ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEMONTE PATRIA
DIRECCION JURIDICA MUNICIPAL

MONIE PALaA

MAT.: AI?RUEBAI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION JURIDICA MUNICIPAL.-

Monte Patria, 03 de diciembre de 20135.-
DECRETO ALCALDICIO N 13.817.-

VISTOS :

- La Constitucion Politica de la Repiithlica de Chile;

- La Ley N° 18575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado;

- La Lev N° 18.695, Orvganica Constitucional de Municipalidades,

- La Ley N° 19.880, que establece Buses de los Procedimientos Adminisirativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del studo;

- Kl Manual de Procedimicntos de la Direccion Juridica Municipal.

- Las atribuciones de mi cargo, y

CONSIDERANDO :

1. Que lu Direccion Juridica de la Municipalidad de Monte Patria, para el desarvollo de su gestion, emplea
varios procedimicntos internos en el manejo de su documentacion, resulta necesario establecerlos
mediante un manual prdactico gue permita una mejor toma de decisiones administrativas internas.

2. Que dentro del munuad, que por este acto se aprueba, se han detallado los procedimientos mas relevantes
y orecurrentes que se ejecittun de forma concisa, clara y rapida, con el objeto de mejorar el trabajo
administrativo al interior de la referida Direccidn.

DECRETO :

APRUEBASE ¢l Manual de Procedimientos de la Diveccién Juridica Municipal, que a continuacion se transcribe:

1.- PROCESO DE CONTRATOS DE OBRAS

OBJETIVO: Pura aiender lus necesidudes de la comunidad local, las municipalidades podran, entre otros
asuntos, celebrar contratos que impliquen la ejecucion de acciones determinadas, como contratos de Obras, los
cuales se realizan previa licitacion o trato directo de la Direccion a cargo del proceso de compra.

PROCEDIMIENTO:

1.- Recepcion Expediente de Adjudicacion: Se recepciona el expediente de adjudicacion entregado por la
Direccion o Uniduad encargada de la respectiva. Luego se vegistra en el Libro de recepcion de corvespondencia y
se despacha para la instruccion del Divector Juridico.

2.- Redaccion del Contrato: Una vez revisado por el Director Juridico, y si no presenta problemas el expediente de
licitacion, instruye la reduccion del contrato, el cual debera reflejar las obligaciones contenidas en las Bases
Administrativas Generales de la Propuesta que le dio origen, teniendo presente que el expediente cumpla con todos
los antecedentes del Hamado a licitacion o en caso de contrataciones directus se ucompaiie la resolucion fundada
que lo avale.

En caso que ¢l expediente de contratucion no cumpla con algin requisito el Director Juridico lo remitird a la
Direccion o Unidad a cargo del proceso, formulando las observaciones respectivas, no dando curso a la redaccion
del contraio.

3.- Visacion: Reductado el contrato se visa por el Director Juridico y se procede a Hamar telefénicamente o
comunicar via e-muil al contratista, a fin de que se presente a su suscripeion deniro de los plazos sefalados en las
Bases Administrativas de lu Propuesta.

4.- Recepcion de documentos del oferente adjudicado para la firma del contrato: Una vez redactado y visudo el
respectivo contrato, el oferente. al momento de suscribir el contrato, debe presentur la documentacion solicitada,
todo segiin las Buses Administrativas de cada contratacion, a modo ejemplar, presentar cauciones requeridas por
purtidas de licitacion.  Fn dicho momento se debe corroborar que la documentacion tenida a la vista concuerde
con lo solicitada por bases.

5.- Firma del Contrato: En ¢l acto de firma de Contrato, puede firmarse o no.

@.- In cuso de no firmarse el contrato, se informa mediante oficio a la Direccion o Unidad encargada del proceso
licitatorio, con el objeto de que ésta determine si procede licitar nuevamente o si se adjudica al segundo oferente,
realizando el cobro de garantias existente por concepto de seriedad de la oferta, si lus hubiere.
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b.- Si se firma el Contrato por parte del oferente, se procede a redactar el correspondicnte decreto aprobatorio del
mismo y se pasa a bdecretla firma del Seiior Alcalde y Secretario Municipal

6.- Derivacion de cauciones exigidas: Si conforme lus respectivas buses de licitacion se exigen cauciones con
cargo al contrato, deberd corroborarse que el tipo, monto y plazo de la caucion corresponda a la exigida por bases
Si corresponde, se deriva la caucion presentada mediante oficio a la Direccidon de Administracién y Finanzas
(DAF) para su resguardo. Copia del oficio de resguardo de la caucion se entrega a la Direccion o Unidad
encargada del referido proceso licitatorio.

7.- Distribucion del Contrato: Una vez recepcionado por la Direccion Juridica el decreto v contrato respectivos
se procede a su distribucion, a la Direccion a cargo del proceso de licitacion, Inspector Técnico de la Obra. al
interesado v al archivo respectivo.
La Unidades que participun ¢n este proceso son: La Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLA), Direccion de
Obras (DOAM), Alcaldia v la DAF.

2.- PROCESO ELABORACION CONTRATOS DE COMODATOS

OBJETIVO: Redactar contratos de comodatos recaido sobre inmuebles de propiedad municipal, destinado a
personas juridicas que apoven o colaboren a cumplir los objetivos y funciones del quehacer municipal.

PROCEDIMIENTO:

1.- Recepcion de solicitud: Lu solicitud de comodato puede ser presentada directamente por la institucion, ser
derivada de alguna Direccidn Municipal, o a requerimiento del Concejo Municipal.

2.- Revision de antecedentes: Previo a formular el contrato, se procede a revisar los antecedentes legales del
terreno solicitado, entre estos, dominio del inmueble, planos existentes si fo hubiere, rol de avahio fiscal. Si los
antecedentes son insuficientes de oficio se completa la carpeta recabando documentos faltantes. Si el comodato
que se solicita s6lo recae en una parte del inmueble, se solicita via oficio o correo electrénico al D.O.M a fin
apoye en la confeccion de un levantamiento planimetro para determinar en Jorma certera el retazo de terreno a
entregar en comodato.

3.- Presentacion al Concejo Municipal: Una vez confeccionada la carpeta integra del comodato, y por disponerlo
ol articulo 63 letra e) de lu Ley 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades. se envia oficio al Concejo
Municipal, con el objeto de obtener el acuerdo de aprobacion del Comodato. indicando plazo de vigencia del
contrato.

4.- Confeccion de Minuta: Aprobudo, por ¢l Concejo, el comodato, se procede a redactar la mimuta del contrato
de comoduato, y se solicita visto bueno al Director Juridico.

a.- Firma Contrato: Confeccionada la escritura de comodato se envia a notaria para firma del Alcalde y de la
organizacion-

b.- Recepcionado el contrato firmado sc procede a su aprobacion mediante el respectivo decreto.

.- Derivacion v copias: Se deriva copia del contrato al interesado y oficina de partes y DAF, se archiva en los
registro de la Diveccion Juridica-

3.- PREPARACION DE INFORMES CONTRALORIA

OBJETIVO: Otorgar respuesta en forma eficaz y oportuna a los requerimientos derivados a la Direccion Juridica
Municipal con ocasion de los informes u oficios emanados por Contraloria General de la Repuiblica, en uso de su
Jacultad fiscalizadora

PROCEDIMIENTO:

I.- Recepcion de Requerimiento: Derivado ante la Direecion Juridica el requerimiento de Contraloria General de
la Republica o Contraloria Regional de Coquimbo, en adelante, Contraloria, se procede a revisar los antecedentes
y solicitar a las Direcciones o Unidades correspondientes informe sobre lo planteado, dado que suelen involucrar
a algiin departamento en particular, siendo necesario coordinar el informe para confeccionar la respuesta, la que
deber enviarse dentro de los pluzos legales.

Si lu materia recurrida es de mavor complejidad el Director Juridico redacta oficio divigido al organismo
fiscalizar a fin de solicitar prorroga para la - contestacion.

2.- Confeccion de Respuesta: Una vez recibidos los antecedentes por las unidades involucradas, se procede a
confeccionar informe de respuesta al organismo contralor, velando por acompaiiar la mayor cantidad de
antecedentes para fundanentar la postura municipal

3.- Derivacion a firma: Confeccionado el informe se procede a realizar oficio conductor y se pasa a firma del
Seror MHealde de la Municipalidad




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA
DIRECCION JURIDICA MUNICIPAL

4.- Entrega de Antecedentes: Recepcionado el oficio conductor, se deriva junto al informe y demas antecedentes
ante Contraloria.

4.- PROCESOQ DE ALZAMIENTO DE HIPOTECA Y PROHIBICION

OBJETIVOQ: Alzar prohibiciones y'o hipotecas de terrenos o inmuebles que esté inscrito a favor de la
Municipalidad de Monte Patria y se hubiera cumplido con la condicion que dio origen a la limitacion.

PROCEDIMIENTO:

1.- El interesado/usuario/beneficiario se acerca ante la Direccion Juridica solicitando el alzamiento constituido
sobre su propiedad, acompaiando dominio vigente y copia del certificado del gravamen (prohibicion).

2.- Se revisan los antecedentes y se procede a redactar la minuta de alzamiento respectiva.

3.- Con el visto bueno de la minuta por parte del Director Juridico, se pasa a la firma del Sefior Alcalde.

4.- Después de la firma del Alcalde, la escritura de alzamiento se presenta ante la Notaria, haciendo su ingreso.

5.- Autorizada y protocolizada la escritura de alzamiento ante la Notaria, se retira y se comunica con el interesado
a fin la retire ante la Direccion Juridica y proceda realizar su presentacion ante el Conservador para su

alzamiento definitivo.

6.- Se proceda a certificar y enviar a pago los servicios del notario.

5.- PROCESO ACTUALIZACION DE CATASTRO BIENES INMUEBLES MUNICIPALES

OBJETIVO: Mantener al dia los titulos de los bienes municipales, al tenor de las funciones encomendadas en la
Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, en su articulo 28, inciso 1°.

PROCEDIMIENTO:

1.- Revisar catastro existente en del inventario municipal: Previo a realizar la actualizacion se revisa el castasiro
existente en la municipalidad, con dicha informacion se procede a revisar los antecedentes de los inmuebles
municipales-

2.- Revisién de las inscripciones vigentes en el Conservador de Bienes Raices: Se concurre ante el Conservador de
Bienes Raices a fin de revisar el registro de propiedad y cotejarlos con los inmuebles de propiedad municipal.

3.- Solicitud de copia de escritura, planos y dominio vigente ante el Conservador de Bienes Raices de las
propiedades municipales que no figuran en el catastro municipal o es necesario su reinscripcion o obtencion de
certificado de avaliio fiscal.

4.- Si del estudio realizado se detecta que existen propiedades no inscritas pero que la municipalidad detenta en
calidad de animo de sefior v duefio se inician los tramites para proceder a su regularizacion via Decreto N° 2695,
de 1979, del Ministerio de Tierrasy Colonizacion.

5.- Corresponde asimismo, iniciar los tramites de obtencion de rol de avaluo fiscal, en aquellas propiedades que
no cuentan con rol matriz asignado, ante el Servicio de Impuestos Internos.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

a@eton Municipal
Direccién de Control
Secretaria Municipal
Archivo Direccion Juridica




