I.MUNICIPALIDAD SAN VICENTE DE T.T.
ALCALDIA
SECRETARIA MUNICIPAL

MAT.: Actualiza Reglamento para el Ingreso,
Clasificacion y Distribucion de Corres-
pondencia de la Oficina de Partes.

SAN VICENTE DE T.T., 21/12/2016
Con esta fecha se ha decretado lo siguiente

CONSIDERANDO:

1.- Que por existir medios tecnolégicos mas adecuados, la creacidon de nuevos software
y la incorporacidén de nuevas exigencias, es necesario actualizar el Reglamento para el
ingreso, clasificacion y distribucion de correspondencia que maneja la Oficina de
Partes, aprobado por Decreto N° 457 de fecha 10 de Noviembre de 2008,

2.- Que la actualizacion de este Reglamento estd en el marco del proceso de
Mejoramiento de la Gestion Municipal correspondiente al afio 2016 y su contenido ha
sido puesto en consulta a todas las unidades y departamentos municipales para que
aporten ideas o hagan observaciones, cuyo resultado final es lo que se aprueba
mediante el presente Decreto

3.- Que con la aplicacién de este Reglamento se pretende mejorar y agilizar los
procesos y sacar un mejor rendimiento a los equipos tecnoldgicos que se usan en el
trabajo habitual de cada unidad o departamento municipal

4.- Que cada Departamento es responsable de dar respuesta a la documentacion que
se le derive en la forma y plazos sefialados en la Ley 19.880 y en la Ordenanza de
Participacion Ciudadana, aprobada por Decreto N° 348 de fecha 10/08/2011.



I.MUNICIPALIDAD SAN VICENTE DE T.T.
ALCALDIA
SECRETARIA MUNICIPAL

MAT.: Actualiza Reglamento para el Ingreso,
Clasificacion y Distribucion de Corres-
pondencia de la Oficina de Partes.

SAN VICENTE DET.T., 21/12/2016
Con esta fecha se ha decretado lo siguiente

CONSIDERANDO:

1.- Que por existir medios tecnoldgicos mas adecuados, la creacién de nuevos software
y la incorporacion de nuevas exigencias, es necesario actualizar el Reglamento para el
ingreso, clasificacion y distribucién de correspondencia que maneja la Oficina de
Partes, aprobado por Decreto N° 457 de fecha 10 de Noviembre de 2008,

2.- Que la actualizacion de este Reglamento estd en el marco del proceso de
Mejoramiento de la Gestion Municipal correspondiente al afio 2016 y su contenido ha
sido puesto en consulta a todas las unidades y departamentos municipales para que
aporten ideas o hagan observaciones, cuyo resultado final es lo que se aprueba
mediante el presente Decreto

3.- Que con la aplicacion de este Reglamento se pretende mejorar y agilizar los
procesos y sacar un mejor rendimiento a los equipos tecnoldgicos que se usan en el
trabajo habitual de cada unidad o departamento municipal

4.- Que cada Departamento es responsable de dar respuesta a la documentacién que
se le derive en la forma y plazos sefialados en la Ley 19.880 y en la Ordenanza de
Participacion Ciudadana, aprobada por Decreto N° 348 de fecha 10/08/2011.



VISTOS:

Estos antecedentes, lo dispuesto en la Ley 19.880 y en uso de las facultades que me
confiere la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO N° 6573.-/

ACTUALIZA EL REGLAMENTO PARA EL INGRESO, CLASIFICACION Y
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EN LA OFICINA DE PARTES, DE
ACUERDO A LA SIGUIENTE NORMATIVA:

1.- DEPENDENCIA

Dependera de la Unidad de Secretaria Municipal las siguientes oficinas:

Oficina de Partes y Archivos

Central de Comunicaciones

Oficina de Registro de Organizaciones Comunitarias
Oficina de Actas del Concejo Municipal.

2.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE PARTES

La Oficina de Partes y Archivos, dependiente de la Secretaria Municipal, de acuerdo a
lo establecido por la Ley 18.695 y por el Reglamento de Estructura y Organizacién
Interna Municipal, aprobado por Decreto N© 19 de fecha 13 de Febrero de 2003, tiene
las siguientes funciones especificas:

a)
b)
c)
d)

e)

Recepcionar, registrar, tramitar, despachar y archivar en forma ordenada y
expedita toda la documentacion que ingresa y sale del municipio del Municipio.
Mantener permanentemente actualizados los registros y archivos municipales
puestos a su cargo.

Numerar correlativamente los decretos, resoluciones ordenes de servicio,
circulares, oficios y otros documentos oficiales.

Distribuir la correspondencia ingresada, derivada por el Secretario Municipal a
los Directores o Jefes de Unidades o Departamentos respectivos con el
correspondiente respaldo de entrega.

Despachar toda correspondencia que emane del Municipio a través de la
Empresa de Correos de Chile, registrandola y llevando copia clasificada de los
documentos. -

3.- INGRESO DE CORRESPONDENCIA:

Toda correspondencia dirigida a la Municipalidad o alguna Unidad o
Departamento en especifico, debera ser ingresada a través de la Oficina de
Partes, la cual sera debidamente registrada en el Libro de Registro de
Correspondencia y en un Archivo en formato digital creado para este efecto.

La Oficina de Partes no se hara responsable de la documentacion que ingrese a
la Municipalidad por otra via que no sea a través de esta Oficina.



La documentacion podra ingresar a la Oficina de Partes por diferentes medios,
tales como oficina de correo, Internet, por mano.

La Municipalidad tienen contratada una casilla de correos y la correspondencia
que llegue a través de la Empresa de Correos, sera depositada en este casillero,
la que podra ser retirada por personal municipal debidamente acreditado ante
dicha entidad, quién firmara una planilla antes de retirarla.

La correspondencia que llega para los sefiores concejales, una vez registrada,
se les dejara en un casillero con llave. Copia de esta llave la guarda solamente
el Secretario Municipal para los efectos que llegue una correspondencia de
mayor volumen que no tenga cabida por la ranura o bien en caso que al
Concejal se le extravie su llave o se olvide traerla.

La documentacion dirigida al Concejo Municipal, se derivara copia al Sr. Alcalde
y el Secretario Municipal debera dar lectura en la Sesién mas proxima.

La documentacion que llegue en caracter de “Reservada”, se registra sin abrir el
sobre y se remite a quién viene dirigida.

Para los casos de ingreso de correspondencia relacionada con licitaciones
publicas, se deberd agregar entre los datos del registro, la hora en que fue
recibida y luego se derivara al Departamento encargado de la apertura de la
Licitacion.

Para la correspondencia ingresada por mano, si viene con copia, se devolvera
una copia con un timbre que senale el N° de Registro y la fecha en que fue
ingresada. En caso que no venga con copia, se le entregara un recibo con una
breve descripcion de la materia y con timbre sefialando el N° de registro y
fecha de ingreso.

4.- CLASIFICACION:

Una vez ingresada la correspondencia, la Secretaria a cargo procede a anotar en un
registro escrito y un registro magnético que debera llevarse para tal efecto, con
numero correlativo y fecha de ingreso; una vez registrada el Secretario Municipal la
procesa para que se realice la derivacion a las distintas Unidades que vayan dirigidas,
con copia a los Departamentos que tengan relacion con la materia

5.- DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EN FORMA INTERNA:

Una vez ingresada y registrada y clasificada la correspondencia en la Oficina de
Partes, procedera a derivarla a los Jefes de los respectivos departamentos a
través de los correos electronicos institucionales, previamente aprobados por
Decreto Municipal.

El Departamento que reciba un documento por mano, entregado por la Oficina
de Partes, debera firmar el libro de “recibido conforme”; si es derivada a través
de los correos institucionales, sera valido desde la fecha del despacho a cada
funcionario quién sera responsable de revisar diariamente su correo.



e Para agilizar la distribucién interna la correspondencia que ingrese a la Oficina
de Partes se escaneard para guardarla en un archivo magnético y luego se
despachara a los correos electrénicos institucional que deberan existir en cada
Departamento. El documento original quedara archivado cuando corresponda
en la Oficina de Partes.

e Cada Departamento serd responsable de la correspondencia que reciba de la
Oficina de Partes, para lo cual se llevard un registro con firma y fecha de la
recepcién, a contar de la cual correran los plazos para que den respuesta a su
contenido.

e Los correos electrénicos institucionales que existan en cada Departamento,
seran aprobados por Decreto Municipal para darle formalidad al sistema.

e Cada Jefe de Departamento tendra la obligacion de revisar su correo electrénico
diariamente, ya que la fecha de despacho por el correo electrénico, sera la
fecha oficial de recepcion para los efectos de plazos legales cuando
corresponda.

e Cada Departamento debera llevar un registro de su propia correspondencia, lo
que debera ser concordante con lo que remita la Oficina de Partes

e En el Registro de la Oficina de Partes debera quedar anotado el N° de de Oficio,
Decreto, Resolucidn, etc.; la materia de que se trata, el destinatario y la fecha
de despacho.

6.- PLAZO DE RESPUESTAS

Dependiendo de la materia seran dos tipos de plazo los que quedaran establecidos
para dar respuesta.

Cuando se trate de respuestas a materias ordinarias de la administracién municipal, el
plazo de respuesta seran los que establezcan los Articulos 24° y 25° de la Ley 19.880,
sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos
de la Administracion del Estado, que establecen lo siguiente:

Art. 24° El funcionario del organismo al que corresponda resolver, que reciba una solicitud,
documento o expediente, deberd hacerlo llegar a la oficina correspondiente a mas tardar dentro de
las 24 horas siguientes a su recepcion.

Las providencias de mero tramite deberan dictarse por quien deba hacerlo, dentro del plazo de
48 horas contado desde la recepcion de la solicitud documento o expediente.

Los informes, dictimenes u otras actuaciones similares, deberan evacuarse dentro del plazo de
10 dias, contado desde la peticién de la diligencia.

Las decisiones definitivas deberan expedirse dentro de los 20 dias siguientes, contados desde
que, a peticion del interesado, se certifique que el acto se encuentra en estado de resolverse. La
prolongacion injustificada de la certificacion dara origen a responsabilidad administrativa.



Art. 25% Los plazos de del procedimiento administrativo establecidos en esta ley son de dias
habiles, entendiéndose que son inhabiles los dias sabados, los domingos y los festivos.

Los plazos se computarén desde el dia siguiente a aquél en que se notifique o publique el acto de
que se trate o se produzca su estimacion o su desestimacion en virtud del silencio administrativo. Si
en el mes de vencimiento no hubiere equivalente al dia del mes en que comienza el cémputo, se
entendera que el plazo expira el altimo dia de aquel mes.

Cuando el ultimo dia del plazo sea inhabil, éste se entendera prorrogado al primer dia hébil
siguiente.

ii).- Cuando se trate de presentaciones o reclamos interpuestos a través de la OIRS,
los plazos de respuesta seran los que establece el Articulo 20° de la Ordenanza de
Participacion Ciudadana, aprobado por Decreto N© 348 de fecha 10/08/2011 y que se
someteran al siguiente procedimiento:

Articulo 20°: Las presentaciones se someteran al siguiente procedimiento:

De las Formalidades:

1)

2)

3)

4)

5)

Las presentaciones deberan efectuarse por escrito en los
formularios que para tal efecto la Municipalidad tendra a
disposicion de las personas.

La presentacién deberda ser suscrita por el ciudadano o por
quien lo represente, en cuyo caso debera acreditarse la
representatividad con documento simple, con la identificacién, el
domicilio completo, y el niumero telefénico, correo electrénico si procediere, de
aquel y del representante, en su caso.

A la presentacion deberan adjuntarse los antecedentes en que se
fundamenta, siempre que fuere procedente.

Las presentaciones deberdan hacerse en duplicado, a fin de que el
que la presente conserve una copia con timbre de ingresada en el
municipio.

El funcionario que la recibe deberd informar el curso que seguirg,
indicando el plazo en que se respondera.

Del Tratamiento del Reclamo:

1)

2)
3)

4)

Una vez que el reclamo es enviado al Alcalde, éste lo derivara a la
unidad municipal que corresponda, para que le haga Illegar Ila
informacién que le permita tener una vision interna del reclamo,
ademéas de tres alternativas de solucion con la recomendacion de
la mejor debidamente sustentada, si procediere.

Se debera incluir el costo de cada una de las alternativas y el
numero de beneficiarios asociados si procediere.

El tiempo de reaccion de la unidad sera el que determine el
Alcalde, el que en ningun caso excedera los diez dias.

La Secretaria Municipal documentara la solucion que sera
enviada al reclamante previa firma del Alcalde, para lo cual tiene
un plazo maximo de tres dias.

De los plazos:

El plazo en que la Municipalidad evacuara su respuesta sera:

Dentro de 30 dias habiles, si la presentacidn incidiera en un reclamo, y de acuerdo a
las disposiciones contenidas en la Ley 19.880, sobre Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de Administracion del Estado.



7.- DESPACHO DE CORRESPONDENCIA FUERA DEL MUNICIPIO.

e Toda correspondencia emitida por cualquier Departamento del Municipio hacia
el exterior, se debera despachar a través de la Oficina de Partes y dejar una
copia del documento despachado para el archivo general, lo que también
deberd quedar registrado en un archivo digital.

e Para la correspondencia despachada por medio de la Empresa de Correos, ésta
quedara registrada en una planilla que indica la cantidad de documentos
despachados cuando se trata de correspondencia corriente y cuando se trata de
correspondencia certificada quedara registrada en la misma planilla con un
numero correlativo, nombre del destinatario, destino, y cantidad de envios con
la especificacion de su contenido. Esta planilla sera firmada y timbrada por el
funcionario responsable tanto de la Municipalidad como de Correos.

e La Oficina de Partes tendra un software que permita administrar y ver en
forma eficiente el flujo de la correspondencia que ingresa, la que se deriva a
los diferentes departamentos y la que se despacha fuera del municipio.

8.- OTRAS FUNCIONES.-

a) Efectuar una vez finalizado cada afio, legajos con clasificacion de los distintos
documentos recepcionados, procurando no se pierda su correlatividad.

b) Proporcionar al publico en general la informacion que se le requiera en cuanto al
estado de avance o resolucion de alguna peticion que hayan formulado a una Unidad
del municipio, debiendo mantener un registro al dia de solicitudes y autorizaciones y/o
respuestas a los mismos, y encargarse de comunicarlo a los interesados cuando se le
requiera.

c) Desarrollar las demas actividades que le encomiende el Secretario Municipal de
conformidad a la legislacién vigente y que digan relacion con las materias propias de
Su cargo.

Dispéngase copia del presente Reglamento a todos los Departamentos de la
Municipalidad para que se aplique una vez aprobado por el Decreto correspondiente.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y APLIQUESE

OMAR RAMIREZ VELIZ JAIME GONZALEZ RAMIREZ
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE

JGR/ORV/HBC/HPA/ACA






