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LO PRADO, "

LA ALCALDÍA DECRETO HOY:

VISTOS

El decreto alcadicio N° 2816, de fecha 20 de diciembre de 2011, el cual
Aprueba Metas Institucionales y Colectivas año 2012" entre ellas las
metas de la Dirección de la Secretaría Municipal; el Memorando N° 237
de fecha 12 de octubre de 2012 de la Dirección de esta Secretaría,
mediante el cual remite manual de procedimiento de la Oficina de
Partes; el visto bueno anotado por el Sr. Alcalde (S), al margen de este
documento; y

TENIENDO PRESENTE

DECRETO

Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Orgánica Constitucional
de Municipalidades.

1.- Apruébase por este acto, el siguiente Manual de Procedimientos
de la Oficina de Partes, y cuyo texto de transcribe a
continuación:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE PARTES

ÍNDICE

1.- RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL EXTERIOR

A.- Documentos entregados por el público
B.- Correspondencia recibida a través de correos Chile y/o correos privados

2.- DESPACHO DE CORRESPONDENCIA AL EXTERIOR

A.- Despacho en forma personal
B.- Despacho a través de correos Chile (convenio)

* Carta certificada

* Carta corriente

* Carta despacho "24 horas"



3.- CERTIFICACIÓN DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

4.- REGISTRO DE DECRETOS, DESPACHO Y ARCHIVO

5.- REGISTRO DE OFICIOS U ORDINARIOS, DESPACHO Y ARCHIVO

6.- REGISTRO DE CIRCULARES, DESPACHO Y ARCHIVO

7.- NOTIFICACIÓN A FISCALES, INVESTIGADORES, INSTRUCTORES

8.- RECLAMOS, SUGERENCIAS Y O FELICITACIONES

9.- FONDOS MENORES PARA LOCOMOCIÓN Y OTROS

10.- ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN GENERAL

11.- LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

12.- DIGITALÍZACIÓN DE DOCUMENTOS

13.- OTRAS FUNCIONES

1.- RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL EXTERIOR

Todos los documentos recibidos en Oficina de Partes, serán anotados en el libro de registro en
forma correlativa con timbre que indica fecha y número de ingreso.

Estos pueden ser clasificados en: documentos entregados por el público y la correspondencia
recibida a través de correos chile v/o correos privados.

A.- Documentos entregados por el público:

* Se deben recibir con número de teléfono y dirección del contribuyente.

* Timbrar y entregar copia del documento o en su defecto un comprobante
con número de ingreso.

* Anotar antecedentes en el libro de registro.

* Clasificar según su materia y derivar con providencia (sin número) a
Administración Municipal o Alcaldía, posteriormente serán devueltos a esta oficina
para el término de su registro y número.

* finalmente se entregarán por bitácora a las distintas unidades según la distribución
dispuesta por Alcaldía o Administración Municipal.

B.- Correspondencia recibida a través de correos chile y/o correos privados.

Hay una gran variedad de correspondencia que se recibe por este medio, como es el
caso de facturas, licencias de conducir, cheques de otras municipalidades, oficios
de tribunales, cuentas de servicios básicosdel municipio y de la comuna etc., que
vienen dirigidos a las distintas direcciones o departamentos, incluido el Juzgado de
Policía Local, esta es entregada previo registro, directamente a esas unidades.

* Otra correspondencia, como es el caso de oficios de reparticiones públicas, cartas



de contribuyentes, de empresas etc., una vez clasificadas y registradas, se remiten
también con documento (providencia) a la dirección de Administración Municipal
o Alcaldía.

* En general las cartas de los contribuyentes u organizaciones de la comuna que
tengan relación con problemas de carácter social serán remitidas a Alcaldía.

* Toda la correspondencia que viene dirigida al sr. Alcalde es abierta para ser regis
trada, con excepción de la que tiene carácter de privada.

* La correspondencia sellada recibida a nombre de los sres. Concejales es entregada
directamente por bitácora sin registrar.

Los documentos relacionados con solicitudes de desratización, esterilización, requerimientos
de especies tales como: tarimas, escenarios, módulos, sillas, regalos para bingos y autorizaciones para
realizar fiestas o bingos etc., serán derivados a Ventanilla Única para su tramitación, excepto
solicitudes de rebaja o gratuidad que ingresan a través de esta oficina**

Además se recibirán todas las boletas de garantía o garantías de seriedad de la oferta, de parte
de las empresas o personas naturales que las hagan llegar al municipio con motivo de los llamados a
propuestas.

Posteriormente serán remitidas a Secretaría Municipal.

2.- DESPACHO DE CORRESPONDENCIA AL EXTERIOR

El despacho de la correspondencia es realizada por un funcionario de la oficina en forma
personal o a través de la empresa de Correos Chile.

A.- Despacho en forma personal

* Todos los decretos para toma de conocimiento y registro de la contraloría general de
la república.

* Todos los oficios u ordinarios dirigidos a los distintos organismos y servicios
públicos o reparticiones del estado ejemplo: Ministerios, Contraloría General
de la República, Intendencia, Impuestos Internos, Gobierno Regional, Subdere etc.

* De la misma manera se retirará la correspondencia existente en estas dependencias,
que esté destinada al municipio, la que será ingresada al libro de registro para ser
despachada con providencia a Alcaldía o Administración Municipal, según trate la
materia.

B.- Despacho a través de correos Chile

Normalmente corresponde a decretos, oficios u ordinarios, copias de contratos,
cheques de tesorería, licencias de conducir despachadas a tribunales, documentos dirigidos a
contribuyentes etc., esta es despachada a través de carta certificada o corriente, para ello se debe en
ambos casos remitir con listado de destinatarios.

En el caso especifico de las copias de contratos a honorarios que correspondan a personas
que prestan servicios a través de los diferentes prosramas, estos se entregaran por bitácora a las
direcciones a carso.

Carta certificada:

* Completar formularios "CARTA CERTIFICADA DESPACHADA POR CORREO
"FRANQUEO CONVENIDO" y "GUIA DE ENTREGA EMPRESAS (FORM. CL-

04)"

* Despachar correspondencia de acuerdo al orden establecido en listado.



Carta corriente:

Completar formularios "CARTA DESPACHADA POR CORREO CORRIENTE
FRANQUEO CONVENIDO" Y GUIA DE ENTREGA EMPRESAS (FORM. CL-04)"

* Despachar correspondencia de acuerdo al orden establecido en listado.

Todos los despachos efectuados por esta vía deben quedar respaldados con copias de los envíos
efectuados, posteriormente correos remitea Oficinade Partes la certificación de esta correspondencia.

Carta despacho "24horas":

Corresponde a envíos urgentes que solicitan las direcciones, la que es remitida personalmente
por un funcionario de esta oficina en una agencia de correos Chile, en este caso se procederá como
sigue:

* Requerir boleta para acreditar el despacho.

* Este documento deberá ser timbradoy firmado por la direcciónresponsable para el
respaldo correspondiente y de esta manera justificar el gasto.

3- CERTIFICACIÓN DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

* Mensualmente se recibe en Oficina de Partes la factura de correos Chile con un
resumen de la cantidad de correspondencia despachada diariamente.

* La certificación de la factura se realizará previa revisión en forma detallada de lo
cobrado, confrontando el resumen de correos, con las copias de respaldo de los
envíos efectuados, que se mantienen en archivo en la oficina.

Posteriormente se remitirá la factura a Secretaría Municipal para finalmente ser
despachada a la Sección Contabilidad y Presupuesto para su liquidación.

Toda la correspondencia que sobrepasa el limite de 500 kilogramos de peso, es
considerada comoencomienda y es despachada por correos a travésde mensajería,
por lo que el cobro de estos envíos en facturado en forma independiente de la
facturación normal, documento que deberá ser firmado y timbrado por la unidad
responsable para proceder a su certificación por parte de esta Oficina.

REGISTRO DE DECRETOS. DESPACHO Y ARCHIVO

Todos los decretos deben ser registrados en forma correlativade acuerdo a fecha y
número en el libro correspondiente.

Los Decretos que adjuntan antecedentes ya sea originales y o fotocopias, de acuerdo
a su materia, deben ser derivados con fotocopias de estos a las unidades que lo
requieran.

Una vez registrados, se procede a la entrega por bitácora a las unidades de acuerdo a
la distribución que este indica, como así mismo el envío de la copia de interesado
por correo si corresponde.

Posteriormente se procede al archivo del Decreto original con todos los antecedentes
originales que lo acompañan y que le sirven como respaldo.

los Decretos Alcaldicios que deban ser registrados por la Contraloría General de la



República, será remitido el original con la cantidad de copias que este señale y una
vez tramitados y devueltos al municipio serán archivados en el Departamento de
Recursos Hmanos.

REGISTRO DE OFICIOS U ORDINARIOS. DESPACHO Y ARCHIVO

Todos los ordinarios deben ser registrados en forma correlativa de acuerdo a fecha
y número en el libro correspondiente.

El original del documento siempre va dirigido al destinatario, y este entregado
por un funcionario de esta oficina en forma personal o despachada vía correo, las
demás copias se entregan a las distintas unidades por bitácora de acuerdo a la
distribución que detalla.

La entrega personal de los documentos, contempla todos los destinatarios ubicados
en el radio que comprende el centro de la comuna de santiago, entregas en otros
lugares se realiza en forma excepcional o por correos 24 horas dependiendo de la
urgencia.

Posteriormente se procede al archivo de una copia.

6.- REGISTRO DE CIRCULARES. DESPACHO Y ARCHIVO

* Las circulares serán registradas en el libro correspondiente en forma correlativa y
se hará entrega por bitácora a las unidades que en la distribución se detallan.

El original de este documento siempre deberá quedar en el archivo de esta oficina.

7.- NOTIFICACIÓN A FISCALES. INVESTIGADORES. INSTRUCTORES

* Serán notificados por personal de esta oficina de los decretos que ordenan instruir
sumarios o investigaciones sumarias.

* Lo anterior se materializa haciendo entrega del decreto respectivo al funcionario
designado por intermedio del libro de notificaciones

* La entrega de este decreto y los antecedentes que lo acompañan deben estar
detallados en el acta y recibidos bajo firma.

* Posteriormente y una vez efectuada la notificación, se procederá a la distribución
y entrega del decreto a las demás direcciones.

8.- RECLAMOS. SUGERENCIAS Y O FELICITACIONES

Se encuentra en esta oficina a disposición de los contribuyentes, un libro (formulario
debidamentefoliado) para reclamos, sugerencias o felicitaciones, en materias que estén directamente
relacionadas con la calidad de la labor realizada por los funcionarios o el funcionamiento interno del
municipio.

* Este libro debe registrar al menos los siguientes datos del contribuyente: nombre,
cédula de identidad, número telefónico y domicilio.

* Una vez recibido el reclamo, sugerencia o felicitación este será remitido a la
Unidad que corresponda para conocimiento y diligencias pertinentes y envío de
informe respecto de esa situación cuando corresponda.



FONDOS MENORES PARA LOCOMOCIÓN Y OTROS

Estos fondos están destinados para el pago de locomoción, estacionamientos,
peajes etc., y se cancelará a los funcionarios que deben incurrir en este tipo de
gastos con motivo del cumplimiento de sus labores como es el caso de estafetas,
chofer de alcaldía y otros.

La entrega de este dinero se materializa utilizando el formulario suministrado por
esta oficina, denominado "RENDICIÓN DE GASTOS DE LOCOMOCIÓN", que
establece una serie de antecedentes de identificación del funcionario, lugar de
desempeño destino y valor del gasto, firma del receptor y director responsable.

Conjuntamente con lo anterior, también es cancelado mensualmente con estos
fondos los servicios del cartero que trae la correspondencia al municipio, incluido

la del Juzgado de Policía Local, y el envío de cartas "certificadas 24 horas"
solicitado por las unidades.

Posteriormente se efectúa la rendición de todos los gastos a la dirección de Control
Municipal, a través del formulario "RENDICIÓN DE FONDOS MENORES",
adjuntando los comprobantes respectivos para su revisión y aprobación de la nueva
remesa.

10.- LEY N°20.285 SOBRE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACIÓN

Todos los requerimientos relativos a esta ley, una vez recibidos, se debe verificar que los
formularios se encuentren con todos los antecedentes que este demanda de los solicitantes, posterior a
su registro, será remitido directamente al Encargado de transparencia pasiva, dependiente de la
Dirección de Asesoría Jurídica, para su conocimiento análisis y respuesta.

En relación a esta materia, se debe dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Manual de
Procedimientos para el Acceso a la Información Pública en la Municipalidad de lo Prado, sancionado
por decreto Alcaldicio N° 2247 de fecha 27 de agosto de 2012.

11.- ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN GENERAL

Normalmenteen esta oficina se reciben copias de documentos emitidos por las Direcciones y
Departamentos en general, ejemplo: memorandos, copias de contratos, oficios internos etc., estos serán
archivados por separado de acuerdo a la unidad de origen.

12.- DIGITALÍZACIÓN DE DOCUMENTOS

Con el propósito de mantener un archivo virtual como respaldo, se digitalizarán mensualmente
todos los DecretosAlcaldicios, lo que permitiráen consecuencia facilitar su búsqueday recuperación
en forma rápida y expedita.

13.- OTRAS FUNCIONES

La Oficina de Partes cumplirá todas las demás funciones y o tareas que le encomiende la
jefatura.



2.- Remítase el presente decreto alcaldicio a la Dirección de
Administración Municipal, y Dirección de Control Municipal, para
su conocimiento.

ANÓTESE, COMUNIQÚESE Y

N°1028

Alca líiia/S'écretaría Municipal (2)/Concejo Municipal/Asesoría
Municipal/Administración y Finanzas/Oficina de Partes

SUAREZ MARILEO

DE SUBROGANTE

Jurídica/ Control Municipal/ Administración


