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Las facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 6, de fecha
03 de Enero de 2017, que delega atribuciones al Administrador Municipal; la
Instruccidn Alcaldicia N° 14 de fecha 20 de Marze de 2006, que, enfre otros, informa
la implementaciéon del Sistema Oficina de Partes y establece que no se recibird
ningin documento que no sea registrado en el sistema y por conducto regular; la
Instruccién Alcaldicia N° 51 de fecha 26/10/2011 que comunica d los Jefes de
Servicio la implementacién del Sistema Oficina de Partes e instruye sobre la
obligacién de mantener los registros de documentos actualizados; la Instrucciéon
Alcaldicia Ne 5 de fecha 03/02/2014 que complementa la Instruccién Alcaldicia N°
51/2011, estableciendo que queda estrictamente prohibida la reserva de ndmero
de Decretos Alcaldicios en Sistema Oficina de Partes e informa que las claves de las
cuentas entregadas a los funcionarios son personales e intransferibles.
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CONSIDERANDO:

a) Que la Municipalidad tiene habilitado desde el afio 2006 el Sistema de Gestion
Documental (Oficina de Partes) para el registro y derivacion de documentos,
sistema disponible en todas las Direcciones Municipales.

b) Que se han detectado problemas durante los procesos de buUsqueda y
seguimiento de la documentacién, producto de un manejo precario de las
facilidades que entrega el Sistema de Gestién Documental.

c) Que se requiere que todas las unidades municipales hagan un uso correcto y
eficiente del Sistema de Gestion Documental.

INSTRUYASE:

1. Todos los documentos gestionados, de forma interna o externa, deben ser
registrados en el sistema de gestibn documental. Los envios “por mano” no
existen, se requiere un registro formal.

2. Todos los documentos deben ser registrados sefialando su tipo (Memordndum,
Oficio, Carta, Factura, entre otros) y deben ser derivados directamente evitando
utilizar documentos conductores; esto facilitard procesos de busqueda, consulta
y seguimiento de la documentacién. Ademds, puede utilizar antecedentes
adjuntos o notas explicativas para hacer aclaraciones o informar.

3. Todos los documentos deben ser registrados sefialando los antecedentes que la
originan, la materia de la que trata el documento y un breve extracto del
contenido del documento: esto facilitard procesos de buUsquedd, consulta y
seguimiento de la documentacién a fravés de palabras clave.



En relacién al campo de texto “Anfecedentes”, se debe evitar utilizar patrones
de texto como “No hay"; este fipo de textos no ayuda durante los procesos de
bUsqueda. Mayor informacion en el siguiente punto (4).

Fn relacion al campo de texto "Materia”, el sistema de gestion documental
facilita la opcién “Definir Materias”, presente en el mend Parémetros, la que
permite establecer las materias que luego seleccionard en el campo Materia.
Esto permitird clasificar la documentacion.

Todos los documentos registrados y derivados a través del sistema de gestién
documental deben contener adjunto los antecedentes, incluyendo: documento
original debidamente firmado, certificados, providencias, fotografias y otros
cuando corresponda. Este tema cobra mayor relevancia cuando los
antecedentes son mencionados en los vistos o en el contenido del documento.

En relacién a este punto, cabe destacar que, el sistema de gestion documental
permite adjuntar los siguientes tipos de formato de documentos: WORD, EXCEL,
PDF, TXT; las imégenes o fotografias pueden ir insertas en un archivo Word; el
tamafio maximo permitido para un archivo a adjuntar es de 1MB.

Para adjuntar un documento, el sistema de gestion documental facilita el botdn
"Carpeta de Archivos Asociados” al momento de crear un documento; pero
ademds, es posible seguir adjuntando antecedentes durante las derivaciones
que sigue el documento, a través del botén “Documento Adjunto™.

Todos los documentos registrados y derivados a través del sistema de gestién
documental deben sefidlar una fecha de respuesta, cuando el documento
requiera una respuesta en un plazo acotado (esta fecha servird para alertar al
destinatario del plazo propuesto).

El sistema de gesfion documental facilita el botén “Requerir una Fecha de
Respuesta™ que permite seleccionar la fecha limite en que debe ser remitida la
respuesta al documento enviado. De esta manera el desfinatario podrd
visualizar el documento con unas banderitas indicadoras del fiempo disponible,
donde: bandera verde indica que adn quedan mds de 5 dias para responder el
documento: bandera amcrilla, indica que quedan menos de 5 dias para
responder y bandera roja indica, plazo vencido.

Todos los documentos registrados y derivados a través del sistema de gestién
documental, y que correspondan a una respuesta de otro documento deben
sefialarlo al momento de crear el documento. El sistema de gestion documental
facilita el botén "Como respuesta a” que permite seleccionar el documentfo que
estd respondiendo; de esta manera los documentos quedardn enlazados y por
cualquiera de ellos serd posible hallar al ofro, facilitando los procesos de
bUsqueda y seguimiento.

Todos los documentos recibidos a través del sistema de gestién documental
deben ser gestionados. El sistema de gestion documental facilita botones para
“derivar”, “archivar” o “*desarchivar" un documento.

Todos los documentos recibidos a través del sistema de gestion documental y
que sean “ARCHIVADOS” deben registrar el motivo de forma clara y explicita. El
sistema de gestién documental facilita un botén para "archivar® un documento
y luego, un drea de texto para describir el motivo por el cual el documento es
archivado: ademds, el sistema registra de forma automdtica la fecha y hora en
que se archiva el documento.

Todos los documentos recibidos a través del sistema de gestién documental y
que sean “DERIVADOS” deben registrar una nota explicativa del motivo por el
cual se deriva el documento (tanto para el destinatario como para cada una de
las coplas) de forma clara y explicita. El sistema de gestion documental facilita
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botones que permiten describir el motivo por el cual un documento es derivado
(“Nota para el destinatario™ y “Nota para las copias”); ademds, el sistema
registra de forma automdtica la fechay hora en que se deriva el documento.

Los prestadores de servicios o funcionarios encargados de una Oficina de Partes
y aquellos, que dispongan de un buzén personal deberdn mantener una revision
constante de los documentos que le son derivados; estos documentos deben ser
recibidos. La bandeja de documentos “Por Recibir" no deberia acumular
registros de larga data. Si pasado un tiempo prudente (3 dias hdbiles) usted no
recibe el documento derivado a su oficina de partes o buzdn personal,
cerciérese con la unidad de origen si es producto de un error o qué motiva el
retraso de la llegada del documento fisico. Si la derivacion del documento fue
producto de un error, procede: recibir el registro del documento y luego
derivarlo a la unidad de origen indicando el motivo (“No fue recibido el
documento fisico”).

Importante: la acumulacién de documentos en la bandeja “Por Recibir del
sistema de gestidn documental, provocard un deterioro en el rendimiento de su
oficina de partes o buzdn.

Cada funcionario o prestador de servicios al que le sea asignada una cuenta de
acceso al sistema de gestién documental deberd resguardarla, por motivos de
seguridad e infegridad de la jinformacién; siendo responsable de su uso. Las
cuentas son personales e in’rrofsferi‘ les.

Serd responsabilidad de Secretaffa Municipal, a través del funcionario
Encargado de Oficina de Pdrtes, informar mensuaimente a la Administracion
Municipal el estado de cumplimiepto de lo sefidlado en esta Instruccion
Alcaldicia.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.
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