MUNICIPALIDAD DE

TEM
veo DECRETO N° A 8 Zl- g / '

TEMUCO,

12 Nov 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestién interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de Gestion de Procesos de las Sesiones del
Concejo Municipal, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de

los procesos interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

A 2352



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL | GESTION DE PROCESOS DE LAS SESIONES DEL
CONCEJO MUNICIPAL

REGISTRAR DE MANERA FORMAL Y VERIFICABLE EL
DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE TEMUCO.

OBJETIVO DEL MANUAL

AMBITO DE ACCION SECRETARIA MUNICIPAL'Y CONCEJO MUNICIPAL.

2.- Se hace presente que el referidoc manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 13 hojas.

3.- Se reemplaza en su totalidad el Manual

aprobado por Decreto N° 4.356 de fecha 25.11.2019.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCI-*VESE.

D NBIRA ABURTO

NERIC S
e
CC Oficina de Partes 3~
Weor™ &) Depto. de Calidad y Control de Gestion ; ’
Archivo Concejo Municipal \S
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Elaboré Reviso 1 Aprobé

Oriana Castro Dubrenil
Encargada de Depto. de
Acreditacion de la Calidad

Santiago Mejias Chandia
Secretario Técnico de Actas

I Jacqueline Santibafiez Ormeno
| Secretaria del Concejo Municipal
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I. ANTECEDENTES

- Cada sesién del Concejo Municipal, ya sea ordinaria o
extraordinaria, se registra en actas, que proporcionan un registro
veraz y detallado de lo sucedido. Estas actas son necesarias para
garantizar la transparencia y rendicidon de cuentas, ya que permiten
a cualquier ciudadano revisar las decisiones tomadas y los debates
mantenidos en cada sesion. La elaboracién de dichas actas sigue
procedimientos estrictos para garantizar el debido registro de todas
las materias tratadas, las intervenciones y solicitudes de los
Concejales como también los acuerdos de Concejo.

- Se levantaran actas de los temas debatidos en las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, asi como
también, de aquellas personas que hayan intervenido. Lo anterior se
flevara a cabo en el mismo orden que se indica en la tabla de
citacién, es decir, aprobacién del acta anterior, la correspondencia
leida, la cuenta del presidente, las materias pendientes segun lo
requerimientos de los concejales/as en sesiones anteriores, las
actas de comisiones, detalle de la audiencia publica si la hubiese y
las nuevas solicitudes de los concejales.

- Las sesiones del concejo seran publicas. Los dos tercios de los
concejales presentes podran acordar que determinadas sesiones
sean secretas.

- El concejo determinara en un reglamento interno las demas
normas necesarias para su funcionamiento, entre las cuales se
estableceran especialmente aquellas que regulen las audiencias
publicas.
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I.1. DEFINICIONES

ACTAS: Documento formal que testifica por escrito lo ocurrido,
determinado, tratado o pactado en una Sesién. Testificacion
fehaciente en que se consigna la aprobacidon de las materias
presentadas por las diferentes Unidades Municipales. Lo acordado
en la reunion adquiere una validez formal, a la par que el documento
sirve de recordatorio para los implicados y, que se distribuye a todos
los asistentes de la reunion y a las partes relevantes.

CITACION: Acto administrativo por el que se convoca a una
persona para una sesion Ordinaria o Extraordinaria que realiza el
presidente del Concejo.

OFICIO: Es un documento formal que emite una Unidad,
Departamento o Direccidon, cuyoe fin es comunicar una actuacion
administrativa relacionada con un procedimiento. Es el documento
mas comun dentro de la correspondencia administrativa publica v,
por tanto, esencial en la comunicacién escrita interpersonal de
la Administracion.

CORREQO ELECTRONICO: EIl correo electrénico o e-mail es un
servicio en linea o método de comunicacion, que utiliza dispositivos
electrénicos para entregar o recibir mensajes a través de redes
informaticas a multiples destinatarios. Para utilizarlo lo Unico que se
necesita sera: un dispositivo con acceso a internet y, un gestor del
correo. Ademas, es una secuencia de caracteres unica que
identifica o representa a una Institucién o persona. Las direcciones
de correo electronico tienen un formato de tres partes distintas: una
parte local (nombre), un simbolo “@” y un dominio (web de la
organizacion), ejemplo: concejomunicipal@temuco.cl.

El Correoc Electronico se considera un documento formal
determinador en los procesos administrativos.
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il. FUNCIONES DE LA UNIDAD

De acuerdo al Reglamento Interno N° 006 de fecha 20.12.2023, el
departamento de Secretaria Concejo tiene las siguientes funciones:

ARTICULO 24°: Al Departamento Secretaria Técnica Concejo
Municipal y del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad
Civil, le corresponden las siguientes funciones generales:

a) Informar a los Concejales de las sesiones de Concejo.

b) Recibir y derivar la correspondencia de los Concejales.

¢) Atender al pablico que concurre a audiencia con los Concejales.

d) Elaborar la correspondencia, tales como oficios, cartas y en
general todo escrito que le encomienden los Concejales y
atingente con su funcion.

e) Levantar actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Concejo Municipal.

f) Levantar actas de las sesiones de las comisiones del Concejo
Municipal.

g) Proveer al Concejo de los recursos necesarios, para el
cumplimiento de su funcidn.

h) Lievar registro de los acuerdos adoptados por el Concejo
Municipal.

i) Informar a los miembros del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil de las sesiones de dicho
organo.

j) Levantar actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil

k) Proveer al Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad
Civil de los recursos necesarios, para el cumplimiento de su
funcién.

) Llevar registro de los acuerdos adoptados por el Consejo
Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil.



Cédigo: MP- MT

. alﬁ'*ﬂlﬁ!{:
Bl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
NI GESTION DE PROCESQS DE LAS SESIONES DEL CONCEJo | Revision: 02
MUKICIEALIDAD DE MUNICIPAL F’égina 6de 13
UCO | DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL :
Fecha: octubre 2024

.  OBJETIVO DEL MANUAL

Recopilar los aspectos béasicos y esenciales de la metodologia vy
acciones que se realizan para formalizar el acta de las sesiones del
Concejo Municipal.

Iv. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo del proceso es registrar de manera formal y verificable el
desarrolio de las Sesiones del Concejo Municipal de Temuco.

Por tanto, el acta de reunién es un documento escrito, especializado
y, esencial cuya finalidad es recoger todos los temas tratados vy, los
acuerdos adoptados en una determinada reunién. De este modo, lo
acordado en la reunién adquiere una validez formal, a la par que el
documento sirve de recordatorio para los implicados y, ademas
cumplir con los tiempos establecidos. Ademas, describir de forma
detallada las actividades o pasos que se deben seguir para la
ejecucion del acta con el fin de evitar errores en su elaboracion v,
cumplir con los tiempos establecidos.

V. ALCANCE DEL MANUAL

El manual estara destinado principalmente para quienes trabajan en
el Departamento de Secretaria de Concejo Municipal, sin perjuicio
que dentro de sus labores también esta levantar acta de comisiones
y elaborar acuerdos del concejo, entre otras. También puede ser de
utilidad para otras Unidades municipales que requieran el conocer el
proceso.



Cédigo: MP- MT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
N GESTION DE PROCESOS DE LAS SESIONES DEL CONCEJo | Revision: 02
MUNICIFALIDAD DI o MUNICIPAL Pagina7 de13
TEMUCO | DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL CONGEJO MUNICIPAL -
Fecha: octubre 2024

Vi. CONTROL DEL MANUAL

- El control, custodia y supervision del manual estara a cargo del
secretario técnico del Departamento del Concejo Municipal.

- La vigencia del manual serad de 5 afios, sin perjuicio que ante una
urgencia o cambio importante en el Reglamento de Sala del Concejo
Municipal o en la Ley Organica de Municipalidades amerite un
cambio antes del tiempo estipulado.

Vi. REFERENCIA NORMATIVA

- Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades Titulo Il1,
Articulos 58, 59,70y 75.

- Reglamento Interno N° 008 del 20.12.2023.

- Reglamento Interno de Sala del Concejo Municipal de ta Comuna
de Temuco N° 003 del 01.07.2020, Articulos 23, 24 y 25.

vill. DOCUMENTACION

1.- Citacion a la Sesién del Concejo Municipal.

2.- Asegurar los Medios para el registro de la Sesion del Concejo
Municipal.

3.- Elaboracion del Acta de Sesion.

IX. PRODUCTOS

Actas de cada Sesién del Concejo Municipal en forma digital y, en
papel.



Codigo: MP- MT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =y
57 GESTION DE PROCESOS DE LAS SESIONES DEL CONGEJO | Revision: 02
*’f‘j’é‘f}’ﬁ“ DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL |- o9na 8.de 13
JCO ' Fecha: octubre 2024

X. USUARIOS

Los usuarios son de modo interno y, externo, ya que las Sesiones
Ordinarias son Publicas y transmitidas por las Redes Sociales, tales
como Facebook, Youtube e Instagram. De esa forma, las Unidades
Municipales, inclusive los contribuyentes se informan que han
presentado al Concejo Municipal materias que necesitan desarrollar,
primeramente, en las Comisiones de Administracién y Finanzas;
Vivienda, Des. Urbano y Rural; Educaciéon, Cultura y Deportes;
Salud, Medic Ambiente y Des. Social; y Seguridad Ciudadana y, gue
fueron aprobadas las materias que presentaron a la respectiva
Comisién.

- Las diferentes Unidades Municipales que requieran confirmar,
argumentar o imprimir informacion referente a su Direccion o sobre
algin tema de interés para su unidad y que fue tratado en el
Concejo Municipal.

- Una vez que el acta esta en la Web Municipal
https://www.temuco.cl/ puede ser consultada por las organizaciones,
municipalidades, instituciones, servicios o ciudadanos(as).

Xl PROVEEDORES

1. Gabinete
2.- Secretaria de Alcaldia
3.- Secretaria Municipal
4. Departamento Concejo Municipal
v Acta de Comisiones
v Registros de las Materias Pendientes
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Xil. DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE N® ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria del 2  Confecciona Citacion a Sesion de Concejo v, se Citacién a Sesion
Concejo remite la Tabla, dia y hora.

Alcalde 4 Firma citacion Citacion firmada

miercoles de ia semana p
Concejo Concejo Municipal se cita a Comisiones, firmada
por el respectivo presidente de la Comision, para
analizar las materias que presentan las Unidades
Municipales

Secretaria del oncejo, ctas de Comisiones
Concejo Concejo, despacha y enfrega las actas de

Comisiones celebrada anteriormente y las sube al
one drive para gue sean presentadas en la sesion.

S io

Pdte. de cada 10 Se informan las acltas de Comisiones ante e  Actas de Comisiones
Comision Concejo por parte de los presidentes respectivos.

Concejo Municipal 12 Aprueban o rechazan la Tabla expuesta y las Acta anterior, Actas de
materias presentadas. Comisiones.




MUNICIPALIDAD DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE PROCESOS DE LAS SESIONES DEL
‘CONCEJO MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL CONCEJO
MUNICIPAL

Cédigo: MP- MT

Revision: 02

Pagina 10 de 13

Fecha: octubre 2024

XIIL.

DIAGRAMA.

PROCESOS DESECOONTS DE CONCEH

Lamcejn Municipel

Frridenty de comigidn
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Xiv. ANEXOS Y FORMULARIOS

-~ a) CORREQ ELECTRONICO: REMITEN CITACION A SESION A
LOS SRES. CONCEJALES Y DIRECTORES MUNICIPALES.

EJEMPLO DE CITACION A SESION DEL CONCEJO MUNICIPAL:

ORD: MN™16
ANT.: MNohay
MAT.: CitaaSesién Ordinaria
TEMUCO, 20de mayo de 2024

DE PRESIDENTE CONCEJO MUNICIPAL

A

LI 2 )

Por ia presente, tengo el agrado de convocar a usted a la Sesién
Ordinaria de! Concejo Municipal que se llevara a cabo-el proximo VIERNES
24 de MAYO de 2024 a las 15:00 HORAS de manera presencial en el saldn
de sesiones del Conceja Municipal, Prat N°650, 4° piso.

1. ACTAANTERIOR
2. CORRESPONDENCIA
3. CUENTA DEL PRESIDENTE

4. MATERIAS PENDIENTES

5. MIATERIAS NUEVAS
¥ INFORME DE.COMISIONES

6. AUDIENCIA PUBLICA
7. VARIOS

‘ROBT IRA ABURTO
ALCALDE DE TEMUCO JPRESIDENT c_ohﬁ:uumqmu
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b) FORMATO DE CITACION A SESION DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE TEMUCO.

1.- ACTA ANTERIOR

2.- CORRESPONDENCIA

3.- CUENTA DEL PRESIDENTE
4.- MATERIAS PENDIENTES

5.- MATERIAS NUEVAS

- INFORME DE COMISIONES

6.- AUDIENCIA PUBLICA

7.- VARIOS

c) PUBLICACION: ACTAS Y VIDEO PAGINA WEB
MUNICIPALIDAD DE TEMUCO.
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