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REGLAMENTO
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO
I. MUNICIPALIDAD DE NUNOA

TITULO 1
GENERALIDADES

ARTICULO 1: EI Sistema de Gestién Documentario de la Municipalidad se
regira por el presente Reglamento.

ARTICULO 2: La Central de Documentacién, dependiente de Secretaria
Municipal, serd la encargada de recepcionar, registrar,
clasificar, distribuir y resguardar la documentacion oficial del
Municipio.

ARTICULO 3: Los documentos externos dirigidos al Alcalde seran
recepcionados, registrados, clasificados y distribuidos
digitalmente por la Central de Documentacién a través del
Sistema de Gestion Documentario - SIGDOC, medio oficial del
Municipio para estos efectos.

ARTICULO 4: Los documentos internos dirigidos por las unidades
municipales al Alcalde, los que envie éste a las unidades y los
que se remitan entre éstas , serdn despachados digitalmente por
las mismas a través del correo electronico, medio oficial de
comunicacién interna del Municipio.

ARTICULO S: La distribucion de las copias de respuestas elaboradas por las
unidades municipales a terceros sobre materias derivadas por el
Alcalde o por funcionario con competencia para ello, como los
decretos alcaldicios, 6rdenes de servicio, circulares y todo otro
documento oficial del Municipio del que deban tomar
conocimiento las Direcciones Municipales, serdn puestos a
disposicién de las unidades en Intranet, la que tiene caracter
oficial de medio de despacho de correspondencia desde la
Central de Documentacion a las unidades municipales.

Sera responsabilidad de cada usuario fconsultar diariamente el
SIGDOC, Intranet y el correo electfénico con el objeto de
tomar conocimiento y/o dlhgenmax @, documentacion que le
haya sido derivada. | )
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ARTICULO 7:

ARTICULO 8:

ARTICULO 9:

ARTICULO 10:

ARTICULO 11:

ARTICULO 12:
ARTICULO 13:

ARTICULO 14:

ARTICULO 15:
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Todo documento interno soporte papel o digital, llevard la
firma del jefe de la unidad emisora.

La documentaciéon dirigida al exterior sélo serd firmada,
digitalmente o en soporte papel, por el Alcalde o por quien
éste delegue, sin perjuicio de las prerrogativas que entrega la
ley a diversos funcionarios para ello.

La documentacién oficial de la Municipalidad tendra
numeracion correlativa anual para cada clase de documento,
siendo responsabilidad de la Central de Documentacién el
registro de nimero y fecha en la misma.

Se entregara a terceros copia de documentos oficiales, previa
autorizacion del Alcalde, conforme con los procedimientos
establecidos en la ley.

Solo el Alcalde podra otorgar certificaciones de caracter
oficial, sin perjuicio de las atribuciones que entrega la ley a
otros funcionarios.

TITULO I1
DE LA DOCUMENTACION

Los documentos municipales se clasifican en: Decreto
Alcaldicio, Ordenanza, Reglamento, Instruccién, Oficio,
Circular, Orden de Servicio, Memorando y Correo
Electrénico.

Los Decretos Alcaldicios son resoluciones que versan sobre
casos particulares.

Las Ordenanzas son normas generales y obligatorias
aplicables a la comunidad.

Los Reglamentos son normas generales obligatorias y
permanentes relativas a materias de orden interno del
Municipio.

Las Instrucciones son directivas que se imparten a los

subalternos.

Los Oficios son comunicaciones escritas utilizadas para
dirigirse a terceros, personas juridicas o naturales.

Las Circulares son documentos internos suscritos por el
Alcalde, o por quien éste delegue, que se emplean para
difundir informacién general de interés de Jos funcionarios.

Las Ordenes de Servicio son documentob internos suscritos
por el Alcalde que se emplean para impartkr instrucciones que
afecten a dos o mas unidades en la reahza 011 de actividades
municipales. X
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ARTICULO 19:

ARTICULO 20:

ARTICULO 21:

ARTICULO 22:

ARTICULO 23:

ARTICULO 24:
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Los Correos Electrénicos son comunicaciones via Intranet o
Internet que el Municipio emplea como medio oficial de
comunicacion interna o para dirigirse a terceros, personas
juridicas o naturales. Los correos electronicos que se
recepcionen y se distribuyan a través del SIGDOC, deberan -
a través del mismo medio - ser respondidos al requirente por
el funcionario responsable.

Los Memorandos son documentos breves, de tramite interno,
que se emplean para someter a conocimiento 0 aprobacion
superior determinadas materias que no puedan explicarse por
si solas.

La documentacién soporte papel se elaborard conforme las
normas que impartird la Secretaria Municipal a través de la
Central de Documentacion.

La documentacion clasificada serd aquella que se califique
como tal conforme con la normativa vigente y su tratamiento
sera el establecido en la ley.

TITULO III
DE LOS PLAZOS

Las unidades municipales deberan dar respuesta a los
requirentes en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados
desde el momento de su recepcion, salvo que la normativa
legal, el Alcalde o quien esté facultado, sefiale un plazo
distinto.

La correspondencia que requiera contestacion o tramite
inmediato, se le daré el caracter de “URGENTE” y debera ser
contestado inmediatamente.

Si no es posible dar cumplimiento al plazo de respuesta de un
documento, se debera solicitar a la Central de Documentacion
una prorroga del mismo con a lo menos 24 horas de
anticipacion a su vencimiento.

La Central de Documentacién controlard diariamente el
cumplimiento de los plazos de respuesta e informara al
Secretario Municipal de aquellos incumplidos, quien
comunicara tal hecho al Alcalde para su resolucion.

izquierdo de la firma del que lo uscribe el sello de la
Municipalidad. G



ARTICULO 26:

ARTICULO 27:
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El documento con firma digital llevara las especificaciones
que estipule la ley.

El sello municipal de Alcalde se mantendrd bajo custodia en
Alcaldia y en la Central de Documentacion.

El Alcalde podra usar un facsimile escaneado de su firma en
las copias de los documentos oficiales que permanezcan en
archivo. La custodia del mismo correspondera a Alcaldia y a
la Central de Documentacion.

TITULO V

DEL ACHIVO Y DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 28:

ARTICULO 29:

ARTICULO 30:

ARTICULO 32:

La Central de Documentacion llevara el archivo oficial de la
Municipalidad conforme con las disposiciones legales
vigentes.

Cada unidad llevara un archivo de documentacién propia de
su area de trabajo, que mantendrd en custodia por el plazo
legal establecido y de acuerdo con las instrucciones de la
Contraloria General de la Republica.

La destruccién anual de documentacién, vencido el plazo
legal para mantenerla en custodia, se cenird a la normativa
legal vigente y a las instrucciones de la Contraloria General
de la Reptblica.

: En la administraciéon de archivos, podrd emplearse sistemas

digitales conforme con la legislacion vigente.

TITULO FINAL

Dejase sin efecto todo documento existente sobre esta
materia.

ON GONZALEZ
ICIPAL



