REPUBLICA DE CHILE B
LMUNICIPALIDAD DE HUALANE
ALCALDIA

DECRETO EXENTO N¢: 04200/2023

MAT. MANUAL DE FORMULACION DECRETO
ALCALDICIO

Hualanhe, 22/12/2023
VISTO:

1. La Constitucién Politica de Chile, en su Capitulo XIV Gobierno y Administracién del
Estado y sus modificaciones posteriores;

2. La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, texto refundido, coordinado, sistematizado y sus modificaciones
posteriores;

3. La Ley N° 19.880, que Establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado, su reglamento y
posteriores modificaciones;

4. El dictamen N° 60748 de fecha 26 de septiembre de 2011, de la Contraloria General
de la Republica, sobre la forma de publicar reglamentos y ordenanzas municipales,
los que pueden ser difundidos validamente en las paginas webs de las
municipalidades, salvo que la ley establezca procedimientos especiales.

5. El Tribunal Electoral Regional, Séptima Region, Talca, que proclama Alcaldesa de la
Comuna de Hualaié a la Seforita Carolina Alejandra Mufioz Nifez, segin acta de
proclamacion de fecha 18 de junio de 2021.

6. Las facultades conferidas por la Ley N'18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores, en sus articulos 5, letras c) y f),
articulo 13 letra a), articulos 34, 35y 63 letra f).

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de fijar en un texto refundido y sistematizado sobre la formulacién de
un decreto alcaldicio.

2. El trabajo realizado por la Direccion de Control Interno, para cumplir con los
requerimientos establecidos en PMG 2023.

3. La revisiéon realizada al Manual de formulacién Decreto Alcaldicio por la Sra. Ana
Elisa Machuca Bravo, Administrara Municipal Suplente y Directora Juridica.

DECRETO

APRUEBESE:
Manual de formulacién Decreto Alcaldicio para la Municipalidad de Hualafié.

PUBLIQUESE:
El presente Manual en el sitio web de la Municipalidad de Hualarié.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE
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TITULO I: CONSIDERACIONES GENERALES Y CONCEPTOS

ARTICULO 1: Este Manual de Procedimientos para “FORMULACION DE
DECRETOS ALCALDICIOS”. tiene la finalidad de regular y establecer los
procedimientos que se deben realiza al momento de formular un decreto alcaldicio.

ARTICULO 2: Decreto alcaldicio es un término que se refiere a la decision de una
autoridad sobre la materia en que tiene competencia. Es un mandato escrito
emanado por el Jefe de Servicio, con el objetivo de velar por el buen funcionamiento
del mismo. Es un tipo de acto administrativo emanado habitualmente por la
necesidad del servicio con las formalidades que establece el ordenamiento juridico
y que, posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es
jerarquicamente inferior a las leyes.

Los decretos alcaldicios se clasifican: decretos exentos y decretos con toma de
razén a la Contraloria.

Decretos exentos y decretos con toma de razon a la Contraloria los dicta el alcalde
o alcaldesa, en su calidad de autoridad maxima y jefe de servicio.

TITULO Il: PROCEDIMIENTO DE UN DECRETO EXENTOS Y DECRETOS CON
TOMA DE RAZON A LA CONTRALORIA.

ARTICULO 3: La Municipalidad de Hualafie cuenta con una plataforma de cero
papel, en la cual se formulan los documentos administrativos, entre ellos, los
decretos alcaldicios. Existe un “Instructivo Procedimiento Cero Papel version 1.1 del
12.04.2023”, impartido a todas las Direcciones del municipio a través del oficio N°
435/2023 del 13.04.2023 el que contiene las orientaciones e instrucciones
procedimentales para operar.

ARTICULO 4: Toda unidad requirente de formalizar un acto administrativo debera
confeccionar en cero papel un decreto exentos o decretos con toma de razén a la
Contraloria, segun corresponda, sefialando en los vistos las leyes y en los
considerandos los fundamentos de hechos, con pie de firma de la alcaldesa y de
Secretario Municipal y los flujos correspondiente para sus visaciones, segun lo que
establece el instructivo “Procedimiento cero papel” version 1.1 enviado a través del
oficio N° 435/2023 de fecha 13.04.2023.

Una vez firmado, le llegara el documento digital al creador de este y a quienes fue
remitido con copia.
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ARTICULO 5: ElI nimero y la fecha del acto administrativo, serd otorgado
automaticamente una vez se haya concluido el flujo de firmas en cero papel, el que
finaliza con la firma del Jefe de Servicio o quien lo subrogue.

TITULO lll: ESTRUCTURA DE UN DECRETO EXENTOS Y DECRETOS CON
TOMA DE RAZON A LA CONTRALORIA.

ARTICULO 6: Todos los decretos deben contener:

La redaccién en orden cronologico y detallada, de todos los antecedentes
relacionados con la materia, con expresion de la fecha, origen, materia, tratese de
documentos formales, presentaciones, oficios, convenios o contratos, con sus
modificaciones, entre otros.

Para confeccionar un decreto exento o con toma de razén a la Contraloria se debe
crear un nuevo expediente en cero papel:

a. Ingresar el nombre del expediente.

b. Seleccionar el tipo de documento: Decreto exento o con toma de razén a la
Contraloria

c. Marcar la accion “nuevo expediente”.

La estructura del decreto exento y con toma de razén a la Contraloria viene con las
siguientes secciones predeterminadas por cero papel:

a. Materia: Sintesis del cuerpo del decreto.

b. Vistos: Son las normas especiales que regulan la materia, con indicacion del
namero de la Ley, Reglamento, Decreto Supremo, Reglamento y/u
ordenanza, el o los articulos de éstos que se aplican a la situacién tratada.
Los vistos serdn anotados en el decreto en orden de jerarquia normativa;
siendo el orden el siguiente:

e Constitucion Politica del Estado: (Articulos: 118, 119,120, 121, 122, 123).
¢ Tratados internacionales ratificados por Chile, (de ser necesario).
e Leyes organicas y Leyes Ordinarias:
o Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado,

o Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus
modificaciones posteriores
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o Ley N° 18.833, de 1989, Estatuto Administrativo para funcionarios y
empleados municipales, coordinado, sistematizado y sus
modificaciones posteriores, (de ser necesario)

o Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la
Administracion del Estado,

o Ley N° 21.130, que establece pago a treinta dias, incorpora
modificaciones a diversas normas legales con el objeto de promover
el pronto pago de las deudas contraidas, (de ser necesario).

o Ley 19.378 establece estatuto de atencion primaria de salud
municipal.

o Ley 19.070 aprueba estatuto de los profesionales de la educacion.

o Ley 19.886 ley de bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios.

o Y todas aquellas que intervengan en el acto administrativo.

¢ Normas con rango de Ley, emanadas del poder Ejecutivo; Decretos de Ley,
etc.

e Reglamentos dictados por: el Ejecutivo, y/o Contraloria, Municipalidad, etc.

e Tratandose de decretos que se firman por facultad delegada, debe citarse el
decreto exento que concede esta facultad en el caso de que existiera.

e En el caso de retroactividad se debe mencionar el articulo 52 de la ley 19.880
que sefala: “Los actos administrativos no tendran efecto retroactivo, salvo
cuando produzcan consecuencias favorables para los interesados y no
lesionen derechos de terceros”.

c. Considerandos: Los Considerandos son los fundamentos de hecho y de

derecho que justifican la decisién, se debe sefalar la necesidad de formular
el acto administrativo.
Se debe detallar toda la historia que involucra el acto administrativo, en orden
cronologico, indicando fechas y nimeros de documentos, origen, materia,
tratese de documentos formales, presentaciones, memorandum, oficios,
convenios o contratos, con sus modificaciones, los datos de los certificados
de disponibilidad presupuestaria, en su caso y todos aquellos que
intervengan en el acto administrativo.
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d. Decreto: Esta accion se subdivide en peticiones especificas y contenido.

o Peticién especifica: Estas no estan preestablecidas por cero papel,
debiendo seleccionar alguna (s), segun corresponda, de las siguientes
accion requerida: Adjudiquese, Adoptese, Apliquese, Apruébese,
Autoricese, Caduquese, Contratese, Carguese, Declarese, Destinese,
Designese, Déjese sin efecto, Eliminese, Emitase, Imputase, Incorpérese,
Instriyase, Llamese, Modifiquese, NOmbrese, Otdrguese, Procédase,
Prohibase, Publiquese, Paguese, PGngase Termino, Ratificase, Realicese,
Rechacese, Recon0Ozcase, Rectifiquese, Resuélvase, Retrotraigase,
Suspéndanse y Teniendo Presente.

o Contenido: En este punto se debe especificar claramente los datos de la
naturaleza del acto, si de ello se trata, con nombre completos, RUT,
domicilio, monto, periodo, vigencia, detalle del producto o servicio, entre
otros, dependiendo del tipo de acto.

e. Despedida: Esta acciona viene determinada por el cero papel y se determina
segun el tipo de decreto que seleccionemos.

f. Pie de firma: Aqui se consigna, la firma avanzada de la Alcaldesa y del
Secretario Municipal o de quienes los subrogue, lo cual se selecciona como
firmantes en flujo de firma y visaciones del cero papel.

g. Iniciales de Responsabilidad: El acto administrativo y su transcripcion
debe contener las iniciales en mayusculas, del Jefe de servicio, del Secretario
Municipal, del Administrador Municipal, del Director de Control (si
corresponde segun manual de Control Interno), del Director de
Administracion de Finanzas (si corresponde), de la Direccion que lo
confecciona y del funcionario que ha intervenido en su redaccion.

La Autoridad y los funcionarios involucrado en el flujo de firmas y visaciones
tiene la responsabilidad de leer y revisar para rechazar o aprobar con su
contrasefia y en el caso que sea aprobado quedaran estampadas en el
documento sus iniciales de responsabilidad en la etapa en que intervenga en
el acto.
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ARTICULO 7: DOCUMENTACION DE RESPALDO

Todo decreto debe adjuntar de manera ordenada y cronoldgico los archivos que
sustenten toda la informacion registrada en el cuerpo del documento.

TITULO IV: UNIDADES AUTORIZADAS PARA CONFECCIONAR DECRETOS

ARTICULO 8: Cada Direccién, Departamento o Unidad debe confeccionar los
decretos alcaldicios que indique la administracién y aquellos que tengan relacién
con su area, debiendo velar por la correcta formulacion del documento y la legalidad
de los actos.

TITULO V: FORMATO

ARTICULO 9: El formato a utilizar en la formulacién de un decreto alcaldicio estan
contemplados en la estructura de cero papel como: encabezado, logos, fecha,
namero, nombre de los firmantes, tipo y tamafio de letra, interlineado, entre otros.

TITULO VI: VIGENCIA

ARTICULO 10°: El presente Manual de procedimiento entrard en vigor en forma
indefinida a contar de la fecha de aprobacion mediante Decreto Alcaldicio. Sera
actualizado en conformidad a la jurisprudencia de la Contraloria General de la
Republica y las Leyes que se promulguen sobre esta materia.

I Municipalidad de Hualané - Fono: 75-2-600150 — E-mail: alcaldia@hualane.cl - www.hualane.cl — facebook.com/comuna.de Hualane



mailto:alcaldia@hualane.cl
http://www.hualane.cl/

	4200.pdf (p.1-2)
	4200_2.pdf (p.3-8)

