Asesor juridico 16-  Servicios operativos 30- Departardento al
3- DIDECO 17- Adquisiciones 31- Movilizacign
4- DIDEL 18- Servicios generales 32- Vivienda
5-  Dir. de obras municipales 19- OMIL 33- Proteccion i y
6-  Depto de educacién 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- Fiscalizacion 36- Informatica
10- SECPLAC 24- Rentas municipales 37- Relaciones publicas
11- Dir. de control interno 25- Tesoreria municipal 38- Servicios externalizados
12- Dir. de transito 26- Bodega 39- Asesor planificacién
13- Recursos humanos 27- Archivo e inventario 40- Administracién
14- Transparencia municipal 28- 00CC 41- ARCHIVO SSMM//
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2. Solicitud para exponer en sesién del Concejo Municipal

Nombre del procedimiento Cadigo

Solicitud para exponer en sesion del
Concejo Municipal

Descripcion

Se requiere establecer un procedimiento asociado al
otorgamiento de autorizacion para exponer ante el
Concejo Municipal, que explique en detalle los pasos a
seguir y que regule la forma y 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 y las respuestas a la comunidad

-+ .“Alcance

. dn;‘ of balii (1}

| El presente procedimiento sera aplicable a todas las

.|temas, particulares de personas naturales.

personas ya sean naturales o juridicas que soliciten
exponer ante el Concejo Municipal temas genéricos y/o
que representen a una organizacién, no se consideraran

Perlodlcldad W

...} Aplicable durante todo el afio.

'nnareo;_r-.-egaro de
Referencia

|e- Ley N° 18695 Ley Orgémca -Constitucional de

-Municipalidades. _ g
" Estatuto Administrativo. C
" Reglamento de funcionamiento del Concejo Municipal.

Ley N° 20.285 Ley de Transparencia.

Definiciones

oo e o1

-|o--Persona--natural: son todos los individuos de la

|* Providencia: nimero de registro que otorga la oficina

Organizaciones o Instituciones: son aquellas con
personalidad juridica y sin fines de lucro, que tengan

por objeto representar y promover valores especificos
de la comunidad dentro del territorio de la comuna o

agrupacion de comunas respectiva, aqui se
encuentran los clubes deportivos, clubes de adulto
“mayor, organizaciones territorialés, organizaciones
funcionales, corporaciones, ~ asociaciones,
fundaciones, sindicatos, etc.

' especie humana, cualquiera que sea su edad, sexo,
estirpe o condicion.

de partes y que permite realizar seguimiento a la
documentacion.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
01 | Organizacion, Solicitar  participar| Solicitud dirigida al|Solicitud debe ser
Institucion ojen  sesion del(Sr,  Alcalde y|ingresada por
Persona Natural Concejo Municipal |Honorable Concejo | Oficina de Partes
Municipal. mencionando el
tema a tratar y debe
contener nombre,
firma, numero de
contacto,  correo
electrénico y en el
caso de las
organizaciones
incluir el nombre y
firma del
_ representante legal
o -~ de la organizacion y
jhe g BESRonsaae  §  Reu _|el timbre."
| 02 |Oficina’dé'partes | Ingresar solicitud a Providencia - = y|Derivar solicitud a
: At “ |8u base de datos y|Solicitud de la|Alcaldia para su
Lo el asigna 'numero de|Organizacion - o|revisién |
| ; | providencia. | persona natural ‘
03 {Alcalde Revisar  solicitud, | Providencia
califica la|Solicitud de |Ia
pertinencia de la|Organizacién o
presentacion en | persona natural
sesion de Concejoy
deriva a Secretaria
Municipal para Ia
incorporacion de
este documento en
la minuta de Ia
| correspondencia
recibida del
102 Pl v @2, Concejo Municipal
04 | Secretario Incorporar la
Municipal solicitud a la minuta
de . la
correspondencia
recibida para Ila
sesion siguiente
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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05 |Alcalde

Informar al Concejo
Municipal de Ila
solicitud y del tema
a tratar

Solicitud de
organizacion 0
persona natural

Segun reglamento
de Concejo, estas
solicitudes  seran
consideradas el
tltimo miércoles del
mes que
corresponda

siempre y cuando la
tabla no contenga
temas en extenso,
en este caso se
considerara para la
siguiente sesiodn, si

existe alguna
-lurgencia- el Sr.
‘|Alcalde enviara
- .|documento ~al
- | Secretario
Municipal
mencionando  la
incorporacion - del

tema en la siguiente

| sesion. i

06 |Secretario
‘| Municipal

Notificar al!
solicitante la fecha,
hora y tiempo para

| la presentacion

[Notificacion 56
‘| realizara via correo

electronico o via
telefdnica.

| 07 |Organizacién -

‘| persona natural

0

Realizar presenta

len sesion de

Concejo

Presentacion

Audio de sesién de

‘| concejo

Control de c}am bios

! N° de revision '

Fecha de révisién

Descripcion del cambio |

(Siempre y cuando sea necesario)

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente:

Secretaria Municipal

Administracion Sanctemente
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Elaborado por
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