MUNICIPALIDAD DE ALTO BIOBIO
ADMINISTRACION

APRUEBA  REGLAMENTO DE  GESTION
DOCUMENTAL. |

ALTO BIOBIO, 18 de diciembre de 2023

DECRETO ALCALDICIO N°: 4.389/2023

VISTOS:

La Ley N° 18.959, de fecha 21 de julic det 2004, gue crea la comuna de Alto Bichio.

Las facultades que me confiere a Ley N° 18.695, de 1988, Organica Constitucional de
Municipalidades v sus modificaciones posteriores.

El Decreto Alcaldicio (SM) N° 2098, de fecha 28 de junio de 2021, que se refiere 2 la
Asuncion en el cargo de Alcalde de la Comuna de Alto Biobio.

El Decreto Alcaldicio (SM) N° 3193, de fecha 16 de agosto de 2022 que se refiere a la
Subrogancia en el cargo de Alcalde de la Comuna de Alto Biobio.

El Decreto Alcaldicio N° 3002, de fecha 01 de agosto de 2022, qué nombra Secretario
Municipal de la comuna de Alto Biobio.

El Decreto Alcaldicio N® 110, de fecha 04 de enero de 2023, que nombra Subrogancia de
Secretario Municipal de la comuna de Alto Biobio.

El Decreto Alcaldicio N° 4224, de fecha 30 de noviembre de 2022 que aprueba el
Presupuesto Municipal para el afio 2023, con acuerdo del Concejo Municipal.

DECRETO

1.- APRUEBASE Reglamento de Gestion Documental.-

2.- DEJESE sin efecto cualquier otro Reglamento anterior que rigiera la materea que establece el
presente Reglamento.

ANOTESE COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN LA PAGINA

DE TRANSPARENCIA

ALCALDE(S) -

Distribucion:
- Alcaldia
- ADM

™ e Ty e



Fija el siguiente texto refundido y sistematizado del

"REGLAMENTQ DEL SISTEMA DOCUMENTAL DIGITAL "'FJ} MUNICIPALIDAD™:
DE LA DOCUMENTACION MUNICIPAL |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1 2 El presente Reglamento regula el procedimiento de ingreso, salida, formato, vy
tramitacién, : :

ARTICULO 2 2: La decumentacion municipal podré ser externa o interna. -

La documentacion externa dirigida al Alcalde serd recibida por la Oficina de Partes la que ingresara
de inmediato el documento en un libro de ingreso, el cual le asignard un' nimero de ingreso
correlativo, la fecha y se anotara la materia respectiva.

Luego la documentacién serd enviada a Gabinete Municipal para su distribucién a las unidades
municipales correspondientes. La documentacién externa dirigida a Directofes Municipales sera
recibida en la Direccién correspondiente, la que deberd ser ingresada al libro correspondlente ala
Direccion en particular.

ARTICULO 3 2: La documentacion interna es aquella que se origina dentro de la Municipalidad y se
clasifica en:

a} RESOLUCIONES MUNICIPALES: Decretos e Instrucciones.

ARTICUQC 4 2: La documentacion interna de la Municipalidad tendrd numeracién correlativa dentro
de cada clase de documento durante el afio calendario y el nimero sera proporcionado Oficina de
partes y las respectivas Direcciones, segin corresponda. La redaccidén de las comunicaciones
municipales se sujetard a las reglas gramaticales de la Real Academia Espafiola de la Lengua,
empledndose términos sencillos v corrientes, - :

ARTICULO 5 2:: Toda comunicacién interna llevard la firma del Director o Jefe del Departamento
respectivo, bajo ta firma se colocara el nombre, apellidos y cargo que desempefia el firmante, para
lo cual se podra utilizar un timbre de goma con caracteres e imprenta. Si alglin Director o Jefe se
ausente del Municipio en forma temporal o definitiva (feriado, permiso, enfermedad, renuncia,
licencia médica, etc.), firmard la documentacién quien lo reemplace, agrégando la expresién
"Subrogante” o "Suplente", segiin corresponda.-

ARTICULO 6 2 Toda comunicacion externa que salga fuera de la Municipalidad serd firmada por el
Alcalde o por quien tenga facultades delegadas para ello y serd numerada por la Oficina de Partes.

CAPITULO I
DE LAS RESOLUCIONES MUNICIPALES

ARTICULO 7 2. Las Resoluciones que adopte la Municipalidad se denominardn Ordenanzas,
Reglamentos, Decretos. —

PARRAFO 1 2
DECRETOS ALCALDICIOS

ARTICULO 8 2: Los Decretos Alcaldicios son resoluciones municipales que versan sobre casos
particufares. Los Decretos Alcaldicios se clasifican en:

a) DECRETOS ALCALDICIOS Aquelios dictados por el Alcalde o por los Directores con facultades
delegadas del Alcalde, seglin Decreto Alcaldicio de Subrogancia o legal.-

b) DECRETOS DE PAGO.



1. - DE LOS DECRETOS ALCALDICIOS

ARTICULO 9 ¢ la Oficine de Secretaria Municipal numerara correlativamente los Decretos
Alcaldicios, segiin su clasificacién, durante el afio calendano conforme a lo d:spuesto en el Articulo
4 2 de este Reglamento. —

ARTICULO 10 2: Todos los Decretos Alcaldicios, serdn enumerados en Secretaria Municipal de
oficio o a requerimiento de las unidades municipa!es— Los Decretos Alcaldicios Exentos gue
disponen ascenso del personal seran elaborados la Direccién de Personas, debrendo enviarse con
sus antecedentes en original a la firma del Secretario Municipal.-

ARTICULO 11 2: Los Decretos Alcaldicios contendran las siguientes partes:
a} VISTOS: donde se enunciardn las normas legales en que se fundamenta.

b} CONSIDERANDOS: donde se enuncian en forma resumida y numerada los fundamentos de
hecho y los documentos referentes a la materia del Decreto. - En caso gue entre los documentos
que sirven de fundamento al Decreto hubiera uno externo, debers citarse en el numero de ingreso
dado por el Sisterna Documental Computacional.

¢) Después de la palabra DECRETO viene la parte dispositiva, en la cual en forma clara y precisa se
sefiala la materia misma del Decreto, numerando los diferentes puntos. En eila deberd indicarse
las unidades a cargo de su cumplimiento, de su notificacién vy la zmputac:on presupuestaria del
gasto, cuando corresponda.

d) Al término deberd ponerse las siguientes palabras que indican el tramite a seguir; ANOTESE,
COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. Cuando corresponda, deberd intercalarse a continuacién de la
palabra Anétese, la frase REGISTRESE O PUBLIQUESE, seglin sea procedente atendlda la naturaleza
del Decreto.

e) En el margen inferior izquierdo se indicard la distribucién de! Decreto, a las unidades
municipales relacionadas con la materia.

ARTICULO 12 2: Los Decretos Alcaldicios serdn firmados por el Alcalde v el Secretario Municipal en
su calidad de Ministro de Fé.

Se elaborardn en un original y dos transcripciones. El original sera archivado y guardado en la
Secretaria Municipal, las copias se enviaran a 1a unidad mumcupa! responsable del Decreto indicada
en la distribucion.

ARTICULO 13 ¢: la distribucién de las copias del Decreto Alcaldicio la efectuard Secretaria
Municipal con copia fisica, en un plazo de un dia habil, con excepcién de lo dispuesto en el inciso
segundo del articulo anterior.

ARTICULO 14 ©: Los Decretos Alcaldicio: Los Decretos sefialados en el inciso precedente seran
elaborados por Ia respectiva unidad municipal, firmados por su Director o Jefe de Departamento,
segin corresponda, y numerados correlativamente de forma Gnica a2 través del Sistema
Documental durante el afio calendario por la unidad que lo elaboré. Asimismo, serd obligacin de
fa Direccién que emite el documento, una vez firmado, digitalizario de inmediato e incorporarlo en
el Sistema Documental en formato pdf efectuando su distribucién y cambio de festado respectivo.

Estos Decretos seran archivados y custodiados en la unidad correspondiente durante afio,
trascurrido el cual, seran enviados a custodia definftiva.

2.- DE LOS DECRETOS DE PAGO

ARTICULO 15 2: los Decretos de Pago seré elaborados por el Departamento de finanzas, debiendo
éstos utilizar una numeracién Gnica y correlativa otorgada por el Sistema Documental, con el fin de
permitir el Registro Electrénico de todos aquellos actos administrativos que ia Contraloria General
de la Republica, a través de la respectiva resolucién determine. '



