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I. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
REGION DE ATACAMA

1. Mmunicipaiidad de

Vatlenar APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PARA LA OBTENCION DE APORTES
MUNICIPALES A TRAVES DE CONVENIOS

Vallenar, 06 NOv. 2015

DECRETO EXENTON° 3921
VISTOS:

- La necesidad de contar con un instrumento de gestion que describa en forma
pormenorizada y secuencial el procedimiento para la obtencién de aportes municipales
mediante la celebracién de Convenios.

- El programa de Mejoramiento de la Gestion para el afio 2015, que asigna las tareas de
elaborar manuales de procedimientos para las unidades municipales.

- Decreto Ley N° 1.263, de 1975, Ley Organica de Administracion Financiera de Estado.

- Y las facultades otorgadas mediante la ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de

Municipalidades .
DECRETO:

1.- Apruébese MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DE APORTES
MUNICIPALES A TRAVES DE CONVENIOS, cuyo texto se adjunta al presente decreto

se entiende que forma parte integrante del mismo.

2.-El  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA OBTENCION DE APORTES
MUNICIPALES A TRAVES DE CONVENIOS , deja sin efecto cualquier otra instruccion
sobre la materia y comienza a regir a contar de la fecha del presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion

Direccion de Asesoria Juridica
Direccion de Medio Ambiente Aseo y Ornato
Secretaria Comunal de Planificacion.
Direccion de Administracién y Finanzas
Administradora Municipal

Direccidn de Transito Aseo y Ornato
Direccion de Control

Secretaria Municipal

Direccidon de Obras Municipales
Direccidon de Desarrollg Comunitario
Arch. Of. De Partes.

KZR/NFR/PI@/ppc.
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REPUBLICA DE CHILE

REGION DE ATACAMA
MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DE APORTES
MUNICIPALES A TRAVES DE CONVENIOS

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos elaborado por la Direccidn de Asesoria
Juridica, establece los procesos que deben realizarse para la solicitud, elaboracién y
entrega de aportes mediante la celebracion de convenios entre las instituciones

solicitantes y el municipio de Vallenar.

De acuerdo a los articulos 5°, letra g), y 65, letra g), de la ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, la Municipalidad de Vallenar, tiene la
atribucién de otorgar subvenciones y aportes para fines especificos a personas
juridicas de caracter pulblico o privado, sin fines de lucro, que colaboren
directamente en el cumplimiento de sus funciones, debiendo contar el con el

acuerdo del concejo.

Este instrumento pretende establecer un orden légico de los diversos eventos que

dan origen, sustentan y permiten su correcta consecucion, ejecucion y control.

OBJETIVOS DEL MANUAL
El manual indicara las secuencias logicas, los entes que intervienen, y 10s recursos
usados, para lograr el resultado requerido.

Por otro lado el presente manual, permitird a que siempre se realicen las
tareas y actividades de la misma manera, independientemente de quien las realice,
en el tiempo oportuno y con los recursos necesarios, para lograr la plena eficiencia

y eficacia que rigen los principios de la administracion.
ALCANCE:
Este manual es aplicable para todas las Unidades Municipales que tienen

intervencion en los procesos, como asi también entes externos, como ser las

instituciones que solicitan el aporte municipal.






NORMATIVA:

Decreto Ley N° 1.263, de 1975, “Ley Organica de Administracién Financiera del
Estado”;

Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”;

Ley N° 19.880 “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado”;

Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales”;

Decreto Exento N° 7.602 “Reglamento de Organizacién Interna Municipal”

Ley N° 10.336, Fija el Texto Refundido de la Ley de Organizacién y Atribuciones

de la Contraloria General de la Republica

DEFINICIONES:
1.- Solicitante: Es la institucién juridica, sin fines de lucro que solicita el aporte

bajo la modalidad de convenio.

2.- Direcciéon de Asesoria Juridica: Es la unidad encargada de la asesoria
juridica, prestar apoyo en materias legales al alcalde y al concejo.
Entre otras funciones la D.A.)., tiene la funcion de elaborar el convenio que se

requiere para otorgar el aporte.

3.- Administracién Municipal: Es la Unidad colaboradora directa del alcalde en
las tareas de coordinacion y gestién permanente del municipio. '

Entre otras funciones tiene la de recibir, analizar y distribuir las peticiones de
las instituciones.
4.- Secretaria Municipal: Es la Unidad encargada de dirigir las actividades de
secretaria administrativa del alcalde y del concejo; desempefiarse como ministro de

fe en todas las actuaciones municipales.

5.- Concejo Municipal: El Concejo Municipal es un organismo de caracter
normativo, resolutivo y fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de

la comunidad local y de ejercer las atribuciones que sefiala la ley.

6.- Oficina de Partes: Es la unidad dependiente de la Secretaria Municipal, que

tiene por funcién recibir y registrar documentos ingresados al municipio.

7.- Acuerdo: Es, en Derecho, la decision tomada en comun por dos o mas
personas, 0 por una junta, asamblea o tribunal. También se denomina asi a un
pacto, tratado, convenio, convencion o resolucién tomada en el seno de una

institucion.






Es, por lo tanto, la manifestacion de una convergencia de voluntades (decisién por
consenso) con la finalidad de producir efectos juridicos. El principal efecto juridico
del acuerdo es su obligatoriedad para las partes que lo otorgan naciendo para las
mismas obligaciones y derechos (contrato bilateral o sinalagmatico), todo ello en la

medida en que asi lo establezca la ley aplicable.

8.- Convenio de aporte: Es el documento que emite la Direccién de Asesoria
Juridica, el cual consigna entre otros, los datos de la institucion como ser: nombre,
domicilio, representante, los motivos que dan origen al convenio, los términos a
convenir, compromisos adquiridos.

9.- Decreto Exento: Es un tipo de acto administrativo emanado por la autoridad
comunal y representa la declaracion de voluntad contenida en las decisiones

formales del municipio, en el ejercicio de una potestad publica.

DESCRIPCION DEL PROCESO PARA LA OBTENCION DEL APORTE

PROPOSITO: Solicitar, elaborar, autorizar y firmar el convenio de aporte

1.- PROCESO QUE PARTICIPA LA INSTITUCION SOLICITANTE:
1.1.- Descripcion del procedimiento:

La institucidn juridica sin fines de lucro solicitante, debera ingresar la peticion
escrita de aporte bajo la modalidad de convenio, en la Oficina de Partes, en la cual
debe detallar los motivos para los cuales usara los recursos, indicando monto
mensual, entregard su nota pidiendo certificado municipal, debiendo acompafiar
fotocopia de la cedula de identidad.

La funcionaria de la Oficina de Partes encargada de recibir la peticién escrita
del solicitante, procedera a revisarla, verificando que contenga a lo menos, nombre
de la institucion, cedula de identidad del representante, domicilio, detalle de los
motivos para los cuales soilcita el aporte, monto y teléfono entre otros.

En el caso de que el citado documento adolezca de informacion, o es
inconsistente, procederd a rechazarlo indicando los motivos del rechazo, debiendo
ademas indicar al afectado las alternativas para corregir dicha situacién.

Por el contrario si la nota o documento es revisado y no tiene problemas en
su presentacién y contenido, la funcionaria encargada de su recepcioén, procedera a

seguir con su tramitacion normal.

2.- PROCESO QUE PARTICIPA LA OFICINA DE PARTES
2.1- Descripcion del procedimiento:

La funcionaria de la Oficina de Partes, encargada de recibir la
documentacién, procedera a incorporarla al sistema de control de correspondencia

habilitado en su computador, debiendo ademas a fechar con timbre e! documento






que recibe de parte del solicitante, para luego derivarla a la Administracion

Municipal conocimiento y derivacion a la Direccion de Administracién y Finanzas.

2.2- Del envio de la documentacion
La entrega del documento deberd realizarse a través del cuaderno de
entrega de correspondencia, debiendo firmar la funcionaria que recibe en la Unidad

de Administracién Municipal.

3.- PROCESO QUE PARTICIPA LA ADMINISTRACION
3.1- Descripcion del procedimiento:
3.1.1.- De la recepcion del documento

La secretaria de la Unidad de Administracién Municipal, procedera a recibir el
documento, mediante la firma del cuaderno de Oficina de Partes que lo entrega,
debiendo enseguida fechar con un timbre la recepcién de la citada solicitud,
procediendo luego a incorporarlo en el sistema computacional de control de
correspondencia, realizado ello, procedera a colocarlo en la carpeta de Ila

Administradora para su tramite.

3.1.3.- Del envio de la documentacion a la D.A.F.

Una vez que Administradora Municipal a tomado conocimiento y a procedido
a distribuir la solicitud procedera a derivarla a través de un documentc a la D.A.F,,
para que conforme un dossier con todas las peticiones similares y se pronuncie con

la sugerencia del monto de aportes.

La secretaria de la Unidad de Administracion entregara el documento a la
D.A.F., através de un cuaderno de entrega de correspondencia, debiendo procurar

la firma de la funcionaria de la D.A.F. que recibe el documento.

4.- PROCESO QUE PARTICIPA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS (D.A.F.) | '
4.1- Descripcion del procedimiento:
4.1.1.- De la recepcion del documento

La secretaria de la D.A.F., procedera a recibir la respectiva documentacion,
debiendo firmar el cuaderno de entrega de correspondencia de la Unidad de
Administracion, para luego incorporar en el sistema computacional de control de
correspondencia la documentacion recibida, previa colocacion de timbre de fecha y
recepcién en dicho documento.

Enseguida, una vez que registra el mencionado documento, procedera a
elevarlo al Director para su conocimiento, analisis y posterior pronunciamiento del

aporte sugerido a entregar.






4.1.2.- Del estudio analisis y propuesta del Director D.A.F.
Para la propuesta y un mejor resolver el Director consulta con la Jefa de
Contabilidad y Presupuesto la situacién de la institucién, el monto y que solicita y la

disponibilidad que pueda haber en el presupuesto municipal vigente.

4.1.3.- Del informe que emite el Director D.A.F.
Una vez que se han recibido todas las peticiones, peticiones que conformaran el
dossier que se elevara al concejo municipal, el Director elaborara un informe con la
propuesta de aporte a las distintas instituciones solicitante, debiendo hacer
presente en dicho documento, del cumplimiento del objetivo para el cual fue
entregado el aporte en el afio anterior, (si es que se le otorgo aporte), si la
institucién se encuentra al dia en las rendiciones, si la directiva esta vigente, entre
otros datos.
4.1.5.- De la firma del Director

El Director de la Unidad procedera firmar el citado informe y lo entregard a
la secretaria de la Direccidn para que proceda a remitirlo a la Secretaria Municipal

para llevarlo al concejo municipal.

4.1.5.- Del envio del informe a Ia Secretaria Municipal.
La secretaria de la Unidad de D.A.F., habiendo recibido el informe del
Director debidamente firmado, procedera anotarlo en el cuaderno de entrega de

correspondencia, para su entrega en la Unidad de Secretaria Municipal.

5.- PROCESO QUE PARTICIPA LA SECRETARIA MUNICIPAL
5.1- Descripcion del procedimiento:
De la recepcion del documento
La secretaria de la Secretaria Municipal, procederd a recibir la respectiva
documentacién, debiendo firmar ¢l cuaderno de entrega de correspondencia de la
Unidad de D.AF., para luego incorporar en el sistema computacional de control de
correspondencia la documentacidn recibida, previa colocacion de timbre de fecha y
recepcion en dicho documento.

Enseguida, una vez que registra el mencionado documento, procederd a

elevarlo a la Secretaria Municipal, para remitirlo al concejo municipal.

5.2.- Del conocimiento y tramite del informe por parte de la Secretaria
Municipal.

La Secretaria Municipal, brocederé a recibir el informe y dossier de
solicitudes de aporte, de parte de la D.AF., procederd a tomar conocimiento y
analisis de la documentacién, una vez realizado ello, procedera al tramite de

incorporar al sesion mas proxima del concejo.







5.3.- De la presentacion del Informe al Concejo Municipal

La Secretaria Municipal, habiendo recibido el informe de la D.A.F., procederd a
incorporarlo en la acta del concejo municipal para ser tratado en la reunién mas
proxima, debiendo en su calidad de secretaria del concejo contar con el dossier y el
informe de la D.A.F., que se pronuncia sobre las solicitudes y la sugerencia de

aporte para el analisis y decisién del concejo municipal.

6.- PROCESO QUE PARTICIPA EL CONCEJO MUNICIPAL
6.1- Descripcion del procedimiénto: ‘

El concejo municipal, habiendo tomado conocimiento del informe de la
D.A.F., y de la documentacion pertinente, procederd a emitir el pronunciamiento,
de aprobacién o rechazo segun lo determine, autorizacién o rechazo que se
traducirad en un acuerdo del cuerpo colegiado, acuerdo que la secretaria del concejo
deberd remitir a la Direccion de Asesoria Juridica con copia a la D.A.F., para la
elaboracion del respectivo convenio.

En caso contrario, de no ser aprobada el aporte la secretaria del concejo,
deberd elaborar el oficio en que se comunica a la institucion afectada, oficio que
debe contar con la firma del Presidente del concejo municipal.

Una vez que la Secretaria Municipal, en su calidad de secretaria del concejo,

cuenta con el acuerdo procedera a materializarlo en un documento.
7.- PROCESO QUE PARTICIPA LA SECRETARIA MUNICIPAL

7.1- De la Confeccién del Acuerdo Municipal

Una vez que la Secretaria Municipal, en su calidad de secretaria del concejo, cuenta
con el acuerdo procederd a instruir a la funcionaria de la Unidad para que
proceda a elaborar el acuerdo. '

La funcionaria a cargo de la elaboracién del documento procederd a su confeccién
debiendo considerar, entre otros, nUmero de acuerdo, fecha del acuerdo, sesion en
que se adopté la decisidon, quienes aprobaron (o no) la mocioén.

Una vez que ha efectuado su confeccion procedera a revisarlo en cuanto a
su contenido, de encontrarlo correcto lo imprimird para la posterior firma de la
Secretaria Municipal.

La funcionaria con el documento del acuerdo impreso lo elevara a la Secretaria
municipal para su firma.

7.2- De la firma del acuerdo.






La Secretaria Municipal, al recibir el mencionado acuerdo, procedera a
revisarlo en detalle, de encontrarlg sin errores estampara su firma y lo devolvera a
la funcionaria a cargo de su confeccién para el envio a la Unidad Juridica.

En el caso de encontrar error en la confeccién del citado acuerdo, procedera
a devolverlo a la funcionaria a cargo de su confeccion, debiendo indicar el error
encontrado para que esta a su vez proceda a rehacerlo en forma correcta.

7.3.- Del envio del acuerdo a la Unidad Juridica

Cuando ha quedado perfeccionado el documento del acuerdo, la funcionaria

a cargo de dicho documento, procedera a anotarlo en el cuaderno de entrega de

correspondencia para su remision a la Direccién Juridica.

8.- PROCESO QUE PARTICIPA LA DIRECCION ASESORIA JURIDICA
8.1- Descripcion del procedimiento:
8.1.1.-De Ia recepcion del documento
La secretaria de la Unidad de Asesoria, procedera a recibir la respectiva
documentacion del acuerdo, debiendo firmar el cuaderno de entrega de
correspondencia de la Unidad de Secretaria Municipal, para luego incorporar en el
sistema computacional de control de correspondencia la documentacién recibida,
previa colocacién de timbre de fecha y recepcién en dicho acuerdo.

Enseguida, una vez que registra el mencionado acuerdo, procederd a
elevarlo a la Directora, para su conocimiento y derivar a la funcionaria cjue designe,
para la elaboracién del convenio de aporte que se remitira al alcalde para su firma.

8.1.2.- De la confeccion del Convenio de aporte

La Directora de la Unidad Juridica tomando conocimiento del acuerdo, le
derivara a la funcionaria que tenga la funcion de elaborar el convenio para su
confeccion, el cual debe contener entre otros nombre de la institucién, rut.
Domicilio, representante legal, monto mensual del aporte, el detalle del motivo del
aporte, fecha de inicio y termino del aporte el acuerdo del concejo municipal que

autoriza el aporte.

8.1.3.- De la impresion del convenio
Una vez que la Directora o la funcionaria que ésta designe ha confeccionado el
convenio, procedera a revisarlo en extenso, de encontrarlo sin errores, procederd a
su impresién, enseguida lo derivara a la secretaria de la Unidad para enviarlo a la
firma del Alcalde.

En caso de encontrar errores en la confeccion del certificado procedera a
instruir a la funcionaria a cargo de su confeccion para que proceda a rehacerio.
8.1.3.- De la confeccidon, impresion y envio del Decreto Exento que aprueba

el convenio de aporte.







La Directora de asesoria Juridica, o la funcionaria que designe, por cada
convenio que se elabore debera confeccionar el respectivo decreto exento que lo
apruebe, el cual deberd contener todas las clausulas del citado convenio.

Cuando ha sido confeccionédo la Directora procederd revisarlo en detalle,
debiendo estampar una muesca al final mismo en sefal que ha sido revisado.

Dicha muesca de la Directora debera estar en el convenio y en el Decreto
Exento que lo aprueba.

8.1.4.- Del envio del convenio y decreto exento a la Secretaria Municipal
La secretaria de la Unidad de Juridica habiendo recibido el convenio y decreto
exento que lo aprueba, procederd anotarlo en el cuaderno de entrega de

correspondencia, para su entrega en la Secretaria Municipal.

9.- PROCESO QUE PARTICIPA LA SECRETARIA MUNICIPAL

9.1- Descripcion del procedimiento:

9.1.1.- De la recepcion del convenio y Decreto Exento

La secretaria de la Unidad de Secretaria Municipal, procedera a recibir el respectivo

convenio con su decreto que lo aprueba, debiendo chequear y firmar el cuaderno

de entrega de correspondencia de la Unidad de Asesoria Juridica, para derivarlo a

la Secretaria Municipal, para su conocimiento y tramite.

9.1.2.- Del conocimiento y tramite de firma del convenio y decreto exento
La Secretaria Municipal, tomando conocimiento de los citados documentos,

procedera a citar a la institucion beneficiada para el procedo de firma del convenio.
Efectuado el proceso de firmas, procederd a entregar a la funcionaria a

cargo del tramite, para que remita a la Oficina de Partes, para su distribucién.

9.1.3.- Del envio del convenio y decreto exento que lo aprueba
La funcionaria de la Secretaria Municipal, con el convenio y decreto exento
debidamente firmado y timbrado, procedera a anotarlo en el cuaderno de entrega

de correspondencia, para luego entregarlos en la Oficina de Partes.

10.- PROCESO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DEL CONVENIO CON
DECRETO EXENTO QUE LO APRUEBA

10.1.1.- De la recepcion del convenio y decreto exento

La funcionaria de la Oficina de Partes, procedera a recibir el respectivo convenio y
Decreto Exento que lo aprueba, debiendo firmar el cuaderno de entrega de
correspondencia de la Secretaria Municipal, debiendo anotar su ingreso en el
sistema de control de correspondencia existente en la Unidad, para su posterior

distribucién.







10.1.2.- De la entrega distribucion del convenio y decreto exento
10.1.2.1.- Del registro en el sistema de control de correspondencia

La funcionaria de la Oficina de Partes habiendo registrado su ingreso en el
sistema computacional de control de correspondencia, procedera a realizar la
distribucion a las Unidades Municipales pertinentes, debiendo anotar en el
respectivo cuaderno de entrega de correspondencia, el citado convenio y Decreto

exento que lo aprueba.

10.1.2.2.- De la entrega del certificado
La secretaria de la Direccion Juridica procedera a citar via telefénicamente al
solicitante, para entregarle el mencionado certificado
Cuando el solicitante concurre a la oficina de la Direccion Juridica, la
secretaria procederd a entregarle, previa firma en el cuaderno de entrega de

correspondencia, el certificado solicitado.

11.- PROCESO CUANDO LA PETICION ES DENEGADA

11.1. Cuando la peticién es denegada, la Secretaria Municipal, en su calidad de
secretaria del concejo, procederd a elaborar el documento que informa de la
resolucién del érgano colegiado, documento mediante el cual se comunica tal
decision.

11.2.- Una vez que ha elaborado el documento, procedera a elevarlo a la
Alcaldia para la firma del Alcalde, siguiendo los pasos indicados en este manual, en
cuanto al envio a la alcaldia, recepcién en la alcaldia, firma del documento por

parte del alcalde, devolucion y posterior entrega a la institucion afectada.







