La Serena

LA SERENA, 30 DIC 2022

VISTOS:

El ordinario 0200-00508/22, de fecha 27 de diciembre de 2022, del Administrador Municipal
a la Direccién de Asesoria Juridica, solicitando la dictacién del Reglamento de Gestion
Documental de la llustre Municipalidad de La Serena; el ordinario N° 05-399, de fecha 27
de diciembre de 2022; el ordinario 0200-00487/22, de fecha 15 de diciembre de 2022, del
Administrador Municipal a la Direcciéon de Asesoria Juridica, solicitando la revision del
borrador del Reglamento de Gestién Documental de la llustre Municipalidad de La Serena;
el ordinaric N° 85, de fecha 15 de diciembre de 2022, de la Direccién Secretaria Municipal
al Administrador Municipal, enviando borrador del Reglamento Gestién Documental de la
llustre Municipalidad de La Serena; los Decretos Alcaldicios N°s. 2257 y 757, de 2021 y
2022, respectivamente, sobre Programa de. Mejoramiento a la Gestién Municipal para el
afio, especificamente la meta correspondiente a la Direccién Secretaria Municipal; el
Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacién de la llustre Municipalidad de La
Serena, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 1730, de fecha 10 de octubre de 2019; la ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; la ley N° 19.880,
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de la Administracién del Estado; la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; la ley N°® 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; y

CONSIDERANDO:

Que, a través del ordinario 0200-00508/22, de fecha 27 de diciembre de 2022, el
Administrador Municipal solicita a la Direccién Asesoria Juridica la dictacion del
Reglamento de Gestién Documental de la llustre Municipalidad de La Serena, de acuerdo
a lo requerido por la Direccién Secretaria Municipal, instrumento que corresponde a una
meta de gestion de esta unidad para el afio 2022.

REGLAMENTO N° 2 4 /

e ————————

FIJASE el texto del REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES DE LA DOCUMENTACION MUNICIPAL

ARTICULO 1: El presente Reglamento Municipal regula la administracién y gestion de toda
la documentacion exierna que se recepciona y distribuye a través de la Secretaria
Municipal, asi como la documentacién interna que se elabora dentro de la Municipalidad y
se gestiona a través de la Secretaria Municipal, considerando las siguientes materias:

a) Ingreso formal de la correspondencia y su distribucion;

b) Tipos de documentacion interna;

¢} Resoluciones Municipales, caracteristicas y su tramitacion;

d) Comunicaciones Municipales, caracteristicas y tramitacién;

e) Actas Municipales, caracteristicas y aprobacion;

f) Documentos de gestion, caracteristicas y tramitacién;

g) Caracteristicas de las Ordenanzas, Reglamentos, Decretos, Oficios, Hojas de
Responsabilidades, Manuales de Procesos, Instructivos y Protocolos.

ARTICULO 2: Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por Documentacion
Municipal, a todo aquel escrito que se contenga en soporte papel o digital, y que se ingrese
a la Municipalidad de La Serena a través de la Seccion de Partes e Informaciones
dependiente de Secretaria Municipal, o que se despache a través de ella, distinguiéndose,
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en consecuencia, dos tipos de documentacién: externa e interna, cuyas caracteristicas y
tratamiento se expone en los siguientes articulos.

ARTICULO 3: Se entendera por documentacién externa o correspondencia aquella que se
ingrese al municipio a través de la Seccidn Partes e Informaciones, enviada por particulares
o entidades publicas y/o privadas, dirigida al Alcalde, a los Directores, Jefes de
Departamentos o cualquier otro funcionario municipal, y que se recepcione por alguna de
estas vias:

a) De manera presencial, mediante su ingreso en la Seccion de Partes e
Informaciones, ubicada en el primer piso de! Edificio Consistorial

b) De manera digital en el correo institucional oficinadepartes@laserena.cl

¢) De manera digital al alias de Secretaria Municipal secretaria@laserena.cl

Toda correspondencia que se reciba a través de la Seccién de Partes e Informaciones, o
que llegue al correo municipal, sea que se contenga en sobres cerrados, paquetes u otros,
sera abierta, para efectos de su revision y distribucion. Lo anterior, salvo que se trate de
determinados casos especiales en que se haya solicitado recepcionar sobres cerrados y
asi se encuentre decretado o establecido (por ejemplo, en caso de concursos, licitaciones
publicas u otros). Se prohibe que los funcionarios municipales entreguen la direccion de la
Municipalidad para recibir cuentas, paguetes, cartas, demandas u ofros, dejando
constancia que dicha correspondencia no sera distribuida y la Seccién de Partes e
Informaciones no se hara cargo de la misma.

ARTICULO 4: Una vez que la documentacion externa sea recepcionada en la Seccion de
Partes e Informaciones, se deberd ingresar en el Sistema de Gestion Documental
Municipal, digitalizando el documento que constare en formato papel, salvo las
excepciones mas adelante sefialadas, y asignandole un nimero de ingreso o clave y fecha,
siendo responsabilidad de la Secretaria Municipal su distribucién, lo que se realizara
digitalmente, mediante envio al correo electrénico o alias de correo de ias Direcciones
encargadas de gestionar y responder, en su caso, lo solicitado, enviandose ademas a
aquellas Direcciones que eventualmente deban conocer el tema para las coordinaciones
que fueren pertinentes, ademas se podra enviar a aquelias unidades o funcionarios que se
estime pertinente. S6lo de manera excepcional y cuando no sea posible el envio en la
forma senfalada, sea por su gran tamafio, ¢ cuando se trate de documentos que deban
enviarse en su formato original (planos, boletas de garantias, convenios suscritos para su
aprobacidn, etc.), se procedera a enviar la correspondencia materialmente, dejando
constancia de ello en una ficha o en un libro de despacho, que debera suscribir el
funcionario de la unidad que corresponda, en sefial de recepcion.

ARTICULO 5: La clave que |a Seccion de Partes e Informaciones asigne a cada documento
externo que recepcione, consistira en un nimero Unico correlativo, compuesto por el afio y
el numero asignado. Cada afic se iniciara un nuevo correlativo. Esta clave es importante
pues constituye la unica forma de vincular el requerimiento que se realiza, con la respuesta
que en definitiva se entrega, lo que permite hacer un seguimiento de la tramitacién del
documento, como, asimismo, una vez realizada la gestion por la Direccién o unidad
correspondiente, permite tener por cumplida la respuestay  rebajarla del sistema como
pendiente. Por tanto, todo documento que haya sido registrado con una clave y que amerite
una respuesta, debera ser respondido formalmente por escrito, indicande en el mismo
dicha numeracion, especificamente al final, en la parte de la distribucién.

ARTICULO 6: La Seccién de Partes e Informaciones mantendra un registro digital de la
documentacién externa ingresada a la Municipalidad, en el que se detallara a lo menos, lo
siguiente;

1} Numero de ingreso o clave asighada

2) Remitente
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3) Fecha de ingreso del documento

4) Materia

5) Direccidn, unidad o funcionario al que se deriva el documento
6) Fecha distribucién del documento

ARTICULO 7: El ingreso formal de documentacion externa a la Municipalidad, es sélo
aquél que se realiza por las vias sefialadas en el Articulo 3. Sin embargo, se reconoce que
en los hechos existen ofras maneras en que los usuarios hacen llegar sus requerimientos
(correo directo a funcionarios, plataforma de Facebook, Instagram u otras), lo que se
encuentra fuera del alcance de la Secretaria Municipal y, por tanto, respecto de esta
documentacion, no serd posible dejar constancia de su ingreso, seguimiento y eventual
respuesta, en consecuencia, no podra existir registro de la existencia de tales documentos,
ni de su gestion.

No obstante lo anterior, los funcionarios que recepcionen requerimientos externos de
manera directa, deberan derivar su ingreso a la Seccién de Partes de Informaciones por
cualquiera de las vias formales habilitadas (letras a ,b y ¢ del articulo 2) , sobre todo cuando
se trate de documentos que provengan de instituciones publicas o privadas, o cuando asi
se estime conveniente atendida la naturaleza de la materia, ello con el fin que el
documento sea incorporado al sistema, mediante la asignacién de un nimero correlativo y
su distribucién segtin corresponda. Si bien lo anterior no se establece como una obligacion,
se hace presente la relevancia de formalizar el ingreso de la correspondencia externa para
su adecuado registro y seguimiento, y por cuanto ello constituye una importante
herramienta de gestion municipal desde el punto de vista de la transparencia pasiva.

ARTICULO 8: Dependiendo de la naturaleza del documento, la Secretaria Municipal
determinara la o las Direcciones o los funcionarios a quienes se debera distribuir Ia
correspondencia para su gestion. La derivacién constaré en un timbre que ira estampado
en cada documento, de acuerdo al siguiente detalle:

¢ ‘“Destino”. Se indica la Direccién o funcionario que seré responsable de elaboraria
respuesta y/o de gestionar lo solicitado, debiendo coordinarse con las unidades que
corresponda para aquelio.

e “C/Copia’: Se senala las Direcciones, unidades o funcionarios que también deben
conocer det asunto, ya sea para efectos de aportar a la elaboracion de la respuesta,
o para gestionar lo que corresponda, debiendo coordinarse para elloc con quien se
encuentre a cargo de preparar la respuesta.

e “Con Conocimiento™ Se indica a aquellas Direcciones o funcionarios que también
pudieren tener relacion con ef tema, o que debieran tener conocimiento del mismo.

Sera responsabilidad de la Direccién o funcionario a cargo de elaborar la respuesta, el
realizar ias coordinaciones internas y demas gestiones que fueren pertinentes con otras
Direcciones, unidades o funcionarios municipales, aun cuando no estuvieren sefialados en
el timbre de distribucién.

ARTICULO 9: Una vez efectuada la derivacién y conforme a ella, la Seccion de Partes e
Informaciones distribuira la correspondencia mediante su envio por correo electronico a las
casillas de alias que cada Direccion Municipal tenga habilitada segin decreto, siendo
responsabilidad de los receptores de las mismas, la revisidn y derivacién de Ia
correspondencia dentro de la unidad para su adecuada gestion, ello sin perjuicio que, en
algunos casos y por la especialidad o caracteristicas del asunto, se remita la
correspondencia directamente a los correos electrénicos de funcionarios determinados.

Sélo de manera excepcional y cuando asi lo ameriten las circunstancias, se distribuiran los
documentos de manera material, por ejemplo, cuando se trate de documentos financieros,
planos, documentos con gran nimero de paginas u otros que deban ser entregados en
original. En este caso se solicitara al receptor firmar una ficha o un libro en sefial de haber
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recibido la correspondencia.

ARTICULO 10: Considerando que la Secretaria Municipal no tiene habilitade un correo
electrénico Unico y especial desde donde se pueda distribuir la correspondencia hacia las
Direcciones, se deja constancia que ésta se despachara desde los correos de las distintas
funcionarias o funcionarios que trabajan en la Seccién de Partes e Informaciones. No
obstante, lo anterior, y para brindar mejores condiciones de revision y busqueda de los
correos, en el “asunto” se hara una breve referencia al documento gue se envia, asimismo
en el texto del correo se sefialara que corresponde a distribucion de la Seccién de Partes
e Informaciones.

ARTICULO 11: En el evento que exista alguna inconformidad respecto de la distribucién
efectuada, el receptor tendra un plazo maximo de dos dias habiles administrativos para
informar que no le corresponde el asunto, mediante corree dirigido a
secretaria@laserena.cl, sefialando las razones de ello e indicando, en la medida de lo
posible, la unidad municipal a fa que debiera efectuarse la derivacién. Conforme a ello y
segun se determine por Secretaria Municipal, se procedera a redistribuir la
correspondencia si fuere procedente.

Cuando se hagan llegar presentes a través de la Seccion de Partes e Informaciones,
paguetes u otro tipo de correspondencia, ellos seran entregados de manera presencial. Y,
en el caso de que los destinatarios no quisieren recibirlos, correspondera a los mismos
hacer devolucién de ellos de manera directa, toda vez que la funcion de la Seccion de
Partes culmina con la entrega de la correspondencia.

ARTICULO 12: Cada Direccién Municipal, asi como los funcionarios individuaimente
considerados, seran responsables de revisar diariamente y de forma habitual la
documentacion externa que les sea distribuida por la Seccién de Partes e Informaciones,
sea materialmente o por correo electrénico, debiendo en este ultimo caso no sélo revisar
la bandeja de recibidos, sino también el spam. Asimismo, corresponde a cada Director
establecer la organizacidn que tendra su Direccién para gestionar internamente la
tramitacién que se le dara a la correspondencia recibida, 1o que debe abarcar la revisién
de ésta, su distribucion dentro de la unidad, la determinacién de los responsables de
preparar respuesta o lo que fuere necesario para la coordinacién con las demas unidades
municipales que tengan que intervenir en el asunto, como asimismo de todo aquello que
sea necesario para asegurar que la respuesta se entregue dentro de los plazos legales.
Sera responsabilidad de cada Direccion habilitar y mantener un registro interno digital en
que se deje constancia de la correspondencia recibida, de su distribucion interna y de la
respuesta, preocupandose de conservar &l mismo numero de ingreso correlativo o clave
en ellas.

ARTIICULO 13: Se entendera por documentacion interna a todo documento que se origine
dentro de la Municipalidad, la cual se clasificara de la siguiente forma:

1. RESOLUCIONES MUNICIPALES:
1.1.  Ordenanzas
Reglamentos Municipales

1.2.
1.3. Decretos Alcaldicios
1.4. Instrucciones
2 COMUNICACIONES:
2.1.  Oficios Internos (Ordinarios y Reservados)

2.2. Oficios Externos (Ordinarios y Reservados)
2.3. Memorandum

2.4. Solicitudes

2.5. Boletines y correos masivos

2.6. Informes
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2.7. Certificados
2.8. Hojas de responsabilidades

3. ACTAS:
3.1. del Concejo Comunal
3.2. de tas Comisiones del Concejo
3.3. del Consejo Comunal de las Organizaciones de la Sociedad Civil
3.4. del Consejo Comunal de Seguridad Publica
3.5. de los Comités Municipales
3.6. de Reuniones Internas

4. DOCUMENTOS DE GESTION:
4.1. Manuales de Procedimientos
4.2. Manuales de Procesos
4.3. Instructivos
4.4, Formularios
4.5. Protocolos
46. Ficha de Proceso
47. Politicas Institucionales

TITULO Il: RESOLUCIONES MUNICIPALES Y SU TRAMITACION

ARTICULO 14: De acuerdo a lo establecido en el articulo 12° de la iey N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, las resoluciones que adopte la Municipalidad se
denominaran: Ordenanzas, Reglamentos, Decretos e Instrucciones.

ll.1.- ORDENANZAS

ARTICULO 15: Las Ordenanzas son normas generales y obligatorias aplicables a la
comunidad. En ellas se podran establecer muitas para los infractores cuyo monto no podra
exceder de 5 UTM.,, las que se aplicaran a través de los Juzgados de Policia Local. Para
la dictacion o modificacién de Ordenanzas se requerira el acuerdo del Concejo Municipal.

ARTICULO 16: Las Ordenanzas y sus modificaciones seran elaboradas por la direccién
municipal responsable de la materia que se desea normar, requiriendo a la Direccién de
Asesoria Juridica su asesoria en la elaboracién y revision.

Por fo tanto, todo proyecto o modificacién de Ordenanza, debera contar con la visacidn de
la Direccién de Asesoria Juridica antes de ser presentado para aprobacién dei Concejo
Municipal.

ARTICULO 17: Una vez aprobada la propuesta de Ordenanza o su modificacién por el
Concejo y previa certificacion de ello por el Secretario Municipal, la Direccion de Asesoria
Juridica debera preparar el texto definitivo de la Ordenanza, la que una vez visada por los
Directores responsables, sera enviada a la Secretaria Municipal, debiendo contar al menos,
con la media firma (visacion) de la Direccién de Asesoria Juridica. Se deberan remitir dos
ejemplares impresos de la misma, en original.

ARTICULO 18: La Secretaria Municipal revisara el documento desde su punto de vista
formal y si no existieren observaciones, el Secretario Municipal colocara su media firma
(visacion) en sefial de ello, enviandola luego a la firma del Alcalde, para posteriormente ser
suscrita por el Secretario Municipal en su calidad de Ministro de fe, procediendo a asignarle
un nimero y fecha. Se asignara un numero Unico y correlativo, cualquiera sea el afio en
que se dicte. El nimero de la Ordenanza se colocard a continuacién de la palabra
“ORDENANZA N° g
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ARTICULO 19: Las ordenanzas se daran a conocer a través de su envio por correo
electronico a las cuentas alias de las Direcciones y/o a los correos electrénicos de
funcionarios cuyo nombre aparezca en la distribucion, para su conocimiento y aplicacién.
Ademas, se podra enviar a otros destinatarios externos, en la medida que ello se indique
en el texto de la ordenanza o en su distribucién.

ARTICULO 20: Saivo que la Ley establezca un sistema de publicacion diferente, las
Ordenanzas y sus modificaciones se publicaran integramente en la pagina web de la
Municipalidad, cuyo responsable es la Direccidn de Asesoria Juridica. Asimismo, deberan
publicarse en el Diario Oficial, cuando asi corresponda, siendo responsabilidad de la
Direccion interesada el realizar las gestiones para que ello se materialice.

ARTIUCLO 21: Correspondera a la Secretaria Municipal mantener los textos de las
Ordenanzas, los que deberan ponerse a disposicion de quienes lo soliciten.

ARTICULO 22: Las Ordenanzas deberan ajustarse al formato que se encuentra al final del
presente reglamento, debiendo contemplar las siguientes partes:

a) Logo Municipal en la parte superior izquierda.

bh) Siempre al lado derecho y bajo el nombre, se indicard ‘LA SERENA,” (con
mayuscula y luego una coma), a continuacion de lo cual, la Secretaria Municipal
colocara la fecha que corresponda.

¢) En el margen derecho se colocara la palabra “VISTOS:” (con mayUscula y dos
puntos) y seguidamente se debe resefiar toda la historia administrativa de la
ordenanza, indicando entre otros y sin que sea taxativo: los antecedentes que
originaron la necesidad de dictarla, ordinarios, correos electrdnicos, documentos
formales relativos al tema, certificado del Secretario Municipal dando fe de la
aprobacion del Concejo, luego citar las normas especificas que regulan la materia
de que se trata, asi como la normativa general aplicable.

d) Continda la parte considerativa colocando “CONSIDERANDO:" (con mayuscula y
dos puntos), donde se enuncian en forma resumida y numerada los fundamentos
de hecho y de derecho que fundamentan la dictacién de la Ordenanza.

e) Allado izquierdo se sefiala la palabra ordenanza y se deja espacio subrayado, para
que la Secretaria  Municipal coloque numeracion: ORDENANZA
N° /.

f) Abajo de la numeracién de la Ordenanza, y de forma central, se procedera a escribir
lo siguiente: “FIJASE EL TEXTO DE LA ORDENANZA ... inciuyendo &l nombre de
la ordenanza.”, y seguidamente debe ir el texto de la misma.

g) Luego vendran los demas numerales con las indicaciones que sean del caso,
sefialando entre otros, la forma de publicacién de la Ordenanza, si se debe derogar
la Ordenanza anterior, asi como la entrada en vigencia, entre otros.

h) Al término debera ponerse las siguientes palabras que indican el tramite a seguir:
ANOTESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE en su oportunidad.

i) Firmas: Aqui se consigna, en el costado derecho con letra maylscula el nombre y
apellido del Alcalde o del Director que ejerce la facultad delegada o firma delegada.
Para tales efectos se debera diferenciar en el pie de firma cuando ésta sea en
calidad de firma delegada, debiendo escribir luego del cargo y bajo de ello la frase
“Por orden del Alcalde”. En el costado izquierdo y mas abajo que otro pie de firma,
debe ir el nombre y apellido del Secretario Municipal o su subrogante, y bajo éste,
el cargo. Las firmas no pueden ir solas en una hoja, sin que los preceda algin
parrafo propio de la Ordenanza. Lo anterior para evitar que sean mal utilizadas las
firmas para otros fines.

i) Distribucién. En el margen inferior izquierdo se indicaran las Direcciones
Municipales a las cuales se debe enviar la Ordenanza, debiendo sefialar los alias,
o en su defecto el nombre preciso de los funcionarios municipales a quienes se
debe hacer ilegar.
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k) Iniciales de responsabilidad: al final la Ordenanza debe contener las iniciales con
mayuscula del Alcalde o del delegado que suscribe, del Secretario Municipal, y de
los Directores que la elaboraron o que intervinieron en su revisién, debiendo
estampar su media firma sobre su inicial.

) Ejemplares: La Ordenanza debera enviarse en dos ejemplares. En el evento que la
Direccién a cargo necesitare mas de una ordenanza en original, debera enviar tanto
mas ejemplares como los que requiera.

ARTICULO 23: La Ordenanza original sera archivada por la oficina de Archivo Central
dependiente del Departamento Central de Documentacion.

I1.2.- REGLAMENTOS

ARTICULO 24: Los Reglamentos son normas generales obligatorias y permanentes
relativas a materias de orden interno de la Municipalidad. Para la dictacion y/o modificacion
de los reglamentos se debera considerar lo establecido en la normativa legal vigente de la
materia que se va a reglamentar.

ARTICULO 25: Los Reglamentos y sus modificaciones seran elaborados por la
Direcciones interesadas en reglamentar un determinado asunto interno, que deberan
enviar su propuesta a la Direccion de Administracién Municipal, la cual efectuara una
revisién, efectuando observaciones, si ello fuere procedente, las que deberan subsanarse
por la unidad.

ARTICULO 26: Contando el Reglamento con la visaciéon del Administrador Municipal,
debera enviarse a la Direccion de Asesoria Juridica para su revision y formalizacion. Una
vez que el reglamento se encuentre con la visacion de la Direccion de Asesoria Juridica,
se debera remitir por ésta a la Secretaria Municipal solicitando su dictacién. La Secretaria
Municipal procedera a revisarlo desde un punto de vista formal, colocando la media firma
en seiial de ello, enviandolo luego a la firma del Alcalde, para posteriormente ser suscrito
por el Secretario Municipal y asignarle un nimero y fecha. Se asignara un nimero dnico y
correlativo, cualquiera sea el afio en que se dicte. El nimero del Reglamento se colocara
a continuacion de la palabra “REGLAMENTO N° "

ARTICULO 27: Los reglamentos se remitiran por la Seccién de Partes e Informaciones a
todas las Direcciones que corresponda, de acuerdo a lo que se sefiale en el mismo
documento o en su distribucién, mediante su envio por correo electrénico.

ARTICULO 28: Los Reglamentos deberan ser publicados en la pagina web de la
Municipalidad por parte de la Direccion a cargo de este instrumento, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento Municipal de Transparencia.

ARTICULO 29: Correspondera a la Secretaria Municipal mantener los textos de los
Reglamentos Municipales, los que deberan ponerse a disposicién de quienes lo soliciten.

ARTICULO 30: Los Reglamentos deberan ajustarse al formato gue se encuentra publicado
en intranet, debiendo contemplar las siguientes partes:

a) VISTOS: Donde se debe resefiar toda la historia administrativa del reglamento,
indicando entre otros y sin que sea taxativo: los antecedentes que originaron la
necesidad de dictarlo, ordinarios, correos electronicos, documentos formales
relativos al tema, luego citar las normas especificas que regulan ia materia de que
se trata, asi como la normativa general aplicable.

b) CONSIDERANDOS: Donde se enuncian en forma resumida y numerada los
fundamentos de hecho y de derecho que fundamentan la dictacién de la ordenanza.

c) Después de la palabra Reglamento, viene la parte dispositiva, la cual, en forma
clara y precisa debe contener la decision de fondo en términos imperativos
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apruébase el reglamento denominado denominada “ ", que a continuacion
se transcribe, y seguidamente debe ir ¢l texto del mismo.

d) Luego indicar si se debe derogar el reglamento anterior en su caso,
individualizando, asi como sefialar la forma de publicacién del mismo, ademas de
otras disposiciones que sean del caso.

e) Al término debera ponerse las siguientes palabras que indican el tramite a seguir
(con mayuscula): ANOTESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE en su
oportunidad.

f) Firmas: Aqui se consigna, en el costado derecho con letra mayuscula el nombre y
apellide del Alcalde o del Director que ejerce la facultad delegada o firma delegada.
Para tales efectos se debera diferenciar en el pie de firma cuando ésta sea en
calidad de firma delegada, debiendo escribir luego del cargo y bajo de ello la frase
“Por orden del Alcalde”. En el costado izquierdo y mas abajo que otro pie de firma,
debe ir el nombre y apellido del Secretario Municipal o su subrogante, y bajo éste,
el cargo. Las firmas no pueden ir solas en una hoja, sin que los preceda alglin
parrafo propio de la ordenanza. Lo anterior para evitar que sean mal utilizadas las
firmas para otros fines.

g) Distribucion: En el margen interior izquierdo se indicaran las Direcciones
Municipales a las cuales se debe enviar el reglamento, debiendo sefialar los alias,
o en su defecto el nombre preciso de los funcionarios municipales a quienes se
debe hacer llegar.

h) Iniciales de responsabilidad: al final el reglamento debe contener las iniciales con
mayuscula del Alcalde o del delegado que suscribe, del Secretario Municipal, y de
los Directores que la elaboraron y de los funcionarios responsables o que
intervinieron en su revisién. Cada funcionario a quien corresponda sus iniciales
debe estampar su media firma sobre su inicial.

i) Ejemplares: El reglamento debera enviarse en dos ejemplares. En el evento que la
Direccién a cargo necesitare mas de un reglamento en original, debera enviar tanto
mas ejemplares como los que requiera.

11.3.- DECRETOS ALCALDICIOS

ARTICULO 31: Los Decretos Alcaldicios son resoluciones municipales que versan sobre
casos particulares. El decreto es un acto juridico mediante el cual se manifiesta la voluntad
del Alcalde que lo dicta o del funcionario que se le hubiere delegado la facultad de que se
trate, produciendo efectos respecto de particulares o la administracion publica, ordenando,
prohibiendo o permitiendo algo o bien creando, modificando o extinguiendo algo dentro de
su esfera de atribuciones. El decreto alcaldicio constituye el medio mas directo que dispone
el Alcalde para adoptar medidas administrativas, tomando en consideracién que, como jefe
de la administracion publica, debe contar con un instrumento juridico efectivo, que le
permita manifestar la voluntad administrativa.

ARTICULO 32: Para los efectos del presente Reglamento, se distinguen los siguientes
tipos de Decretos Alcaldicios:

1) Decretos relativos a actos administrativos en materias de personal. Estos decretos,
en general, son elaborados por la Direccién de Personas y deben ser registrados
por dicha unidad en la plataforma web SIAPER REMUN (Sistema de Informacién y
Control de Personal de la Administracién del Estado) de la Contraloria General de
la Republica. La Secretaria Municipal se encontrara a cargo de numerar y asignar
fecha a estos decretos, los que tendran una numeracién correlativa distinta y propia
durante cada afio calendario.

2) Decretos relacionados con las funciones municipales en general: son aquellos
decretos gue versan sobre casos particulares y que no se clasifican dentro de los
decretos anteriores. La Secretaria Municipal se encontrard a cargo de numerar y
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asignar fecha a los decretos, los cuales tendrén una numeracién correlativa distinta
y propia durante cada afio calendario.

ARTICULO 33: En general, los Decretos Alcaldicios sefialados en el numeral 2) del articulo
anterior, seran elaborados por ia Direccion de Asesoria Juridica, previo requerimiento
mediante oficio de las unidades municipales, para lo cual deberan remitir con la debida
anticipacion su solicitud fundada, acompafando los antecedentes respectivos. En especial,
deberan revisarse por dicha Direccién aquellos decretos que aprueben contratos,
convenios u otros instrumentos, en orden a resguardar los intereses municipales en el
marco de la normativa vigente. Asimismo, y dependiendo de la especialidad, los decretos
alcaldicios podran ser elaborados por otras Direcciones, debiendo constar al final de ellos,
las iniciales de todos los funcionarios responsables del mismo, y remitiendoios a la
Direccién de Asesoria Juridica para su revision y visto bueno.

ARTICULO 34: L.os Decretos Alcaldicios deberén ajustarse al formato que se encuentra al
final del presente reglamento, debiendo contener las siguientes partes:

a) Logo Municipal en la parte superior lado izquierdo.

b) Al lado derecho, una linea debajo, se indicara “LA SERENA,” (con mayuscula y
luego una coma), a continuacién de lo cual, la Secretaria Municipal colocara la
fecha de aprobacion que corresponda.

¢) Allado izquierdo, y una linea debajo, se sefiala la palabra decreto y se deja espacio
subrayado, para que Secretarfa Municipai coloque numeracion: DECRETO
N° /.

d) VISTOS: Donde se debe resefar toda la historia administrativa del asunto,
indicando, entre otros y sin que sea taxativo: el ordinario donde se solicita su
dictacién, fecha, materia, anexos, correos electrénicos, documentos formales,
presentaciones, convenios o contratos, certificados de disponibilidad
presupuestaria en su caso; certificado del Secretario Municipal dejando constancia
de la aprobacion del Concejo en el caso que ello sea exigible, etc., luego citar las
normas especificas que regulan la materia de que se trata el decreto, asi como la
normativa general aplicable.

e) CONSIDERANDOS: Donde se enuncian en forma resumida y numerada los
fundamentos de hecho y de derecho que motivan la decision.

f) Luego de la parte considerativa, al medio de la hoja se colocara la palabra
‘DECRETO" (con maytscula) y seguidamente viene la parte dispositiva, la que
tendra parrafos numerados. El numeral 1°, en forma clara y precisa, debe contener
la decision de fondo en términos imperativos, con mayudscula: ADJUDICASE,
APRUEBASE, NOMBRASE, MODIFIQUESE, etc, especificandose claramente la o
las personas naturales involucradas, con su nombre completo, run y domicilio. En
el caso de personas juridicas ademas de esos datos, se sefialara el nombre del
representante legal. Tratandose de actos sujetos al Sistema de Compras Publicas,
indicar nombre de la propuesta y su ID. Los parrafos siguientes contendran las
especificaciones y precisiones que correspondan a las condiciones especiales
segun la naturaleza del acto. En el evento de existir comprometidos recursos
municipales, debe incluirse un parrafo especial que indique el item y el area del
presupuesto respectivo. Si hay otros recursos de distinto origen, debe consignarse
ello con su monto y entidad que los aporta. Cuando el acto administrativo afecte o
pueda afectar derechos de terceros o de un particular, se debe hacer presente los
recursos legales de que se disponen para impugnar el acto y el plazo para
interponerlo, sin perjuicic de que los interesados puedan ejercitar cualquier otro que
estime oportuno. Debera indicarse las unidades a cargo de su cumplimiento, la
forma en que se debe notificar el decreto y su eventual publicacion, asi como las
unidades encargadas de ello, estableciendo las demas instrucciones de orden
administrativo que sean pertinentes.

g) Al término, debera poner las palabras que indican el tramite a seguir, por ejemplo:
ANOTESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE en su oportunidad, segtin
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corresponda, eliminando el PUBLIQUESE cuando el acto administrativo no requiera
ser incorporado en la pagina de transparencia institucional.

h) Firmas: Aqui se consigna, en el costado derecho con letra mayUscula el nombre y
apellido del Alcalde o del Director que ejerce la facultad delegada o firma delegada.
Para tales efectos se debera diferenciar en el pie de firma cuando ésta sea en
calidad de firma delegada, debiendo escribir luego del cargo y bajo de ello la frase
“Por orden del Alcalde”. En el costado izquierdo y mas abajo que otro pie de firma,
debe ir el nombre y apellido del Secretario Municipal ¢ su subrogante, y bajo éste,
el cargo. Las firmas no pueden ir solas en una hoja, sin que los preceda algin
parrafo propio de la ordenanza. Lo anterior para evitar que sean mal utilizadas las
firmas para otros fines.

i} Distribucién: Al final del decreto, en el margen inferior izquierdo, se indicaran los
destinatarios del mismo. En el caso que se trate de personas externas y que el
decreto deba enviarse a algun correo electronico, debera sefialarse el mismo entre
paréntesis. En caso que se deba enviar materialmente, la unidad interesada debera
remitir un sobre con destinatario y su direccién. Ademas, se deben colocar las
Direcciones Municipales a las cuales debe enviarse el decreto y/o el nombre
especifico de los funcionarios. No se deben sefialar departamentos o secciones,
sino el nombre especifico del funcionario al cual debe remitirse el documento, ello
por cuanto la distribucién se efectuara a los correos electrénicos habilitados como
alias o directamente a los correos electrénicos de los funcionarios.

1) Iniciales de responsabilidad: El decreto debe contener las iniciales con mayuscula
del Alcalde o del delegado que suscribe, del Secretario Municipal, y de los
Directores que lo elaboraron y de los funcionarios responsables 0 que intervinieron
en su revision. Cada funcionario a quien corresponda sus iniciales debe estampar
su media firma sobre su inicial.

k) Ejemplares: El decreto debera enviarse en tres ejemplares. En el evento que la
Direccién a cargo necesitare mas de un decreto en original, debera enviar tanto
mas ejemplares como los que requiera.

ARTICULO 35: Se hace presente que conforme a la ley N° 21.180, de Transformacién
Digital del Estado, publicada en el Diario Oficia con fecha 11 de noviembre de 2019, que
modifica las bases de los procedimientos administrativos para su digitalizacion, todo
procedimiento administrativo debera expresarse a través de los medios electronicos
establecidos por ley, salvo las excepciones legales. Dentro de dicho contexto, los érganos
de la Administraciéon, dentro de los cuales se incluyen las municipalidades, estaran
obligados a disponer y utilizar adecuadamente plataformas electrénicas para efectos de
llevar expedientes electrdnicos, las que deberan cumplir con estdndares de seguridad,
interoperabilidad, interconexidn y ciberseguridad. Conforme a ello, la Direccién que elabore
un decreto alcaldicio, sera responsable de mantener y resguardar todos los documentos
que se individualizan en los vistos y considerandos del mismo, asi como todas jas demas
actuaciones y documentos que le sirvan de respaldo, debiendo crear el correspondiente
expediente electronico, digitalizando los documentos, el que deberd mantenerse a
disposicion de los interesados y de la Secretaria Municipal para su consulta.

ARTICULO 36: Los decretos deberan estar bien redactados, con ideas claras y en un

lenguaje simple, sin faltas de ortografia ni errores, ajustandose a las formalidades
sefialadas en el presente Reglamento.

ARTICULO 37: En cuanto a la tramitacion de Decretos Alcaldicios, deberan ser entregados
en la Secretaria Municipal, la cual efectuara una revision formal de los mismos, y en su
caso, observara y devolvera aquellos que no cumplan con el presente reglamento,
sefialando las observaciones pertinentes, las que deberan ser subsanadas por la unidad
que gestiona el decreto, la que se encargard de hacer las coordinaciones internas que
corresponda en el evento que se necesite obtener las medias firmas de los responsables
del decreto. Cuando el documento se encuentre sin observaciones, el Secretario Municipal
colocara su media firma en sus iniciales, y se enviara a la firma del Alcalde o a quienes se
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les haya delegado la facultad y/o firma. Una vez que el documento haya sido suscrito por
el Alcalde o por quien detente la facultad y/o firma delegada, el Secretario Municipal
procedera a suscribirlo en su calidad de Ministro de Fe y se numerara y fechara el
documento, disponiendo el envio del mismo a las Direcciones y/o funcionarios que se
sefialan en ia distribucion. La firma podra ser electrénica en la medida que se habilite dicho
sistema.

ARTICULO 38: La numeracion y fecha de los Decretos Alcaldicios dependen, en parte, de
la disponibilidad del Alcalde -titular o subrogante- para firmarlos, razén por la cual cada
unidad debera enviarlos con la anticipacion suficiente, para ajustarse a los plazos que
involucren los procesos.

ARTICULO 39: En el evento que no se siga con el conducto regular establecido
anteriormente y que los decretos ya lleguen firmados por el Alcalde, sin la revisién previa
del Secretario Municipal, éste se limitara a suscribirios, sin responsabilidad en cuanto a su
tramitacion.

ARTICULO 40: La distribucion de los Decretos Alcaldicios sera efectuada por la Seccidén
de Partes e Informaciones en un plazo no superior a dos dias habiles administrativos
contados desde su completa tramitacion, mediante su envio por correo electrénico a las
cuentas alias de las Direcciones, y/o a los correos electrénicos de los funcionarios cuyo
nombre aparezca en la distribucién, para su conocimiento y aplicacién. Ademas, se podra
enviar a otros destinatarios externos, en la medida que ello se indique en el texto del
decreto o en su distribucién. Los receptores de las cuentas alias de las Direcciones serdn
los responsables de revisar diariamente la bandeja de entrada de sus correos para distribuir
internamente la correspondencia recibida. Sélo en casos excepcionales y cuando elio se
requiera, se distribuiran los decretos mediante su envio material.

ARTICULO 41: El Decreto original sera archivado por la oficina de Archivo Central
dependiente del Departamento Central de Documentacion de la Secretaria Municipal.

I1.4.- INSTRUCCIONES

ARTICULO 42: Las Instrucciones seran directivas impartidas por el Alcalde a los
funcionarios sobre materias de procedimiento interno. Estas deberan enviarse con copia a
Secretaria Municipal, donde seran fechadas y numeradas correlativamente durante el afio
calendario, dejandose archivo de las mismas.

TITULO lll: DE LAS COMUNICACIONES

ARTICULO 43: Las comunicaciones son documentos escritos de distintas caracteristicas,
que permiten intercambiar informacién dentro del ambito municipal. Estas se clasifican en:

a) Oficios Internos (Ordinarios y Reservados)
b) Oficios Externos (Ordinarios y Reservados)
¢) Memorandum

d) Solicitudes

e) Boletines o correos masivos

f) Informes

g) Certificados

h) Hojas de responsabilidades

liLA.- OFICIOS INTERNOS
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ARTICULO 44: Los oficios internos son documentos escritos elaborados dentro de la
Municipalidad, dirigidos a Direcciones, a funcicnarios municipales o a Concejales,
mediante los cuales se informan o gestionan materias internas. Los oficios internos se
clasificaran en “Ordinarios” y “Reservados”. Los de caracter ordinario, seran aquellos que
pueden ser de dominio publico y que tratan cuestiones propias del funcionamiento interno
de la Municipalidad. Los de caracter reservado seran los que traten materias que, atendida
su naturaleza, deban ser conocidas Unicamente en el ambito de las personas a los cuales
vaya dirigido y por quienes deban intervenir en su estudio o resolucion. Conforme lo
anterior en su encabezado los oficios internos ordinarios sefialaran "OF. INT. ORD.
N° "y los oficios internos reservados indicaran "OF. INT RES. N° 5

ARTICULO 45: Este tipo de oficios, sean ordinarios o reservados, podran ser elaborados
por las distintas Direcciones, Departamentos, Secciones, unidades o funcionarios de la
Municipalidad, para tratar temas propios Municipales, debiendo ajustarse al formato
establecido y publicado en la Intranet Municipal, y a las mismas formalidades que mas
adelante se establecen respecto de los oficios externos (Articulo 50). Al tratarse de
comunicaciones internas, su generacién, numeracion y fecha, asi como su envio y registro
correspondera a cada Direccion, la cual debera habilitar un sistema que permita dejar
registrada |la correspondencia gue se remite, asi como aquella que se recepciona, dejando
constancia de su forma de envio, privilegiando para ello los medios digitales de registro en
donde se deje constancia del flujo documental. Si ello no fuere posible, se podra utilizar un
libro de registro o ficha, los que deberan mantenerse como respaldo. Esta informacion
podré ser solicitada por la Secretaria Municipal cuando asi se estime conveniente.

Conforme a lo anterior, no corresponde que una Direccién o unidad envie un oficio a otra
Direccion a través de la Seccidn de Partes, caso en el cual el documento no sera
recepcionado, toda vez que ello debe gestionado en forma directa entre unidades.

{ll.B.- OFICIOS EXTERNOS

ARTICULO 46: Los oficios externos son documentos escritos elaborados dentro de la
Municipalidad con el fin de ser enviados hacia el exterior, ya sea en respuesta a
requerimientos previos o que consistan en solicitudes u otros, cuyos destinatarios pueden
ser autoridades, organismos publicos, privados o personas particulares. La caracteristica
principal de estos oficios es que deben ir suscritos por el Alcalde, en su calidad de autoridad
maxima de la Municipalidad y como representante de la misma ante terceros o por algin
Director a quien se le haya delegado la facultad y/o firma. Estos oficios se clasificaran en
“Ordinarios” y “Reservados”. Los de carécter ordinario, seran aquellos que pueden ser de
dominio publico y que tratan cuestiones propias del funcionamiento municipal. Los de
caracter reservado seran los que traten materias que, atendida su naturaleza, deban ser
conocidas Unicamente en el ambito de las personas a los cuales vaya dirigido y por quienes
deban intervenir en su estudio o resolucién. Conforme lo anterior en su encabezado los
oficios externos se sefialaran “OF. EXT. ORD. N° " y los oficios externos
reservados indicaran “OF. EXT. RES. N° ",

ARTICULO 47: Los oficios, sean ordinarios o reservados, podran ser elaborados por las
distintas Direcciones, Departamentos, Secciones, unidades o funcionarios de la
Municipalidad utilizando (nica y exclusivamente el formato publicado en la Intranet
Municipal, con el objeto de entregar de parte del Alcalde una respuesta a una solicitud que
haya sido ingresada previamente, o en virtud de informar sobre alguna gestién o materia
puntual.

ARTICULO 48: Los oficios que salgan del municipio hacia el exterior debe tener como
remitente al Alcalde o el Director a quien se le haya delegado la facultad de contestar o
remitir un determinado requerimiento. Lo anterior, salvo casos excepcionales en que algin
Director, atendidas sus facuitades propias, pueda elaborar respuestas dentro de la esfera
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de sus atribuciones, como ocurre por ejemplo con el Director de Obras Municipales en
determinadas materias, por aplicacion de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

ARTICULO 49: Los oficios externos son documentos oficiales de la Municipalidad y en tal
caracter, deben ser redactados como si fuera el Alcalde el que esta efectuando una
solicitud o respondiendo un requerimiento (o quien tenga delegada la facuitad y/o firma),
debiendo aplicarse las reglas gramaticales de la Real Academia Espafiola de la Lengua,
empleandose términos sencillos y corrientes, entendibles para el usuario, con redaccién
clara y en términos cordiales, cuidando la presentacion, tanto del escrito como del sobre
(en su caso), debiendo ajustarse a la tramitacion y formalidades que se exponen en los
siguientes articulos.

ARTICULO 50: Los oficios tanto internos como externos deben ajustarse a las siguientes
formalidades, debiendo aplicar el formato publicado en la Intranet Municipal.

a) En el margen superior izquierdo, debera ir el logo oficial de la Municipalidad en
tamario 3,45 cm de ancho y 2,31 cm de alto.

b) En el margen superior derecho se debe sefialar OF. EXT. ORD. N° /,
OF. EXT. RES. N° /, OF. INT. ORD. N° /uOF. INT. RES.
N° / (dependiendo si es interno o externo, y si es ordinario o
reservado), dejando el espacio vacio para que la Seccién Partes e Informaciones
asigne el numero del oficio en su oportunidad.

¢) A continuacion, en el margen superior derecho se debe indicar ANT: Significa
antecedente, debiéndose colocar aquel documento al cual se le estd dando
respuesta, sefialando nimero y fecha, o bien si no existe ese antecedente, indicar
alguna alusién al documento que se responde

d) Luego, en el margen superior derecho, sefialar MAT: Significa materia, y se debe
sefialar el objeto del documento, por ejemplo: ‘responde fo solicitado o tal
requerimiento”, Informa tal situacion; remite documentos, solicita tal cosa, etc.

e) Lugar de Expedicidon y Fecha: Luego, en el renglon de més abajo se debe sefalar
“LA SERENA" en mayusculas y negrita, seguida de una coma y dejar espacio en
blanco, para efectos de que la Seccion de Partes e Informaciones le asigne una
fecha. No corresponde que los documentos vengan ya fechados por las Direcciones

f) Remitente: Se debe indicar con letras mayusculas DE: sefialando el nombre del
Alcalde y luego en el renglon de abajo colocar AL.CALDE DE LA SERENA. En el
caso que se trate de un Director u ofra jefatura municipal, sefialar lo que
corresponda, reiterando que un oficio externo solo puede ser remitido por el Alcalde
o Director con la facultad y/o firma delegada para realizarlo.

g) Destinatario Oficio Intemo: Se debe indicar el nombre completo de la persona a
quien va dirigido el oficio, y en el renglén de abajo sefialar su cargo y unidad
municipal.

h) Destinatario Oficio Externo: Se debe indicar el nombre completo de la persona a
quien va dirigido el oficio, y en el renglén de abajo sefialar su cargo, instituciéon y
correo electrénico al cual se debera enviar el documento. En el caso que el
documento se deba enviar a un domicilio material, éste se debe sefialar en el Oficio,
debiendo ademas enviar un sobre que confeccionara la Direccién que preparé el
oficio, en el cual se indicara el destinatario, su direccion, ademas de la clave y el
remitente. El sobre debe venir en buenas condiciones, con letra clara, en lo posible
impresa.

i) Cuerpo del oficio: Se colocara el contenido del documento, en forma clara y precisa.
El mismo terminara con “Sin otro particular, se despide atentamente” u otra frase
similar.

j} Pie de firma Oficios Externos: Se indicard el nombre y apellido del Alcalde,
sefialando mas abajo “Alcalde de La Serena” todo con mayuscula. En el caso que
el documento lo suscriba un Director se colocara el nombre, apellido y cargo que
desempefia el firmante. Si un Director firma en virtud de una delegacion de firma,
debera indicar que es “Por orden del Alcalde”. Si el Alcalde o algin Director se
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ausentare del Municipio en forma temporal (comisién de servicio, feriado, licencia
médica, permiso administrativo) o en forma definitiva (renuncia, jubilacién, etc.),
firmara la documentacion el funcionario que lo reemplace, agregando la expresion
“SUBROGANTE" (ausencia inferior a 45 dias), o una (s) minGscula entre paréntesis.
Si se trata de un “SUPLENTE" (superior a 45 dias, hasta 6 meses), corresponde
una (8) mayuscula entre paréntesis.

k) Pie de firma Oficios Internos; Se indicara el nombre del Director o Jefatura de
Departamento gue firma el Oficio.

[) Distribucién: Al final del ordinario, en el margen inferior izquierdo, se indicaran los
destinatarios del mismo, sefalandose ademas e! correo electronico entre
paréntesis. En caso que se deba enviar materiaimente, ia unidad interesada debera
remitir un sobre indicando nombre del destinatario, direccion, nimero de clave
asignada y remitente. Ademas, se deben colocar las Direcciones Municipales a las
cuales debe enviarse el decreto y/o el nombre especifico de los funcionarios. No se
deben sefalar departamentos o secciones, sino el nombre especifico del
funcionario al cual debe remitirse el documento, ello por cuanto la distribucién sélo
se efectuara a los correos electronicos habilitados como alias o directamente a los
correos electrénicos de los funcionarios. Asimismo, se debe evitar colocar en la
distribucién la Direccion, luego los departamentos o secciones de la misma, por
cuanto se repiten los destinatarios, ello en el entendido que todo correo que se
remita 2 los alias de las Direcciones, a su vez debe ser redistribuido internamente
por el receptor a todos aquellos a quienes se estime pertinente dentro de la unidad.

m) Clave: Cuando se trate de una respuesta a un documento que haya sido ingresado
previamente y al que se le haya asignado clave o nimero de ingreso por la Seccién
de Partes e Informaciones, debera colocarse este mismo numero al final del
ordinario.

n) Iniciales de responsabilidad: E1 ordinario debe contener las iniciales con mayuscula
del Alcalde o del Director que suscribe, del Secretario Municipal, y de los Directores
que lo elaboraron o los funcionarios responsables o que intervinieron en su revision.
Cada funcionario a quien corresponda sus iniciales debe estampar su media firma
sobre su inicial.

o) Ejemplares: El Oficio Externo debera enviarse a la Seccién de Partes e
Informaciones de la Secretaria Municipal al menos en dos gjemplares. En el evento
que la Direccion a cargo necesitare algun ordinario en original, debera enviar tanto
mas ejemplares como los que requiera.

ARTICULO 51: Una vez redactado el oficio externo por la Direccién correspondiente,
debera ser entregado en la Secretaria Municipal de manera material o impreso, la cual
efectuara una revision formal del documento, y en su caso, observara y devolvera aquellos
que no cumplan con el presente Reglamento, indicando las observaciones pertinentes, las
que deberan ser subsanadas por la unidad que gestiona el documento, la que se encargara
de hacer las coordinaciones internas que corresponda en el evento que se necesite obtener
las medias firmas de los responsables del oficio.

ARTICULO 52: Cuando el documento se encuentre sin observaciones, el Secretario
Municipal colocara su media firma en sus iniciales, y luego de ello se enviara a la firma del
Alcalde. Una vez que el documento haya sido suscrito por el Alcalde o por el Director con
facultad delegada, la Secretaria Municipal a travées de la Seccion de Partes e
Informaciones, procedera a fecharlo y a asignarle un niimero correlativo, el cual se ajustara
al afio calendario, procediendo a la distribucion del mismo hacia los destinatarios y a
aquelios sefalados en la distribucién.

ARTICULO 53: El despacho de la correspondencia hacia el exterior se realizara
preferentemente por medios digitales, razén por la cual se hace presente la importancia de
gue se sefiale en el ordinario el correo electrénico del destinatario. En el caso que sea
necesario enviar un documento materialmente, se debera adjuntar al mismo un sobre, el
cual, con letra clara e impresa en lo posible, sefialara lo siguiente: nombre del destinatario,
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direccion, clave y remitente. Dicho sobre debera enviarse abierto, y los documentos a
adjuntar deberan venir individualizados en el ordinario y de manera ordenada para efectos
de chequearlos.

ARTICULO 54: Toda respuesta a un documento que haya sido regisirado con clave,
debera indicar dicha numeracién, segiin se muestra en los formatos, haciéndose hincapié
en la importancia de ello cuando corresponda, con el objeto de mantener un adecuado
seguimiento de los requerimientos y sus respuestas, y de rebajar las respuestas pendientes
de las Direcciones.

Ill.C.- MEMORANDUM

ARTICULO 55: El memorandum constituye un documento de comunicacién interna de una
Direccién Municipal, que servirda para solicitar, informar, aprobar y/o rechazar
requerimientos internos, con el fin de mantener la comunicacién entre las unidades y
personal de una misma direccién municipal.

No se podréan enviar memorandum entre direcciones, ya que el documento para
comunicacion entre ellas es un Oficio Interno, ver articulo 44.

{I.D.- SOLICITUDES

ARTICULOS 56: SOLICITUD DE PERMISOS Y/O FERIADOS: Las solicitudes para
autorizar la ocupacion de dias administrativos, feriados legales o dias de compensacion se
deben realizar en el formato establecido, el cual se encuentra publicado en la Intranet
Municipal. Dichas solicitudes deben ser generadas por el interesado y dirigidas a su jefatura
directa, quien sera el responsable de tramitarlas en tiempo y oportunidad.

ARTICULO 57: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS: Las
solicitudes de adquisicién de bienes y/o servicios son requerimientos internos que se
encuentran normados en el Manual de Adquisiciones de la llustre Municipalidad de La
Serena. El dnico formato autorizado es el que se encuentra publicado en la intranet
municipal.

Il.E.- BOLETINES Y CORREOS MASIVOS

ARTICULO 58: Los boletines o correos masivos son comunicaciones escritas que se
emplearan para disponer de informacién importante y atingente con el deber municipal al
personal y/o para transcribir disposiciones de cualquier naturaleza. Cuando dichas
instrucciones se distribuyan mediante correo electrénico a todos los funcionarios, se
denominaran correos masivos. Los correos masivos se gestionaran a través del
Departamento de Relaciones Publicas y Eventos cuando la materia de este diga relacion
a actividades, proyectos y/o similares. En cambio, cuando el motivo de este correo diga
relacion al personal municipal, por ejemplo: Concursos de Personal, Subrogacion y
Fallecimiento entre otros, deberan canalizarse a través de la Direccidn de Personas.

lI.F.- INFORMES

ARTICULO 59: Los informes seran aquellos documentos de comunicacién interna
elaborados por las distintas Direcciones o unidades municipales para dar cuenta mediante
una exposicion detallada sobre materias o hechos determinados, consultados por otras
unidades o que les corresponda informar. Estos documentos deberan ser numerados
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correlativamente y tendran el nombre y firma de los funcionarios responsables. El disefio
del informe queda supeditado a la norma grafica institucional publicada en intranet.

lIl.G.- CERTIFICADOS

ARTICULO 60: Los certificados son documentos suscritos por funcionarios municipales
autorizados, que dan fe de una actuacién municipal o de un hecho determinado, dentro de
su esfera de atribuciones. Estos deberan estar numerados, fechados y firmados y su disefio
quedara supeditado a la norma grafica institucional publicada en intranet.

ll.H.- HOJA DE RESPONSABILIDADES

ARTICULO 61: La hoja de responsabilidades consiste en un documento en el cual se
determinan las responsabilidades de las Direcciones ¢ funcionarios que participaran en un
evento o actividad municipal. Su objetive es que las Unidades puedan tener conocimiento
respecto a las labores necesarias en la organizacion de la actividad y su responsable,
facilitando de este modo la coordinaciéh para su buen resultado. Las hojas de
responsabilidades seran elaboradas por la Direccién a cargo de organizar el evento o
actividad y deberan ajustarse al formato que se encuentra publicado en la intranet
municipal, indicando actividad, fecha horario y lugar, el nombre del coordinador general, de
los coordinadores en terreno y de todas las demas unidades que intervendran. Una vez
elaborado el documento, se debe enviar a Gabinete de Alcaldia, derivando su revision al
Departamento de Relaciones Publicas y Eventos, quienes estaran a cargo de revisar el
documento, ademas de evaluar e informar sobre la disponibilidad de agenda del Alcalde.
Contando con el visto bueno de gabinete, el encargado de éste debera enviarlo al
Administrador Municipal, para su revisién final. Si no encontrare observaciones, lo firmara,
o en su defecto, solicitara que las mismas se subsanen,

La hoja de responsabilidades suscrita por el Administrador Municipal, se debera enviar a
la Secretaria Municipal, que lo revisara desde un punto de vista formal y procedera a
distribuirlo mediante correo electrénico a todas las Direcciones y funcionarios que
aparezcan en el documento, previa asignacién de ndmero y fecha.

Se debera ajustar al formato que aparece al final del presente Reglamento.

TITULO IV: DE LAS ACTAS

ARTICULO 62: Las actas que se levanten en las sesiones del Concejo Municipal, del
Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de
Seguridad Plblica, seran levantadas por el Secretario Municipal en su calidad de Ministro
de Fe, en términos resumidos. La Secretaria Municipal fechara las actas y les asignara un
namero Unico correlativo, manteniendo la custodia de las mismas y a disposicion de quien
las solicite.

ARTICULO 63: Las actas de las Comisiones del Concejo Comunal seran elaboradas por
los Secretarios de éstas, debiendo ser enviadas a Secretaria Municipal, para su archivo.

ARTICULO 64: Las actas del Concejo Municipal, Consejo Comunal de Organizaciones de
la Sociedad Civil y del Consejo Comunal de Seguridad Puablica, asi como las Comisiones
del Concejo seran archivadas junto a sus antecedentes en |la Secretaria Municipal.

ARTICULO 65: El contenido de las actas de! Concejo Municipal y del Consejo Comunal de

Organizaciones de la Sociedad Civil, estara regulado por los Reglamentos de los érganos
respectivos.
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ARTICULO 66: Los comités municipales existentes deberan utilizar el formato vigente de
acta de reunién publicado en la intranet municipal.

ARTICULO 67: Adicional a las actas ya definidas, se procedera a elaborar un acta cada
vez que se desarrolle una reunién interna, levantando adicionalmente la lista de asistencia
respectiva con los datos de los participantes. El acta debera ser elaborada de acuerdo al
formato establecido y publicado en fa Intranet Municipal, considerando los temas tratados,
los acuerdos y compromisos realizados y el seguimiento a estos.

TiTULO V: DOCUMENTOS DE GESTION
ARTICULO 68: Los documentos de gestion se clasifican en:

A. Manuales de Procedimiento: Busca establecer el camino para lograr un resultado,
a traves de la descripcién con gran nivel de detalle de una consecucién de tareas,
subprocesos y/o acciones.

Manuales de Proceso: Busca establecer el camino para lograr un resultado, a
través de la descripcién de una consecucion de tareas, subprocesos y/o acciones.
Ficha de Proceso: Busca definir un proceso y conocer sus limites.

Instructivos: Busca definir como realizar una tarea, subproceso o una accidn
determinada.

Protocolos: Pautas a seguir ante una situacién determinada.

Formularios: Documento, fisico o digital, elaborado para que un usuario introduzca
datos estructurados.

Planes de Accién: Es una herramienta que establece las acciones necesarias para
lograr un determinado objetivo en un periodo determinado.

Politicas Institucionales: Declaracion institucional sobre una determinada materia
Politicas de Servicios: Informacion reiativa a la prestacion de un servicio

T ® mMm Do W

V.A.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 69: Un Manual de procedimientos es una guia con el propésito de establecer
la secuencia de pasos para que las unidades municipales consigan realizar sus funciones.
Asi como definir el orden, tiempo establecido, reglas o politicas y responsables de las
actividades que seran desempefiadas.

Para la llustre Municipalidad de La Serena, se considerara como Manual de
Procedimientos a aquel manual que detalla profundamente uno o mas procesos, y
considera los siguientes elementos:

Identificacién - Portada
Contenido

Objetivo(s) del Manual
Definiciones
Desarrollo

Diagrama de Fiujo
Anexos

Noobkwh~

La metodologia de como elaborar un Manual de Procedimientos se encuentra establecida
en el “Manual para Elaborar o Actualizar Manuales y Fichas de Procesos” y su formato se
encuentra publicado en la intranet municipal.

La formalizaciéon de un Manual de Procedimientos se realizara al momento de la dictacién
del decreto alcaldicio aprobatorio.
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V.B.- MANUAL DE PROCESOS

ARTICULO 70: Un Manual de procesos, al igual que un manual de procedimientos, tiene
el mismo propésito y objetivo, salvo que su nivel de detalle es menor. Se utiliza
principalmente para procesos menos complejos y debe considerar los siguientes
elementos:

Identificacion - Portada
Ficha de Proceso
Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
Puntos de Inspeccién
Indicadores

Anexos

ek ON =

La metodologia de cémo elaborar un Manual de Procesos se encuentra establecida en el
“Manual para Elaborar o Actualizar Manuales y Fichas de Procesos” y su formato se
encuentra publicado en la intranet municipal.

La formalizacién de un Manual de Procesos se realizara al momento de la dictacion del
decreto alcaldicio aprobatorio.

V.C.- FICHA DE PROCESOS

ARTICULO 71: La Ficha de Proceso es un documento donde se recogen los principales
componentes de un proceso. Ayuda a registrar todas las tareas o subprocesos que operan
en un determinado proceso, y le permiten a la organizacion aclarar el papel de un
determinado proceso. La comparacion entre procesos a partir de las fichas puede permitir
descubrir conflictos y areas de mejora. La elaboracion de las fichas de proceso queda
establecida en el “Manual para Elaborar o Actualizar Manuales y Fichas de Procesos” y su
formato se encuentra publicado en la intranet municipal.

La ficha de procesos es un instrumento previo a la elaboracién de un manual, por tal motivo,
puede existir sin la necesidad de que esté aprobada mediante decreto. Sin embargo, si la
ficha en cuestion aborda un proceso contenido en un manual existente, necesariamente
debera efectuarse la modificacién del manual respectivo.

V.D.- INSTRUCTIVO

ARTICULO 72: El Instructivo es un documento escrito de caracter breve que tiene por
objeto describir una determinada tarea o accién, que a diferencia de un manual puede no
incluir un diagrama de flujo.

Seran elaborados por la correspondiente Direccion o Departamento, ajustandose al
formato que se encuentra publicado en la Intranet Municipal, y cuya tramitacién inicia a
través del envio de un oficio a la Administracién Municipal solicitando su revision vy
aprobacién. El que posteriormente es derivado a la Direccidn de Asesoria Juridica para su
formalizacion y dictacion del decreto alcaldicio aprobatorio.

V.E.- PROTOCOLO

ARTICULO 73: El Protocolo se considera como una pauta a seguir sobre una determinada
situacion, permitiendo a los funcionarios poder reaccionar de mejor forma.
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Seran elaborados por la correspondiente Direccién o Departamento, ajustandose al
formato que se encuentra publicado en la Intranet Municipal, y cuya tramitacion inicia a
través del envio de un oficio a la Administracion Municipal solicitando su revision y
aprobacion. El que posteriormente es derivado a la Direccién de Asesoria Juridica para su
formalizacion y dictacion del decreto alcaldicio aprobatorio.

V.F.- FORMULARIOS

ARTICULO 74: El Formulario es un documento, fisico o digital, elaborado para que un
usuario introduzca datos estructurados en las zonas correspondientes, con el objeto de ser
almacenados y/o procesados posteriormente segun corresponda. Serén elaborados por
las Direcciones, Departamento, Seccioén u oficinas, ajustdndose a la normativa vigente y
especifica en la materia de que se trate. Estos formularios deberan ser revisados por el
Administrador Municipal y aprobados por decreto. Los formularios se colocaran a
disposicién del publico para facilitar las solicitudes que se requieran, asi como en la intranet
municipal cuando se fraten de formularios de uso interno.

V.G.- PLANES DE ACCION

ARTICULO 75: Corresponde a una herramienta que busca establecer una serie de
actividades y acciones con el fin de lograr un objetivo institucional en un periodo de tiempo
determinado. Los planes de accién son requeridos principalmente para el desarrollc e
implementacion de la Planificacion Estratégica institucional y de herramientas
compiementarias. Donde las unidades municipales son responsables de realizar el
seguimiento respectivo a sus planes, procurando advertir desviaciones a los plazos
impuestos para el logro de los objetivos.

Seran elaborados por la correspondiente Direccién o Departamento, ajustandose al
formato que se encuentra publicade en la Intranet Municipal, y cuya tramitacién inicia a
través del envio de un oficio a la Administracién Municipal solicitando su revision y
aprobacién. El que posteriormente es derivado a la Direccion de Asesoria Juridica para su
formalizacion y dictacion del decreto alcaidicio aprobatorio.

V.H.- POLITICAS INSTITUCIONALES

ARTICULO 76: Corresponde a una declaracion escrita de la llustre Municipalidad de La
Serena, estableciendo compromisos y un lineamiento o marco de accién sobre una materia
determinada, constituyendo una guia légica y consistente para definir a los miembros de la
organizacién los limites dentro de los cuales pueden operar ante una determinada
situacién. Las politicas seran elaboradas por la Direccion de Administracion Municipal,
debiendo ser decretada.

V.L.- POLITICAS DE SERVICIOS

ARTICULO 77: Corresponde a un documento escrito que establece cual es la naturaleza
de un servicio prestado por la llustre Municipalidad de La Serena. Dicho documento debe
considerar la definicion de al menos los siguientes puntos:

Lugares y horarios de prestacion y atencion

Requisitos y antecedentes

Compromisos de la Municipalidad en la Prestacion del Servicio
Canales de atencion y/o comunicacién

Derechos de los usuarios y usuarias

OhwWh =
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6. Normativa asociada al servicio
Seran elaborados por la correspondiente Direccion o Departamento a cargo del servicio,
ajustandose al formatoe que se encuentra publicado en la Intranet Municipal, y cuya
tramitacion inicia a traves del envio de un oficio a la Administracién Municipal solicitando
su revisién y aprobacién mediante decreto alcaldicio.

TITULO VI: DE LAS MODIFICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 78: Sera responsabilidad del Departamento Central de Documentacién revisar
periddicamente este instrumento y requerir las modificaciones gue fueren necesarias.

ARTICULO 79: El presente Reglamento comenzara a regir desde la fecha de su dictacién.
PUBLIQUESE el presente Reglamento en la pagina web municipal y comuniquese al
personal municipal por la via mas expedita que determine la Direccion Secretaria

Municipal.

Andtese, publiquese, cumplage y archivese en su oportunidad.

2 ! l\
| RIQUEZ GUTIERREZ
DE DE LA SERENA (S)

Distribucidn:

- Direccion Secretaria Municipal

- Direccion Administracién Municipal

- Departamento de Planificacidon y Control de Gestion
- Direccion Asesocria Juridica

- Direccion de Control Interno

- Seccion Pgirtes e Informaciones

LHG S
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DECRETO N° LA SERENA

VISTOS:

aaaaaaaaaaaabbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbcccecceccecececcecedddddddddddddddddeececeeeceece
eeefffftiftiHfiiif{agg0009999909999999a9999gaghhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhiiiiiiiiitiiiiiiiiiijjjjj
il ekkkkkkikkkk L LLLLMMMMM.

CONSIDERANDO:
aabbccddeeff 1122334455

DECRETO
1) APRUEBESE aabbocddeeff 1122334455

2) PUBLIQUESE aabbccddeeff 1122334455

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE EN SU OPORTUNIDAD

LUCIANO MALUENDA VILLEGAS ROBERTO JACOB JURE
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE DE LA SERENA
DISTRIBUCION
- Alcaldia
- Direccitn de

-  Secretarfa Municipal

RJJILMVAV/RS/NNN/nnn
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EVENTO O ACTIVIDAD
FECHA ACTIVIDAD
HORARIO

LUGAR

UNIDAD MUNICIPAL

COORDINADOR
GENERAL

DEPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

DEPTO. DE COMUNICACIONES
ESTRATEGICAS

4 SECCION DE PRODUCCION Y EVENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS A LA
COMUNIDAD
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
'GENERALES

7 'SECCION DE INSPECCION

10 ..

Susana Alfaro Ramirez
Jefatura Departamento de Relaciones
Publicas y Eventos

HOJA DE
RESPONSABILIDAD

ddddd de mmmmmmmm de 2023

RESPONSABILIDAD

Luis Henriquez Gutierrez
Administrador Municipal







OF. INT. ORD. N*:  NNNN

Documentos que anteceden a

La Serena ANT.: este oficio.

MAT.: Materia que serfiala el oficio

LA SERENA, DD de MMMMMMMMM de AAAA

DE: NOMBRE DEL REMITENTE
CARGO DEL REMITENTE

A: NOMBRE DEL DESTINATARIO

CARGO DEL DESTINATARIO
Junto con saiudarlo, ........ contenido dal Oficio.
Atentamente,
NOMBRE DEL REMITENTE
CARGO DEL REMITENTE
Distribucion:

» Unidad ds destino
cG — Archivo ...(completar con el nombre de |a unidad ramitenta)

CLAVE:
DDD/JJJIRRR/eee

DDD: Siglas del Diractor

JJJ: Siglas de la Jefatura que visa el documento / Cuando cotresponda, de lo contrario, se elimina

RRR: Siglas del Revisor del documento / Puede ser el mismo funclonario gue elabera, segln sea el caso
eee: Siglas del funcionario que efabora ef documente
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OF. INT. RES. N°:  NNNN

ANT.: Documentos que anteceden a
La Serena : este oficio.
MAT.: Materia que sefiala el oficio

LA SERENA, DD de MMMMMMMMM de AAAA
DE: NOMBRE DEL REMITENTE

CARGO DEL REMITENTE
A: NOMBRE DEL DESTINATARIO
CARGO DEL DESTINATARIO
Junto ¢on saludarlo, ........ contenido del Oficio.
Atentamente,

NOMBRE DEL REMITENTE
CARGQ DEL REMITENTE

Dlstribucion Reservada {Ver Titulo lll, Reglamento de Gestidn Documental, 1. Municipalidad de La Serena)
» Unidad de destino
» ¢~ Archivo ...(completar con el nombre de la unidad remitents)

CLAVE;
DDD/JJIIRRR/ese

DDD: Siglas del Director

JJJ: Siglas de |a Jefatura que visa el documento / Cuando corresponda, de lo contrario, se elimina

RRR: Siglas det Revisor del documenta / Puede ser el mismo funcionario gue elebara, segin sea el caso
eee: Siglas del funcionario que elabora el documenio
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OF. EXT. ORD. N*: /

Documentos que anteceden a

La Serena ANT: aste oficio.

MAT.: Materia que sefiala el oficio

LA SERENA, DD de MMMMMMMMM de AAAA
DE: NOMBRE DEL REMITENTE

CARGO DEL REMITENTE
A: NOMBRE DEL DESTINATARIO

CARGO DEL DESTINATARIO

Junto con saludatio, ... contenido del Oficio.
Atentamente,
NOMBRE DEL REMITENTE
CARGO DEL REMITENTE

Distribucicn:

* Unidad de destino
gc — Archivo ... (completar con el nombre de la unidad remitente)

CLAVE:
DDDAJJ/RRR/ees

DDD: Siglas del Diractor

JJJ: Sigtas de la Jefatura que visa el documento / Cuando correspanda, de lo contrario, se elimina

RRR: Siglas del Revisor del documento / Puede ser el mismo funclonario que elabora, segan sea el caso
eee: Siglas del funcionario que elabora el doecumento
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OF. EXT. RES. N°: /

Documentos que anteceden a

La Serena ANT.: este oficio.

MAT.: Materia que sefala el oficio

LA SERENA, DD de MMMMMMMMM de AAAA
DE: NOMBRE DEL REMITENTE

CARGO DEL REMITENTE
A: NOMBRE DEL DESTINATARIO
CARGO DEL DESTINATARIO
Junto con saludarlo, ........ contenido del Oficio.
Atentamente,

NOMBRE DEL REMITENTE
CARGO DEL REMITENTE

Distribucién Reservada (Ver Titulo [H, Reglamento de Gestién Documental, 1. Municipalldad de La Serena)
* Unidad de destine
«  ¢co— Archivo ...(completar con el nombre de la unidad remitents)

CLAVE:
DOD/NJ/RRR/ess

DOD: Sigtas del Director

JJJ: Siglas de |a Jefatura que visa el documento / Cuando corresponda, de lo contrario, se elimina

RRR: Siglas del Revisor del documento / Puede ser el mismo funcionario que elabora, segun sea el caso
eee: Siglas del funcionaric que elabora el documento
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Los servicios de la llustre Municipalidad de La Serena estan orientados a satisfacer las
necesidades de los usuarios y usuarias considerando calidad, inclusividad, igualdad,
equidad de género y participacidn ciudadana.

VERSION

. NATURALEZA DEL SERVICIO

li. COMPROMISOS DE CALIDAD

lil. DEPENDENCIAS DONDE SE PRESTA EL SERVICIO

POLITICA DE PRESTACION DE SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO
2023 PAGINA 1de4

Unidad o unidades que prestan el o los servicios descritos en la presente politica.

-
|
|

GNIDAD MUNIGIPAL |

| HORARIO DE ATENCION |
|MARANA |
TARDE |
mamaNa |
TARDE

 MARANA |

TARDE §




VERSION

2023

POLITICA DE PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRE DEL SERVICIO

PAGINA 2de 4

V. CANALES DE ATENCION, INFORMACION Y TRAMITACION

Sefialar los canales habilitados para entrega de informacién y tramitacion de los servicios.

DESCRIPCION DEL CANAL DE ATENCION '

i

de la Déiégacién Municipal,

e requieren gestiones a traves de

TIPO
. Entrevista a usuarios en dependencias
visitas domiciliarias, recepcién de documentacion.
Presencial
Orientacion telefonica a usuarios qu
| esta via de canalizacion.
Telefénica |
' Realizacién de gestiones y derivaciones de manera oportuna.
Electrénica f

1
t

V. DEBERES DE LOS USUARIOS Y USUARIAS
Completar
Vi. DERECHOS DE LOS USUARIOS Y USUARIAS

DERECHOS DE LOS USUARIOS | :

Acorde a la Politica de Privacidad que mantiene el Municipio, el
Usuario/a podra en todo momenio ejercer los derechos consagrados
en la Ley N° 19,628 referida al almacenamiento, uso y eliminacién de
ia informacion personal.

De acuerdo a lo sefialado en el artlculo N° 17, las persenas en sus
relacicnes con la Administracion tendran derecho a;

a) Conocer, en cualquier momento, el estado de Ia tramitacion
de los procedimisntos en los que tengan la condicidn de
interesados, y obtener copia autorizada de los documentos
gue rolan en el expediente y la devolucién de los originales,
salvo que por mandato legal o reglamentaric éstos deban
ser acompafados a los autos, a su costa:

b} Identificar a las autoridades y al personal al servicio de la
Administracion, bajo cuya responsabilidad se tramiten los
procedimientos;

Ley N°19.628 sobre Proteccion de la Vida

NORMATIVA LEGAL

Privada expresado en el procedimiento

. Municipal publicado en:

. hito:/fwww.laserena.cl/informacionGeneral/

Ley N°10.880, establece Bases de los
procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los Organos de la
Administracidn del Estado.

Ley N° 18.895, Organica Constitucional de
Municipalidades.
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Eximirse de presentar documentos que no correspondan al

procedimiento, o que ya se encuentren en poder de la
Administracion;

Acceder a los actos administrativos vy sus documentos, en
los términos previstos en la ley;

Ser tratados con respeto y deferencia pot las autoridades y
funcionarios, que habran de facilitarles el ejercicic de sus
derechos y el cumplimiento de sus obligaciones. Los actos
de instruccidon que requieran la Intsrvencién de los
interesados habran de practicarse en la forma que resulte

mas cémoda para ellos y sea compatible, en fa medida de lo

posible, con sus obligaciones laborales o profesioriales;
Formular alegaciones y aportar documentos en cualquier
fase del procedimiento anterior af tramite de audiencia, que
deberan ser tenidos en cuenta por el érgano competents al
redactar la propuesta de resolucion;

Exigir las responsabilidades de ia Administracién Publica y

del personal a su servicio, cuando asi corresporda

legaimente;
Obtener informacién acerca de los requisites juridicos o

técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los .

proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan
realizar,

Cualesquiera ofros gque les reconozcan la Constitucién y las
leyes.

Exigir que los plazos en que el municipio debera dar respuesta a las
presentacicnes realizadas en ningun caso, sean superiores a treinta
dias, de acuerdo a las disposiciones contenidas en la ley N¢ 19.880

Ley N° 20.500, Sobre Asociaciones y
Participacién Cludadana en la Gestién
Pablica,




POLITICA DE PRESTACION DE SERVICIOS

N NOMBRE DEL SERVICIO
f -.
La §@rena Sor ..w‘ VERSION 2023 PAGINA 4de4
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
NOMBRE
UNIDAD
Nombre revisor
Revisor del Departamento
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LA SERENA,

VISTOS:
El certificado del Secretario Municipal N° xxxx de fecha xx de xwooxx de xxxx, sobre el
acuerdo obtenido en ia sesidn extraordinaria del concejo N° xxx, de fecha x00xxxxx, €l ...

CONSIDERANDO:

1.- Que, ...

2.- Que, ...

3.~ Que, tal como lo ha certificado el Secretario Municipal con fecha xx de xxxxx del

xxxx, el concejo aprobé el texto de la ordenanza que este acto contiene, en la sesion
ordinariafextraordinaria N° xxxx, de la misma fecha.

ORDENANZA N° /

ORDENANZA SOBRE .....

TITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO N° 1: La presente Ordenanza regula ...

ARTICULON®2:  La Municipalidad ....

ARTICULO N° 3:

TITULO Ill; CONTENIDO ...
ARTICULO N° 4:

TITULO IV: CONTENIDO ...
ARTICULO N° 5:

TITULO V: CONTENIDO ...
ARTICULO N° 6:

Pagina 1 de 2
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TITULO VI: DE LA FISCALIZACION, MULTAS Y SANCIONES
ARTICULON° 7: Las infracciones a las normas establecidas en la presente ordenanza
seran denunciadas al respectivo Juzgado de Policia Local, el que podra aplicar una multa de
1 a8 U.T.M. Esta labor serd ejercida por Carabineros de Chile e Inspectores Municipales.
ARTICULO N° 8:

ARTICULO N° 9
ARTICULO N° 10:

COMUNIQUESE a las unidades sefialadas en la distribucién por correo electrénico que
debe remitir la Secretaria Municipal o a través de las cuentas de alias.

PUBLIQUESE en la pagina web de la llustre Municipalidad de La Serena

Andtese, publiquese, cimplase y archivese en su oportunidad.

HERIBERTO LUCIANO MALUENDA ROBERTO JACOB JURE

VILLEGAS ALCALDE DE LA SERENA
SECRETARIO MUNICIPAL

Distribugién:

+  Direcciones Municipales

@  Seccidn de Partes e Informaclones
RIJHLMY/LHGVRS/COAMVVINNN/Ann
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