MUNICIPALIDAD DE

SERALCE DECRETO N°3 1 23%1

TEMUCO, 0 5 AGO. 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 001 de fecha

16.08.2012, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de informar a la
Direcciones el estado de la correspondencia que se encuentra pendiente de respuesta,
considerando que es una de las funciones que tiene la Oficina de Partes e
Informaciones, en el marco de emitir informes peridédicos de las presentaciones y
reclamos recibidos, con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos internos

institucionales y publico.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL | “Ingreso a tramite ventanilla unica Contraloria General
de la Republica”

Dar cumplimiento a la tramitacién digital de documentos
que se enmarca en el proyecto de modernizacion de las
instituciones publicas, acorde a lo establecido en la Ley N°
21.180 de transformacion digital del Estado. Para esto la
OBJETIVO DEL MANUAL _
Contraloria General de la Republica ha disefiado una
plataforma web denominada “Ventanilla unica CGR’, a
través de la cual las instituciones publicas podran enviar la

documentacion digital a esta entidad de control.

Todas las direcciones municipales, departamentos y
AMBITO DE ACCION
unidades.

2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 14 hojas.
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1. ANTECEDENTES

Segun Decreto Supremo N° 680 del afio 1990 del Ministerio del interior, aprueba la
instruccion para la creacion y establecimiento de oficinas de informaciones para el
publico usuario de la administracion del estado. En dicha norma también se establecen
indicaciones con respecto a la atencion de usuarios externos, asi como también, el
tratamiento que debe recibir los diferentes tipos de documentos, solicitudes y reclamos

que ingresan a los diferentes érganos de la Administracion del Estado.
2. DEFINICIONES

La Oficina de Partes e Informaciones, junto con ingresar y distribuir la correspondencia
recibida, también se encarga del despacho de oficios y decretos que van a tramite o
toma de conocimiento a la Contraloria General de la Republica. Los oficios
despachados puedes ser de consulta, respuesta o requerimientos que realiza el
municipio a la Contraloria, y los decretos alcaldicios son los que la Contraloria sefiala

que deben ser ingresados a tramite ya sea de conocimiento o registro.

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD.

a) Tener a su cargo el tramite de ingresos y distribucién de la correspondencia
oficial.

b) Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacion interna y
externa de la municipalidad e informar cuando proceda a las unidades
municipales respectivas.

c) Efectuar el manejo y control de la distribucion de la correspondencia, ya sea en
formato papel o digital.

d) Distribuir copias de decretos, resoluciones, 6rdenes de servicio, circulares y otros
a quien corresponda.

e) Recepcion, registro y canalizacion de denuncias, reclamos, sugerencias y
felicitaciones que se presenten, respecto a servicios y funcionarios municipales.

f) Confeccionar y mantener registros clasificados y actualizados de las
presentaciones y reclamos recibidos, emitir informes periédicos.

g) Administrar el archivo de resoluciones municipales y documentacion que
corresponda

h) Generar y mantener estadisticas de consultas y requerimientos mas recurrentes

del publico usuario.
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4. OBJETIVO DEL PROCESO.

Dar cumplimiento a la tramitacion digital de documentos que se enmarca en el proyecto
de modernizacion de las instituciones pulblicas, acordé a lo establecido en la Ley N°
21.180 de transformacion digital del Estado. Para esto la Contraloria General de la
Republica ha disefiado una plataforma web denominada “Ventanilla anica CGR” a
través de la cual las instituciones publicas podran enviar la documentacion digital a esta

entidad de control.

5. ALCANCE DEL MANUAL.

Todas las direcciones, departamentos, unidades municipales

6. CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, control y correcta implementaciéon del siguiente manual de procesos
estara bajo la responsabilidad del Jefe de la Oficina de Partes e informaciones y

reclamos.

7. REFERENCIA NORMATIVA

e Decreto Supremo 680 del afio 1990.

e Ley organica constitucional de municipalidades N° 18.695 publicada el 26 de

mayo del afo 2006.

e Reglamento N° 006 de fecha 20.12.2023, de Estructura, funciones y

coordinacion.

¢ Ley N° 21.180 de Transformacion digital del Estado.

8. ENTRADAS
« Oficios de respuestas de la municipalidad dirigidos a la CGR

e Oficios de solicitud o requerimientos de la municipalidad a la CGR
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¢ Oficios en consultas de la municipalidad a la CGR

« Decretos para tramite o conocimientos enviados desde la municipalidad.

9. PROVEEDORES.
Usuarios internos: Alcaldia
Direccién de Control
Direccién Juridica
Direccion de presupuestos y licitaciones

Cualquier direccién, departamento o unidad que requiera
tramitacion ante la CGR.

10. PRODUCTOS.

Despacho de documentacion digital a la Contraloria General de la Republica, via

“ventanilla unica”

Esto corresponde al despacho digital de oficios y decretos enumerados por la
municipalidad y que vayan dirigidos a la Contraloria General de la Republica. Los
documentos sefialados pueden ir en respuesta, solicitud o consulta en el caso de los

oficios, e ingreso a tramite o conocimiento para los decretos

La solicitud de envio de informacion la hara cada direccion, departamento o unidad de
la municipalidad, mediante un correo electronico dirigido al Jefe de la Oficina de Partes

igarcia@temuco.cl con copia a tgarcia@temuco.cl, adjuntando el documento que desea

despachar junto con todos los antecedentes que le acompanan.

Cabe sefialar que quedan excluidos los decretos con registro del personal, debido a

que estos se envian a registro a través de la plataforma SIAPER.
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11. USUARIOS O CLIENTES.

Usuarios internos: Todas las direcciones, departamentos y unidades municipales

Usuarios externos: Contraloria General de la Republica

12. ESTANDAR.

Una vez que Oficina de Partes reciba el requerimiento de despacho por Ventanilla tnica

de la CGR, tendra un plazo maximo de 48 horas habiles para dar cumplimiento con el

ingreso a tramite de la documentacion requerida.

13. PROCESO: Ingreso a tramite “Ventanilla unica” Contraloria General de la

Republica

Responsable

ND

Actividad

Documento de

trabajo

Unidades
municipales

Administrativo

Administrativo

Jefe de Oficina de
Partes e

Informaciones

Administrativo

Administrativo

B

Envia documento a Oficina de Partes via
correo electronico.

Oficina de Partes recibe correo para

despacho por “Ventanilla unica” CGR

Una vez recibido el correo con el
requerimiento de despacho se comprueba
que contenga los documentos que van a

tramite o conocimiento a la CGR.

El jefe de Oficina de Partes e informaciones o
quien subrogue, hacen ingreso a la

plataforma con Clave unica.

Se Ingresan los datos de individualizacion de
los documentos y que son requeridos por la
plataforma previo a la carga de archivos

Se cargan los archivos con el documento

conductor y sus respectivos antecedentes

Oficio o decreto
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Contraloria General 8 Contraloria General de la Republica envia un

de la Republica correo de respuesta que sefiala que los
documentos fueron cargados en la

plataforma.

Administrativo Se envia copia de estos correos a los
usuarios internos de la municipalidad, que

hicieron el requerimiento de despacho por

“Ventanilla tnica” CGR.
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14.- DIAGRAMA DE FLUJO
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15.- ANEXOS

- CORREO ENVIADO POR USUARIO INTERNO, SOLICITA DESPACHO A CGR.

Respuesta a Contraloria

CHRISTIAN DELARZE <cdelarze@temuco.cl>
Mar 11/06/2024 11:12
ParaJAIME GARCIA <jgarcia@temuco.cl>

§ 8 archivos adjuntos (21 MB)
1104 del 11-Jun-2024.pdf; 2332_DGM_2024.pdf; 2328 DGM_2024.pdf; Doc Contab 39 multa DA 2332.pdf: Doc Contab 97 multa
DA 2328.pdf; libromayor 2140903002001 pdf; libromayor 2140903002003 pdf; Certificado DAF 10-Jun-2024.pdf;

Estimado:

Se solicita remitir a Contraloria via ventanilla Gnica, el oficio adjunto y los respaldos que en este correo
se acomparian.

Afte.

Christian Delarze Carrillo
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- PLATAFORMA “VENTANILLA UNICA” CONTTRALORIA GENEREAL DE LA REPUBLICA.
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- INGRESO USUARIOS AUTORIZADOS EN REPRESENTACION DE LA MUNICIPALIDAD

—Ingresa tu RUN

©® ClaveUnica O ~||A

Mis Tramites CGR

Ingresa tu ClaveUnica

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

INGRESA

Ayuda al 600 360 33 03
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- INICIA NUEVO TRAMITE DE INRESO

= VENUNILADNGAZE - MISTRAMITES CGR

Bienvenido(a):

JAIME ROBERTO GARCIA SILVA

MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

Iniciar Nuevo Trdmite

Revisar Mis Tramites
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- IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO PARA POSTERIOR CARGA Y ENVIO

. K
VENTANILLA UNICA 7

Identificacion del Documento

Documento a Tramite ¢

+ Adjuntar Documento & Trimite

MIS TRAMITES CGR
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- CORREOS DE RESPUESTA POR PARTE DE LA CGR.

1176724, 1045am Documento Cargado en Venianilla Unica CGR: JAIME GARCIA - Outiook

Documento Cargado en Ventanilla tnica CGR

VENTANILLA UNICA CGR <ventanillaunica@ contraloria.cl>
Mar 11/06/2024 11:44

ParaJAIME GARCIA <jgarcia@temuco.ci>
CC:asistradoc@contraloria.cl <asistradoc@contraloria.cl>

Estimado{a) usuano{a):

Por este medio, le comunicamos que el documento OFICIO, 1104 del 2024 de MUNICIPALIDAD DE TEMUCO ha sido cargado

en la plataforma Ventanilla Unica de Confraloria General de la Republica con 11/06/2024 10:44 AM.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Teatinos 56, - Santiago, Chile
www confraloria.cl

13/624, 1242 p.m Correo: JAIME GARCIA - Cutiook

Ingreso a tramite de OFICIO 1104/2024 de MUNICIPALIDAD DE TEMUCO

ASISTRADOC <asistradoc@cgr.cl>
Mar 11/06/2024 12:42

ParaJAIME GARCIA <jgarcia@temuco.cl>
CC:asistradoc@cgr.cl <asistradoc@cgr.cl>

Estimado(a) usuario(a) .

LIUSLAI ITAMU ¢

Por este medic. le comunicamos que el documento OFICIO 11042024, 11/06/2024 de MUNICIPALIDAD DE TEMUCO ha sido

ingresado a tramite en Contraloria General de la Repubiica con fecha 11/06/2024 11:42 AM

A este documento se e ha asignado el nimero 927496/2024 de Contraloria General de Ia Republica

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Teatinos 56, - Santiago, Chile
www contralona.cl




