REPUBLICA DE CHILE

MUNICIPALIDAD DE ANGOL
ALCALDIA
! DIC. 2018
ANGOL,
1230 3
DECRETO EXENTO N° / b kg il
VISTOS:

a) Objetivo Institucional N° 2 del Programa de Mejoramiento
de Gestion afio 2018 de la Municipalidad de Angol, que fue presentado al Concejo Municipal,
referido a elaborar por departamento un procedimiento administrativo que permita mejorar el
funcionamiento de cada Unidad.

b) La Resolucion N° 1.600, de 2008, Normas sobre Exencion
del Tramite de Toma de Razon, de la Contraloria General de la Republica.

¢) Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 de 1998,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1.- Se legaliza, a contar de la fecha del presente Decreto el
“Procedimiento de Ingreso y Distribucion de Correspondencia” del Depto. de Secretaria Municipal
correspondiente al codigo PC-Angol-SEC.MUN.-01, de fecha 31 de Agosto del 2018.

2.- Pongase en conocimiento de los funcionarios del Depto. de

Fomento Productivo y a quien mds corresponda para su conocimiento y aplicacion a contar de la
fecha del presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

- Administrador Munigipal
- Control Interno V|

- Administracion y| Finanzas
- Archivo Oficina de Partes
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INGRESO Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

POR LA OFICINA DE PARTES
1. Introduccién
LagestiondelaOficinadePartes,Informacion YReclamosabarcaunagrancantidadde
actividades queestdnreguladasenelreglamentointernodelmunicipio.

Laprincipalmisiondelaoficinadeparteseslagestion ~ delarecepciény  distribuciénde
correspondencia del municipio tanto interna como externa. El presente
documentocontieneunadescripciénprecisadecémodebedesarrollarselasactividadesrefe
rencialespara el ingresoydistribucionde la correspondenciaexterna e interna.

Paradarinicioallevantamientodeprocesoseiniciéconla aplicacién de la Metodologia del
Sistema de Control de Documento (SICOD).Implementado Computacionalmente en
la  Oficina de Partes. Serealizaronunaseriedeactividades —queformanparte
delprocesode la gestionyquesedescribemds adelante.

2.0bjetivodelProcedimiento(Propésito)

LosObjetivosson:
1. ServircomoguiaparaelandlisisyrevisiéndelosprocedimientosdelaOficinadePartes.
2. DescribircomodebendesarrollarselasactividadesdelProcesoysusresponsables

3 Servircomodocumentodeapoyoeinducciénacualquierfuncionarioqueasumaesta
Jfunciényaseaporreemplazoo porcualquierotromotivo

4. Servir de Apoyo a los distintos Departamentos en la distribucién de
documentos, oficios y decretos.

3.Alcance

Estedocumentoidentificalos3procesosprincipalesdelaoficinadepartes de ingreso y
distribucién de la correspondencia.

4.Antecedentesdelserviciode la Oficina de Partes,InformaciényReclamos

\]
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LaOficinadePartes,InformacionesyReclamos,espartedeSecretaria ~ Municipal,tiene un
flujo de15.000documentosanuales aproximadamente que seingresan al sistema de
Control de Documentos informdtico deCasChile. Ademds esta oficina entrega
informacion y orientacién al usuario para la realizacién de trdmites administrativos y
plazos de respuesta.

DelaSecretariaMunicipaldependerd laOficinadePartes,InformacionesyReclamosy
Seccion Registro DecretosyTranscripciones.
LaOficinadePartes,InformacionesyReclamosestdcompuesta

porunaOficinaCentral(que desarrollaactividadesde
Parteselnformaciones)ydeunaOficinaanexa(quecumple lafuncionde
reclamosdeSERNAC) y Seccién de Registro de Decretos y Transcripciones.
SuestructurainternaestdbajolaSupervisién y dependencia de la Secretaria Municipal
que esresponsabledirecta delfuncionamientoygestién.

4.1 FuncionescomoOficinade Partes:

- Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la
documentacionque ingresayegresade la
Municipalidad,proporcionandoenforma
rdpidayexpeditalainformaciénqueserequierapara elaccionarmunicipal.

- Tener a su cargo el trdmite de ingresos, clasificacién y distribucién de la
correspondencia.

ElaborarymantenerunregistroclasificadodeladocumentacioninternadelaMunicip
alidad.

- Mantenerarchivos actualizados y digitalizados
deladocumentacidnrecibidaydespachadaporlaMunicipalidad.

- Llevaryconservarelarchivocentraldeladocumentaciénoficialdel
municipiodeacuerdoalas técnicasdeconservaciényclasificaciénexistente.

- Cada departamento deberd registrar en el Sistema de Control de Documentos
(SICOD) la respuesta a la solicitud del usuario dentro de los plazos de
tramitacion del servicio.

- Efectuarelcontroldelosplazosenlatramitaciéndeladocumentaciéninternay
externadelaMunicipalidad.

1

Atenciéndeptiblicoexterno e interno.

(%)




Codigo: PC-ANGOL-SEC.MUN-01L
PROCEDIMIENTO Fecha: 31/08/18

Version: |01

Pagina: |4de8

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

4.2Funciones comoOficinadelnformacionesy Reclamos

- Corresponderdaestaoficinainformaralusuario,respectodelfuncionamiento
delaMunicipalidad,referidaaprestaciones,ubicaciénfisicadesusdependencias,
requisitosparaaccedera la informacién de las solicitudes y distintos trdmites
de servicios que se efectiian en los departamentos;

- Lecorresponderdefectuarunseguimientoycontroldelosreclamosysolicitudes
delosusuarios.

- Recepcionar losreclamos de los usuarios, de acuerdo al procedimiento
establecidoen la Ordenanzade ParticipacionCiudadana.

- Estudiarlassugerenciasqueélolosusuariospresentenantelacorporacion,
acogiendoen lamedidade lo posiblesu implementacion.

5. Procesodel Sistema de Control de Documentos en la OficinadePartes,

InformaciéonyReclamos

La metodologiaSICODparaidentificarlos ~ procesosdel serviciode
InformacidonyReclamos se
identificétrestiposdeprocesosparacadaservicioenetapadeacreditaciénbasadoenel
Modelo deexcelenciade gestiénde los Municipios.

Losprocesosprincipalesdelserviciodela Oficinade Partes son:

- IngresosydistribuciéndecorrespondenciainternayExterna
- Atenciénausuarios
- Reclamos

- Seccion de Registros de Decretos y Transcripciones

6.

El primer procedimiento que se pretende formalizar por Decreto Alcaldicio es el
de Ingreso y Distribucién de Correspondencia, que se detalla a continuacion.

Procedimiento del Proceso de Ingreso y Distribucion de Correspondencia

El procedimiento administrativo consta de al menos de las siguientes tres fases:
Iniciacién, Instruccion y Finalizacion. De esta forma se entenderd por fases del
procedimiento administrativo, el conjunto de trdmites caracterizados por ser
consecutivos y responder a una misma finalidad en el circuito de tramitacion.
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6.1 Recepciondedocumentos

AlaoficinadepartesllegantodoslosdocumentosqueingresanalaMunicipalidad,
Correspondenciainterna y externa.

La correspondencia
externaqueingresaalaOficinadePartesesaquellaprovenientedelas
solicitudesdeloscontribuyentes, delasorganizaciones
sociales,clubesdeportivos,adultos
mayores,centrosdemadres,organismosrelacionados, serviciospublicos,etc.;la
solicitudes
ingresadaalSistemainformdtico,seleasignaniimerocorrelativodeingreso,y
sedistribuyea Secretaria Municipal 0 departamento

correspondientesegunsealatemdticadelasolicitud.

Alllegarla  correspondenciaala  oficinadepartes,estase  debeabrirparaser
ingresadaalsistema, sielsobredice‘reservado’,
noseabreyseentregaalapersonaindicada enelsobre,paraeste
casoestedocumentonose ingresaal sistema,solose estampaeltimbre y registra en el
libro de correspondencia para suentrega.

Lacorrespondenciainterna que llega de los diversos departamentos se
ingresa y se prepara su distribucién registrando el niimero y fecha para su
distribucion al usuario o servicio.

6.2Seguimientode lainformacién
LaEncargada  delaOficinadePartes  entregainformaciénalasunidadesacercade

enquéetapa va eltramitedelosusuariosque
llegandirectamenteaconsultarporrespuesta de la solicitud o servicio.

6.3FichadeprocedimientolngresoyDistribuciénde correspondencia

Procedimiento | Actividadesytareas Duracion
Responsable:EncargadaOficinadepartes
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Gestion de .,
1. Recepciondedocumentos

In.gre.so 4 LleganaOficinadePartes la correspondencia proveniente
Distribucién de solicitudesdelos diversos contribuyentes,
de Organizaciones sociales,clubesdeportivos,

adultosmayores, centros demadres, etc.

Esta correspondencia externa,se abrese clasificapara
suingreso  alSistemainformdtico,  sepreparaparasu
distribuciénacadaunidadinvolucradaasigndndose 1diahdbil
nimero correlativo del ingresoparasuseguimiento.

correspondencia

2. Seguimientodelainformacion

»> Laencargadadelaoficinadepartes distribuye
l'a informaciéna lasunidades con la providencia
e Iinforma en qué etapa va el trdmite a los
usuarios que llegan a consultar directamente
por la respuesta de lo solicitado.

3 dias hdbiles

> El departamento respectivo entregard la
respuesta al usuario de la solicitud del servicio
solicitado ingresando en el Sistema Informdtico 5 dfas habiles
dentro del plazo la solucién al trdmite.

> La Oficina de Partes efectuard el control de los
plazos en la tramitacién de la documentacion
del servicio solicitado.
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