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DECRETON® /

-

TEMUCO, 7 1 NOV. 2[]25

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, 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 sistematizar
contextualizar y formalizar el Proceso de "Bases técnicas del disefio de documentos
de transformacion digital de estado” de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al

mejoramiento de los procesos interno institucionales.
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

continuacion se indica:

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

NOMBRE DEL MANUAL

BASES TECNICA$ DEL DISENO DE DOCUMENTOS DE
TRANSFORMACION DIGITAL DE ESTADO

OBJETIVO DEL MANUAL

ESTABLECER EL PROTOCOLO EN DISENO PARA
EJECUCION DE DECRETOS/OFICINA Y OTROS
DOCUMENTOS SUJETOS A TRANSPARENCIA ACTIVA
DE LA MUNICIPALIDAD

AMBITO DE ACCION

TODAS LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTOS Y
UNIDADES MUNICIPALES

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 ...10... hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

H/JEVjb
t C. Ofigina de Partes
‘ Depto. de Calidad y Control de Gestion
Depto. Comunicaciones y RRPP.

ROBERT.'.) NEIRA|ABURTO
.AL/CAL -
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Oriana Castro Dubrenil
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I ANTECEDENTES

En el marco de aplicacion de la gradualidad de la Ley 21.180 de
Transformacion Digital de Estado, el municipio debera estar preparando para
llevar a cabo los procedimientos administrativos. de acuerdo como la norma lo
exige.

En vista de 10 anterior se requiere cooperacion técnica para el disefio y formato
de los documentos. electrénicos que seran generados: por dicho sistema, dado
que estos representaran todos los actos formates del municipio.

Para abordar estas materias requeridas para la Ley de Transformacion digital
del estado, el departamento de RRPP. Generara el protocolo de disefio para la
documentacion que sera requerida en este proceso.

La publicacion de la documentacion debe ser regulada para crear.un orden
visual, vale decir se debe crear una plantilla que establezca el tamafio y
disposicién del logo municipal, ‘€l tamarfio y la tipografia que se debe usar, el
tamafio del papel, etcétera.

Segun lo establecide en el Decreto N°2636 de fecha 01.07.2024, “La nueva
imagen de la Municipalidad de Temuco, servira para identificar y unificar fodas
las actividades ligadas a la institucion, fortaleciendo la identidad institucional
con una vision de un municipio moderno, sustentable, amigable con el medio
ambiente, que valora su identidad, en el que la comunidad se sienta reflejada.”
“El uso y aplicacién de la nueva imagen debera ser obligatorio en todas las
direcciones, departamentos y/o proyectos bajo.el alero municipal...”

1.1. DEFINICIONES

Para aplicar con orden nuestro manual de imagen, se creard una plantila
compatible con Microseft Word para la elaboracion de la documentacion,
asegurando que los formularios y plantillas sean claras, concisas, de facil
manipulacién y considerando el correcto uso corporativo de la marca municipal,
(tipografia correcta; cotas y ubicacién de escudo y marca municipal)

Imagen Institucional:
La imagen institucional es la manera en la que una institucién se presenta a si
misma al publico como a sus funcionarios.

Marca Institucional:
La marca institucional es la identidad visual y conceptual de una organizacion,
gue va mas alla de una simple imagen.

Plantillas:

Se refiere a recursos de -disefio que definen la identidad visual, como el
logotipo, los colores y la tipografia y que se aplican a los materiales de
comunicacion. Estas plantillas son cruciales. para crear una identidad de marca
coherente y profesional.



Codigo: MP- MT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BASES TECNICAS DEL DISENO DE DOCUMENTOS DE | Revision: 01
R _TRANSFORMACION. DIGITAL Pagina4 de 10
EMUCO DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS e .
TEMUCO ' T Fecha: noviembre 2025

L FUNCIONES DE LA UNIDAD

ARTICULO 10°: Al Departamento de Relaciones Publicas y vinculacion con el
medio, le corresponde las siguientes funciones:

a) Asesorar al alcalde en todas las materias relativas a relaciones piiblicas y
actividades protocolares.

b) Disefar y ejecutar un calendario de las principales efemérides nacionales y
comunales.

c) Organizacion y desarrollo de ceremonias protocolares municipales.

d) Supervision de las distintas actividades municipales organizadas por
direcciones.

e) Realizat acciones de Relaciones Plblicas, cartas, invitaciones, defunciones,
saludos protocolares.

) Gestion de solicitud ‘de éspacios y -equipamiento municipal para la ejecucion
de actividades que requieran-apoyo -municipal.

g) Supervisién de la correcta implementacién de la imagen municipal.

h) Mantener una politica constante de vinculacién institucional a nivel comunal,
regional, nacional e internacional.

i) Dar cumplimiento al protocolo institucional en todas las actividades
municipales.

Lo establecido en Decreto-N°2636 de fecha 01.07.2024.

Sera el Departamerito de Relaciones Publicas en encargado de velar y de
instruir el uso y aplicacién de la imagen municipal de acuerdo con el manual a
través de .p]ahtii'las y debera ser obligatorio en todas las direcciones,
departamentos y/o proyectos bajo el alero municipal.

. OBJETIVO DEL MANUAL.

Establecer el protocolo en disefio para ejecuciéon de Decretos / Oficios y otros
documentos sujetos a transparencia activa de:la municipalidad, este proceso se
ejecutara por medio de una plantilla generada por el departamento de RRPP.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Crear plantillas estandar en Microsoft Word para la elaboracion de
documentacidn administrativa, asegurando un. orden visual ademas de una
formalidad en la documentacion que sera digitalizada.

V. ALCANCE DEL-MANUAL

En el marco de aplicacién de la gradualidad de la lLey 21180 de
Transformacion Digital de Estado, el municipio -en su totalidad (todas las
unidades) deberd estar preparando para llevar a cabo los procedimientos
adminisirativos de acuerdo a como la norma-lo exige, todo departamento que
genere documentacion administrativa debera generarla con la formalidad que
exigiremos a través de las plantillas correspondiente segtin la decumentacion
que se-realice.

La documentacion genérada. por la municipalidad tendra un orden visual y
protocolar que sera percibido por la comunidad que requiera de esta
documentacion.
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VI. CONTROL DEL MANUAL

La unidad responsable: de velar el -Manual sera el departamento de RRPP.
dependiente de Gabinete, especificamente el jefe de comunicaciones y RRPP.
y los disefiadores de este departamento.

Los mencionados del departamento de RRPP. Periddicamente monitoreara su
correcto uso, en-la publicaciéon de la documentacion digital.

VIl. REFERENCIA NORMATIVA

Lo establecido en Ley 21.180 de Transformacion Digital de Estado y la
transparencia de la documentacion generada:por la municipalidad.

Seglin Decreto N°2636.de fecha 01.07.2024, en lo referente a decreto en el
punto 3 Sera el Departamento de:Relaciones Publicas en encargado de visar
cada uno de los requerimientos solicitados desde los distintos niveles de
organizacion.

Punto 4 E| uso y-aplicacion de la nueva imagen debera ser obligatorio en todas
las direcciones, departamentos y/o proyectos bajoiel alero municipal.

Vill. DOCUMENTACION

Estructura.de.plantillas

Para la papeleria se decidid mantener
el.escudo como elemento de tradicion y

il se acompafiara de la nueva imagen

25em. | ﬁ?; como - elemento de actualidad, sus

T i B medidas para-el-formato son de 2.5 cm.
CTEMUCO MERICIRHT LIUDADANG % 6.4 cm.

T Estos deberan estar al lado izquierdo
superior de la- hoja que debe ser de
oficio, respetando las medidas aqui
expuestas.

r-wmmiz@gﬁﬂmﬂs %i‘au."f%;‘?ifé Uif%}if‘ﬁ.. #
. TEMUCO  wwwa ik
13

La tipografia que se debe usar es la ARIAL, .normal, en formato alto y bajo,
justificado a los bordes, tamario 12y o tamafo 11, para los titulos debe ser
usado solo altas y ARIAL BLACK.
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IX. PRODUCTOS

Plantilla para la confeccién de documentos administrativos la cual sera un
complemento a lo ya entregado en la IMAGEN CORPORATIVA vigente, segin
Decreto N°*2636 de fecha 01.07.2024.

B % Ya DECRETO N°
'{E‘\IU{G() Bl e HT PRV T 313

TEMUCO
VISTOS:

1.- Ecisdfib cksdkfdk-ddijf-ojdsfcijsd delsdfib.cksakidk ddijf-ojdsfciisd: Eclsdijh cksdkidk
ddijf ojdsfcijsd Eclsdfjb cksdkfdk daijf ojdsfeijsd:Eclsdfb cksdkfdk ddijf ojdsfeijsd

2.« Eclsdfjb cksdiddk ddijl ojdsfcusd celsdfjy cRsdkfdk dduf ojdsieljsd: Eclsdijb cksakfdk
ddijf ojdsfcljsd Eclsdﬁb cissdkl'dk ddilf ojdsfcl]sd Ec]sdfjb

3. Eclgdnt’ EksdKfdk ddijf ojdstcljsd Jolsdlb, cksdkfdk ddijf Gidsfcijsd Ecledls cksdkfdk
dijf ujdsfci}sd Eclsdi b cksdkfdlc ddrjr ojdsfcn;sd Eclsdrjb

4.- Eclsdfjb cksdkfdk dch f: OstfciJsd clsdfjb cksdkfdk cidljf o;dsfci;sd Ecisdfib: cksdkfdk
ddijt cjdsfeijsd Eclsdft-cksdkfdk ddiff ojdsteljsd: Ectsagb

CONSIDERANDO:

1.- Ecisdijo ckedifdk ddijf ojdsfcisd delsdfib cksdkfdk daiif ojdsfcijsd-Ectsdfh cksdkfdk ddif
ojdsfcijsd Ectsafits cksdkfdk daiif ojdsiejsd Ecisaffb cksdifdk ddif ojdafeisd

2.~ Eclsdfib cksdktdk -ddijf ojdsfeijsd i:clsdﬂb cksdkfdk ddiff
ofdsitijsd Eclsdfjb cksdkfdk ddijf-cjdsiclsd Ecisdfjb f:ksdkfdk ddijf ojds'fcjsd Eclsdflb

3.~ Eclsdfip cksdkfdk dijf oldsfd;sd Icisdfy b cksdkfdk ddijf
ojdsfeijsd Eclsdfib-ckedkldk ddijf ejdsicjsd Eclsdfib cksdkfdk dduf ojdsﬂ:ijsd Eclsdfjb

4.- Eclsdfjb cksdkidk’ _dﬁ_uf oj;jschsd._ clsdfj }a cksdkidk ddijf
ojdsfcijsd Ecisdijb ckedkidk-ddif ojdsicijisd Eclsdfib cksdkfdk ddif ojdsfejsd Ecladib

DECRETO:

1.~ Eclsdijb cksdkfdk-ddijf ojdsfeijsd delsedfib cksdkidk - ddiff ojdsicijsd Eclsdfjb ckedifdk dijf
ojdsfeijsd Eclsdljb cksdkfdk: ddijf ojdsioijsd Eclsd_ﬁh ckadkfdi. ddijf ojdstejsd

2- Eclsdfip cksdkfdk ddijf ojdsfciisd cclisdfib cksdkidk ddijf
ojdsfeijsd Eclsdfjb cksdiddi ddijf-oidsfeijsd Eclsdfis: cksdikfdk-ddijf ojdsfcljsd Eclsdiib

3.~ Eclsdfb cksdkfdk ddijff ojd;ﬁ;ijs_d- Ielsdifip cksdifdk ddijf
ojdsfoijsd Ecisdijb cksdkidk ddijf vjdsfcijsd Edlsdfjb-cksdkfdk ddijl vjdsicijsd Eclsdlb

4~ Eclsdfip cksdkfdk ddiff ojdsféiisd clsdfb cksdkidk ddif
cidsfeijsd Eclsdfib cksdkfdk ddijf ojdsfcijsd Ecisdfib.cksdkfdk ddijf ojdsfeifsd Ecisdijb

Andtess; comuriiquess, publiqiess; y hecho, sichivess.-

FIRMA FIRMA
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X. USUARIOS

El municipio en su totalidad debera estar preparando para llevar a cabo los
procedimientos administrativos de acuerdo con la norma, todo departamento
que genere documentacion administrativa debera generarla con la formalidad
gque exigiremos a través de las plantillas correspondiente segin la
documentacién gue se realice.

La documentacion generada por fa municipalidad tendra un orden visual y
protocolar que serd percibido por la comunidad que requiera de esta
documentacién.

Xl. PROVEEDORES

Como es un elemento: dirigido a todas-las unidades municipales, las diferentes
unidades municipales son proveedores-de la- informacion necesaria para llevar a
cabo el proceso.

Xll. DESCRIPCION DEL PROCESO

El manual:lleva por nombre “Bases técnicas del:disefio de documentos de
transformacion digital de Estado”.

Se realizard una-plantilla, la cual serd enviada a todos los departamentos y
oficinas municipales, se instruird la obligacidn de su uso disponiendo esta
plantilla en el manual corporativo de uso, oficidndolo a través del proceso
administrativo.

RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD. DOCUMENTO
Areade Disefio - | 1 |genera plantillas 'y normas correspondiente
grafico, de a‘la generacion de documentos
RRPP. administratives estableciendo ¢l orden.de
estos.
Jefe depto. de 2 | Aprobacion
comunicaciones
y RRPP
Gabinete de 3 | Se confecciona decreto el.uso-de la Decreto
Alcaldia plantilia-como parte del manual de imagen
| dela municipalidad
Gabinete de 4 | Selinstruira a todas'las unidades el uso de
Alcaldia esta plantilla en la.gestion:de documentos.
Se'procedera a informar través:de correos
electronicos a los directores de las:
_unidades.correspondientes.
Departamentode | 5 | Capacitaciony entrega de plantillas a
RRPP todas:las unidades para la formalidad en la
‘credacion de documentos.
Se dispondra de sus disefiadores para
realizar capacitaciones de uso al
departamento que 1o solicite:
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS.
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DECRETC:

1. Aprukbese puevs frareh institacinol, colires,
dizeitus o imagen comporaliva pard el Munipiy de Tamics,

MR CEPLO - CEUDRADAND
2 Trday g Dventienes - Monidpals,

depattaiiiening, Unidattes, Servicins Intomaaden 37 Gastién v Gnrpam»:cms aduniag
dehgnin inchmerar dichis mcmnnﬁm rafizgy an ot sug dsahos Y apiraoned de
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4. Eluso y apfleaeién do da nuova imagen
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aler ol sol Babra B'ginad exceptiones s queel depantamenta de- Rrximmes
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dir réchazar lodd satiend do: sompra que. 55 i g iy at_m unii Agidn gue tergd
comb Jiens ‘ns coenlas presupiistaibd 2182207 001 shrvidos o publead v ia
ZAB22 07002 servitio® y impretidn, 21020 CX D02 vewloans pitésenss ¥ presdas
dweteasy quand cuents con el VB del Departamenio de Rielationes Pibheas.

) 7. Qeda egbipul tado y profibids ol uwe
indininiminads o rrial Uso b B imagon AEORROE, B fmnisy ne” pulafatng por o
dipartamenie do Relasdnes Puidas.

B Elusodegola nubin imageh seny stigateda
s us quodard enatisridonn aste decnits Alsaliing.
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