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OF. ORD. N2 0359/2015
ANT. : PMG 2015.

MAT. : Remite informe de Gestién 2do. Semestre
2015.

CASABLANCA, 3 de diciembre de 2015,

DE: SECRETARIO MUNICIPAL.

A:  SRS. DIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO

De acuerdo a lo definido en el Programa de Mejoramiento de Gestion 2015, adjunto
remito a Uds., para vuestro conocimiento, Informe de Gestién de la Direccién de Secretaria
Municipal, correspondiente al 2do. Semestre 2015, que comprende los Departamentos de;

1.- SECRETARIA MUNICIPAL
2.- DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
3.- OFICINA DE PARTES

Atentamente,

DISTRIBUCION :
1.- 5rs. Directores y lefes de Departamento
2.- Archivo Secretaria Municipal,

LBG/Ibg.
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INFORME DE GESTION SECRETARIA MUNICIPAL
2do. SEMESTRE 2015

FUNCIONES PRINCIPALES:
La Direccion de Secretaria Municipal estard a cargo de un Secretario Municipal, gue
tiene como funciones genéricas:

Dirigir las actividades de Secretaria Administrativa del Alcalde y del Concejo;
Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales, y

Recibir, recibir mantener y tramitar, cuandeo corresponda, la declaracidn de intereses
establecida por la Ley N2 18.875.

Especialmente debera:

a)

b)
c)
d)

e

f)

Desarrollar las actividades especificas que les asigna la Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, con relaciéon a la constitucién y funcionamiento del Concejo
Municipal y del Consejo Comunal de Organizaciones de la Sociedad Civil,

Cumplir funciones que le asigna la Ley N2 19.418, sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias,

Actuar como Ministro de Fe para los efectos establecidos en el articulo 177 inciso
segundo de Codigo del Trabajo.

Transcribir las resoluciones del Alcalde, acuerdos del Concejo, de los comités, velar por
su cumplimiento y mantener un archivo de tal documentacion.

Cumplir con las funciones sefialadas en la Ley 20.500 sobre Asociaciones y
Participacién Ciudadana en la Gestién Publica en particular la modificacién introducida
al Titulo XXIll, del Libro del Cadigo Civil, Articulo 548, Constitucion de Asociaciones y
Fundaciones;

Sin perjuicio de otras funciones y atribuciones que le entreguen las leyes especiales.
Dar cumplimiento y gestionar a través del Depto. de Transparencia la Ley 20.285 Ley
sobre acceso a la informacian publica.

SERVICIOS

Registro de Organizaciones Comunitarias Ley 19.418.

Registro de Asociaciones y Fundaciones Ley 20.500

Consultas sobre Actas del Concejo Municipal (sin costo)

Copias certificadas de Actas del Concejo Municipal (previo pago de derechos
establecidos en la Ordenanza Local de Derechos Municipales.

Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Plblicos, Ley 19.862.

GUIA DE TRAMITES:

Pasos a seguir para la conformacion de una Organizacion Comunitaria
(Funcional/Territorial).

Acta de constitucion emitida por Directora de Desarrollo Comunitario de la |
Municipalidad de Casablanca, Ministro de Fe municipal.

Estatutos aprobados por Asamblea General, segin lo estipulado en los Articulos N2 7 y
N2 8 de la Ley 19.418 de Organizaciones Comunitarias.

El Secretario Municipal, efectua la inscripcion en el registro de Personalidad Juridica,
otorgando los certificados correspondientes.

Una vez otorgada la personalidad juridica, se remite la documentacion (Acta de
Constitucion y Estatutos aprobados) al Servicio de Registro Civil e ldentificacion.
Dentro de un mes, la organizacion deberd presentar acta con la directiva definitiva, la
cual es remitida al Servicio de Registro Civil e Identificacion.
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Pasos a seguir para la conformacion de wuna Organizacibn Comunitaria

{Funcional/Territorial).

- Acta de constitucion emitida por Directora de la Direccion de Desarrollo Comunitario

de la |. Municipalidad de Casablanca, Ministro de Fe municipal.

- Estatutos aprobados por Asamblea General, seglin lo estipulado en los Articulos N2 7 y

N2 8 de |a ley 19.418 de Organizaciones Comunitarias.

- El Secretario Municipal, otorga la inscripcién en el registro de Personalidad Juridica,

otorgando los certificados correspondientes.

Una vez otorgada la personalidad juridica, se remite la documentacion (Acta de
constitucidn y Estatutos aprobados) al Servicio de Registro Civil e Identificacion.
En el plazo de un mes, la organizacion podra solicitar certificados de personalidad

juridica cuando lo estime conveniente en dicho Servicio.

DIRECTOR

Secretario Municipal: Leonel Bustamante Gonzalez
e-mail: lbustamante @e-casablanca.cl

Teléfono: (32) 2277467

Direccidn: Av. Constitucion N2 111, Oficina N25

SECRETARIA

Pamela Zufiiga Reyes

E-mail: pzuniga@e-casablanca.cl
Telefono: (32) 2277417

Direccion:
Av. Constitucion N2 111, Oficina 5.

Horario de atencidon:
Lunes a Jueves, de 08:30 a 14:00 hrs., y de 15:00 a 17:30 hrs.
Viernes, de 08:30 a 14:00 hrs., y de 15:00 a 16:30 hrs.

NOTA: Para atencién de publico externo, las audiencias con el Secretaric Municipal,

deberan ser agendadas con la Secretaria, dado que esta sujeto a la Ley del Lobby.

4.- NUMERO DE SESIONES DE CONCEIO MUNICIPAL:

' 1er. SEMESTRE ENERO — JUNIO 2015 | 2do. SEMESTRE JULIO — NOVIEMBRE 2015
Sesiones Ordinaria 118 Sesiones Ordinarias 415
Sesiones Extraordinarias i 2 Sesiones Extraordinarias : 2
Total 20 | Total 17
NUMERO DE ACUERDOS:
ler. SEMESTRE ENERO — JUNIOD 2015 2do. SEMESTRE JULIO — NOVIEMBRE 2015
Sesion Ordinaria 153 Sesion Ordinaria : 109

Sesion Extraordinaria R | Sesion Extraordinaria : 2
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[ Total .56 | Total - 111 ]

5.- NUMERO DE SESIONES CONSEJO COMUNAL DE ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL:

ler. SEMESTRE ENERO - JUNIO 2015 2do. SEMESTRE JULIO — NOVIEMBRE 2015
Sesion Ordinaria 1 2 Sesion Ordinaria g
Sesion Extraordinaria : 0 Sesion Extraordinaria 22
N2 de Acuerdos : 0 N2 de Acuerdos £

6.- INSCRIPCION PERSONALIDAD JURIDICA A LA FECHA. 2do. Semestre (Julio — Noviembre
2015)

Registro de Organizaciones Comunitarias Ley 19.418 : 14 Organizaciones
Registro de Ascciaciones, Corporaciones y Fundaciones :0

7.- INSCRIPCION REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS RECEPTORAS DE FONDOS PUBLICOS LEY
19.862.

Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos, Ley 19.862 : 28 Organizaciones
8.- INSCRIPCIONES SERVICIO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION 2do. SEMESTRE 2015
Total (Inscripcidn / Modificacion de directorio): 29 Organizaciones Comunitarias
9.- CERTIFICADOS EMITIDOS 2do. SEMESTRE 2015
Certificados de Personalidad Juridica emitidos a la fecha: 334
Certificados Varios: 300 (Dieta Concejales, MEF Microempresa Familiar (ADEL), Deuda,
Inscripcién, Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Plblicos.
10.- OTRAS LABORES SECRETARIO MUNICIPAL

- Firma Decretaos Alcaldicios y Decretos de Pago.

- Firma de Chegues.

- Legalizacidon Documentos, Secretario Municipal,
Firma de otros documentos en que se requiere firma de Ministro de Fe,




Casablanca
Mumni ipalidad

P e 1

UNDADJDE

o e Eestlion el Julio - Movielare A0S

Plataforma
Ley del Lobby

Aprobado por

orie Chaupay NoRez
Digéctora de'Control

liustre Municipalidod de Casablanca/Av. Conslifucian 111 /Fono 32,2277 400/ www. municasablonca.cl



Casablanca
Mumnicipa '-:.I,,f.,:m:.l- 2

INFORME GESTION TRIMESTRE
JULIO - NOVIEMBRE 2015

Las funciones de la Unidad se encuentran establecidas en la Ley N® 20.285 Sobre Acceso a
la Informacién Publica, lo dispuesto en el D.A. N® 2323/2014 Reglamento de Acceso a la
Informacién Publica de la |. Municipalidad de Caosablanca, y demdés instructives.

Transparencia estd compuesta por 3 materias generales: Transparencia Pasiva,
Transparencia Activa y Gestidén Documental, esta dltima alin no aplicada.

Fransparencia Pasiva

Se entiende como Transparencia Pasiva la framitacién de Solicitudes de Acceso ala
Informacién en adelante SAl, a fravés de las cuales los ciudadanos pueden realizar
solicitudes de informacién relativas a las funciones del quehacer municipal que NO estan
publicadas en Transparencia Activa.

Se informa que se encuentra habilitado y en funcionamiento en la pagina web municipal,
el banner del Concejo para la Transparencia, a través del cudl se ingresan las diferentes
SAl al municipio. Sin perjuicio de la existencia de este portal de Transparencia Pasiva, éstas
también pueden ser ingresadas en forma fisica a fravés de la Oficina de Partes.

En el periodo comprendido entre el 01 de julio y 30 de Noviembre de 2015 han ingresado
al municipic 42 (cuarenta y dos) SAl de acuerdo al siguiente detalle.

lustre Municipafidod de Cosablanca/Av. Constitucidn 111 /Fono 32.2277400/ www.municasablanca.cl
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El desgloce del fratamiento de las SAl es el siguiente:

a) Solichudes de Acceso a la Informacién recibidas en el periodo.

Julio 8
Agosto 18
Septiembre 11
Octubre 5
Noviembre 7
SOLICITUDES RECIBIDAS
20
15
lﬂ |
5 Th E = SOLICITUDES
: s
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b) Etlapa de ejecucion en la que se encueniran las Solicludes de acceso a la informacién.

Etapa de cumplimiento 42
Mo es SAl 2
Andilisis y Busgqueda 5
ETAPA DE EJECUCION
50
40
30
= NUMERO
20
10
- Y
0

Etapa de Mo es SAl Analisis y Busqueda
cumplimiento

c) Estado de las solicitudes tramitadas.

Anuladas 2

Respuesta Entregada 38
Desistidas 3
Solicitud Interna 3
Preparar Notificacion 2
Derivada 1

ustre Municipalidod de Casablanca/ay, Consfitucidn 111 /Fono 32.2277400 www.municasablanca.cl
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ESTADO DE LAS SOLICITUDES u NUMERO

38

Fuente: Consejo para la Transparencia

d) Incidencias en la framitacién de las Solcitudes de acceso a la informacion.
Definiciones:

Sin observaciones: todas aquellas solicitudes respondidas deniro del plazo de 15
dias hdbiles.

Prorrogadas: Aguellas SAl en las que fue necesario promogar la entrega en 10 dias
habiles a solicitud de las unidades que debian responder los requerimientos.
Subsanadas: Cuando se reguiere gue el usuario solicitante especifique o aclare el
contenido de su solicitud.

Respuesta Arl. 15: Aquellas SAl en las que la respuesta o antecedentes estan
disponibles en la pagina de Transparencia Activa.

Anuladas: No comresponde a una SAl

Desestimadas: Aquellas SAl en que el solicitante no responde a la subsanacién
[peticién de aclarar el contenido de su solicitud).

Ingreso Fisico: Aquellas 5Al recepcionadas fuera del porfal de Transparencia, osea
a través de la Oficina de Partes.
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- Amparos: Reclamo presentado al Concejo de Transparencia por parte de un
usuario solicitante cuando este no esta conforme con la respuesta entregada a su
Solicitud de Informacién.

- Respuesta Arl. 13: Esto sucede cuande la solicitud de informacién no es posible de
procesar dado que la Municipalidad no es el Organo competente para responder
el requerimiento.

Sin Observaciones 58%

Prorrogadas 8%
Subsanadas 8%
Respuesta Art. 15 8%
Anuladas 4%
Desestimada 6%
Ingreso Fisico 4%,
Amparos 2%

Respuesta Art. 13 4%

® 5in Observaciones

= Prorrogadas

» Subsanadas

® Respuesta Art. 15

@ Anuladas
Desestimada

* Ingreso Fisico

Amparos
4%
4% 2% 4% 6% Respuesta Art. 13
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Transparencia Activa

Se enfiende como transparencia Activa aquella informacién que debe mantenerse
publicada permanentemente en los sitios web de los municipios para su consulta. Dentfro

de la informacién a publicar se encuentran:

1. los Documentos publicados en el Diario Oficial,

2. Potestades, competencias, responsabilidades funciones y/o afribuciones del
Municipio,
Estructura Orgénica,
Informacién sobre remuneraciones del personal municipal (planta, contrata,
codigo del trabajo, honorarios),

5. Contrataciones para el suministro de bienes muebles,

4.  Transferencias de recursos publicos,

7. Actos y resoluciones con efecto sobre terceros,

8. Tramites y reguisitos para tener acceso a los servicios que presta el municipio,

9.  Programas de subsidios v beneficiarios de estos,

10. Mecanismos de participacién Ciudadana,

11. Informacién del Presupuesto Municipal,

12. Auditorias al Ejercicio Presupuestario, y

13. Enfidades en las que tenga participacién el Municiplo.

La Unidad de Transparencia en estos momentos, se encuentra en proceso para la
implementacién del Porfal de Transparencia Activa, hemamienta facilitada de acuerdo a
convenio existente con el Consejo para la Transparencia, en el cual se contendrd la

informacién enunciada precedentemente.

Toda la informacién remitida a la Unidad de Transparencia, concemiente tanto a
Transparencia Activa como Pasiva, es proporcionada por las unidades municipales de
acuerdo a sus funciones y afribuciones, informacidn recopllada y generada por los
funcionarics designados dentro de las unidades para tales tareas.

lhustre Municipalidad de Casablanca/Av. Constitucidn 111 /Fone 32,227 7400 www. municasablanca.cl
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El cumplimiento de las funciones corespondientes tanto en Transparencia Pasiva como
Activa corresponde al Consejo para la Transparencia, érgano auténomo gue luego de las
fiscalizaciones realizadas por Confraloria, aplica las sanciones a los municipios que no
cumplen con lo estipulado en la Ley 20.285.

La unidad de Transparencia ha definido dos objefivos para el presente afio:
Objetivo 1: Habilitar plataforma de fransparencia activa del Consejo para la Transparencia

(Estado de avance: objetive cumplido en un 100%, para verificacién del indicador revisar

el siguiente link:

hitp:/ fwww . portaltransparencia.cl/PoralPdT /pdita?codOrganismo=MUQ30).

LSS

Objetivo 2: Mejorar el porcentaje de cumplimiento de la pagina de transparencia de

acuerdo a la Ultima fiscalizacién del Concejo para la Transparencia. (Cumplimiento 100%
de acverdo a informe entregado por el Concejo para la Transparencia)

llustre Municipolidod de CasablancafAv. Consfitucidn 111 fFono 32.2277400/www.municasablanca.cl
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Accliones desamolladas

-  Aprendizaje y desamollo de las personas
o Se presta asistencia técnica con respecto al uso de nuevos formatos para
la publicacién de informacién otorgados por el Consejo para la
Transparencia(DOM, RRHH, Administracién y Finanzas, Educacién y Salud).

- Procesos
o Se solicitd a la Empresa -Gestion la automatizacién del proceso de
generacion del Informe de "Compras inferiores a 3 UTM" del Item Actos y
Resoluciones con efectos sobre terceros de los sectores Municipal,
Educacion y Salud.
o Se presenta modificacién del Reglamento de Transparencia y Acceso ala
Infarmacién, la cual fue aprobada por el Concejo Municipal.
- Relacién con los usuarios
o Se estd elaborando la metodologia que permita poner a disposicidn de la
comunidad las materias que son solicitadas recurentemente por los
usuarios o través de transparencia pasiva.
- Recursos financieros
o AUn no definidos.

lustre Munlcipalidad de Casablanca/Av. Constitucidn 111 /Fono 32.2277400/www.municasablanca.cl
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Extracto Informe de Fiscallzacién de pégina de Transparencia Activa del mes de

Noviembre de 2015.
CUMPLIMIENTO HISTORICO
100
B7.08
B
60 - 56.09
o 4T 43
&
40 <
» 30,26
23,18
18.99
ZEF 17.27
04
2012 2013 2014 2015
] Puntajs Cumplimignic instsucon Promed:o General inshheonnes
Fiscalizaos Fiscaladas

Fuente: Informe de fiscdlizacion de Transparencia Activa de establecida en la Ley 20.785,
de fecha 9 de noviembre de 2015.
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Resultado

12

13

14

16

Fuente: Informe de fiscalizaciéon de Transparencia Activa de establecida en la Ley 20.785,

Resultado de Fiscalizacion

Descripcion

General

Actos y dotumentos del organismo que hayan sido ohjeto de
publicacion en el Diano Oficial

atribuciones wo tareas y Marco Normativo

La estructura ongénica del organismo v kas facultades, funciones y
anibucionss de cada LN 08 18 unidades U Hrgance Slemos

El personal de pianta, 3 contrata y &l que se desempefia an virlud
de un contrato de frabajo, y 1as personas naturales contfratadas a
NOMOFATEDS, COon (25 COMmespondiantes remuneracionss

Las confrataciones patd el suminstro ge bisnes muebles para
prestacion de senvicios, pars i efecucion de acciones o8 apoyo y
para fa ejecucin de obras, y 138 contrataciones de estudias,
FIESOMEAS ¥ CONSURONESs relacionadas con [oyecios de Inversion,
con indicackin de fos contratistas & identificacidn de los socios y
acckoristas pincipales de s sotedades o empresas prestadoras,
&0 SU 350,

Las ransferencias de fondos publcos que efectien, incuyendo
todo aporte econdmico entregado a personas juridicas o naturales.
dwectamenis 0 mediants procedimienios concursales sin que
€135 0 Mqueilas realicen una conftraprestacion reciproca &n benes
O SEfvicios

Lo actos y resoluciones gue tangan efecios sobre terceros
Lo trdmites y requsios que debe cumpls el mieresado para tener
ACCESO A I0S Senicios Que preste & respectivo drgano

E! drseio, montos asignados y criteno de acceso a los programas
e siubsidios v olros beneficios que enfregue f respectivo organa,
ademas de Ias nominas de beneficianos de los programas sociales
& SdaCuCion

Lot mecantsmos de paricipacion ciudadana

Infiormizcitn Presupuesians

Los resultados de las audiorias ai ejercicio presupusstario del
respectivo Grgand v, €n su caso, ias aclaracionss que procedan

Todas las entidades an gue 1I2ngan paricipaciin, representaciin &
intervencidn, cualguera sea su naturalera v el fundamento
normativo que la ustfica

Usatiindad

de fecha % de noviembre de 2015.

| Ponderacion | Cumplimiento
!

10,00%
5.00%

5.00%

5,00%

10.00%

8.00%

10,00%

5.00%
350%

10,00%

3.50%
10.00%
10.00%

5.00%

0.00%

100,00%
100,00%

100.00%

100,00%

85.45%

100.00%

22.22%

82.31%
88 85%

87.50%

100,00%
B3.33%
100,00%:

100,00%

90,00%

10.00%
5.00%

5.00%

5,00%

B.55%

4.00%

2.20%

462%
i

8.75%

3.50%

B33%

10,00%
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Implementacion plataforma Ley del Lobby

El 8 de marzo de 2014, se publicd la Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

La enfrada en vigencia de esta ley representa un profunde cambio en la relacidn entre el
Estado vy las personas, estableciendo como deber de las autoridades y los funcionarios
publicos (que tengan la calidad de "sujetos pasivos”), el registrar y dar publicidad a:

1. Las reuniones y audiencias solicitadas por lobbistas y gestores de intereses particulares
que tengan comeo finalidad influir en una decisién publica.

2. Los vigjes gue redlicen en el gjercicio de sus funciones.

3. Los regalos que reciban en cuanto autoridad o funcionario.

Actividades reguladas por la ley del lobby (arl. 5° de la ley).

Son cuatro las actividades que, especificamente, estan reguladas por la ley vy estan
destinadas a obtener que se adopten, o que no se adopten, las siguientes decisiones y
actos:

1.- Elaboracién, dictacion, modificacién, derogacian o rechazo de actos administrativos,
proyectos de ley y leyes, y también de las decisiones que tomen los sujetos pasivos.

2.- Elaboracién, tramitacion, aprobacién, modificacién, derogacién o rechazo de
acuerdos, declaraciones o decisiones del Congreso Nacional o sus miembros incluidas sus
comisiones,

3.- Celebracion, modificacion o terminacién a cualquier fitulo, de contratos que redlicen
los sujetos pasives y que sean necesarios para su funcionamiento.

4.- Disefio, implementacion y evaluacién de politicas, planes v programas efectuados por

los sujetos pasivos.

Acciones desarrolladas

lustre Municipalidod de Casablanca/Av. Corsfifucian 111 fFono 32.2277400/www.rmunicasablanca.cl
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- Aprendizaje v desarollo de las personas
o Para dar cumplimiento a lo anterior se realizaron dos capacitaciones a los
integrantes del Concejo Municipalin y a los asistentes técnicos que ellos
determinaron.
- Procesos
o Se crearon los siguientes perfiles de sujetos pasivos para operar la
plataforma a partir del 28 de agosto (entrada en vigencia de la ley para
los municipios del pais):

= Rodrigo Martinez Roca [Alcalde)

* Pedro Caussade Pitte [Concejal)

= |lse Ponce (Concejala)

=  Mauricioc Palacios [Concejal)

= Karen Ordofiez (Concejala)

= Pafricia Diaz (Concejala)

= Susana Pinto [Concejala)

* Yuri Rodriguez Reyes (Director de Obras)

* Leonel Bustamante [Secretario Municipail)

lustre Municipolidod de Casablanca/Av. Consfitucidn 111 /Fono 322277400/ www.municasablonca.of
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Mataforma

Ley del Lobby

- Relacién con los usuarios

o Se habilitd el link de enlace en la pagina de Transparencia Activa para que
los usuarios del Municipio puedan requerir las audiencias a las autoridades
sefaladas en el punto anterior v se habilité el proceso de solicitud de

audiencia de manera presencial.
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-  Recursos financieros

o AUn no definidos.

Es todo cuanto se informa.

By i Municipal
A.nuﬂﬂu de Shiemusmudﬂm Interno 1SO 9001

LPS/I
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INFORME DE GESTION 2do. SEMESTRE
PMG 2015

OFICINA DE PARTES

Atencién de publico: Esta se efectia en forma presencial, por teléfono y correo
electrénico. Como promedio diario, se atienden aproximadamente 15 personas.

Decretos Alcaldicios: El funcionario solicita numeracién y fecha de decretos alcaldicios.
¥ estos deben contar con la visacidn (firma y timbre) del Depto. Juridico y de la unidad
que solicita el cometido, luego se entregan al Sr. Administrador para su VB2, quien lo
entrega directamente en Alcaldia para la firma del alcalde. Una vez firmado por el
aicalde, se entrega a Secretaria Municipal para la firma correspondiente.

Después de firmado por el Secretario Municipal, se procede a la distribucién a la unidad
solicitante y si no estd firmado por el interesado, se procede a sacar la firma, ya sea a
traves de la unidad que lo solicité o directamente. Una vez firmado, la Of. de Partes lo
despacha a las unidades correspondientes, anotando su entrega en el Libro de
Correspondencia, siendo firmado este por un funcionario del Depto. Receptor,
quedando el original para el archivo en la Of. de Partes.

Se revisan los decretos faltantes y se anotan en forma digital en una carpeta digital en
Of. de Partes "Decretos faltantes”. Finalmente, se escanean en archivo digital.

Estos se envian en un pendrive, a la Secretaria Municipal, Depto. Juridico y Depto.
Control.

De acuerdo al Libro Indice de Decretos Alcaldicios, a la fecha se han registrado 2722
decretos. (01 de Julio — 30 de Noviembre 2015}

Correspondencia Recibida: La Oficina de Partes ingresa toda la documentacién dirigida
al alcalde, ya sea por correo o presencial, en el libro de Ingreso de correspondencia,
timbrandola e indicando la numeracién correlativa y el folio correspondiente. Cuando
es presencial, la copia del documento se entrega timbrada a la persona que presenta el
documento. Acto seguido, se envia a través del libro de correspondencia a Alcaildfa.
Una vez que el alcalde destina a guien corresponde el documento, vuelve a Oficina de
Partes para proceder a escanear dicha documentacion y enviarla por correo electrénico.
Una vez hecho esto, se archiva el documento.

A la fecha, se han recibido 878 documentos. {01 de Julio — 30 de Noviembre 2015)

Correspondencia Despachada: Ingresan los oficios a Of. de Partes de las distintas
dependencias municipales para darles un numero correlativo y la fecha que
corresponda. Posterlormente, se envian al Sr. Administrador para su VB2 y él los deriva
al 5r. Alcalde para su firma. Una vez firmado y devuelto a Of. de Partes, se distribuye a
la Oficina que lo solicitd.

A la fecha, se han despachado 233 Oficios. (01 de Julio — 30 de Noviembre 2015)




Archivo de Documentos: Los documentos, ya sean decretos alcaldicios, oficios
despachados, memaos, notas recibidas, deben ser archivados por la Oficina de Partes. Se
archivan por orden alfabético, por fecha y nimero correlativo. Cada cierto tiempo hay
que verificar si los decretos alcaldicios se encuentran efectivamente archivados. Para
tal efecto, existe una carpeta para los "decretos alcaldicios faltantes”, Se debe tratar
de recuperar estos documentos, verificando en la carpeta quien lo tiene y firmd su
retiro.

Los Decretos Alcaldicios se archivan por legajos en las cajas de archivo y luego se envian
a la Bodega de Secretaria Municipal.

Concursos: En caso de recibir postulaciones a concursos municipales, estos se
recepcionan, generalmente, por Of. de Partes, en formulario que la misma unidad
envia.

OIRS: Se debe recibir la correspondencia vy revisar el correo electrénico de la OIRS, y
gue actualmente para facilitar acceso del plblico se tiene un banner en la pagina web
municipal.

CONVENIOS: Se lleva un listado digital de los convenios suscritos por el municipio,
indicando la fecha, la institucion y la materia.
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