REPUBLICA DE CHILE

PROVINCIA DE LINARES

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
RETIRO

DECRETO EXENTO N° 985.-/
RETIRO, 31 de Marzo de 2015,

VISTOS:

l.- propuesta de gestién documental validada por
el Consejo de Transparencia.

2.- El Decreto N° 291 con fecha de publicacién el
26 de Abril 1974, con fecha de promulgacién el 15 de Febrero de 1974, del
Ministerio del Interier gue fija Normas para Elaboracisn de Documentos,

3.- Llas facultades gue me confiere la Ley N®
18.695 “Organica de Municipalidades”

CONSIDERANDO:

l.- La necesidad de uniformar las normas para la
elaboracidn de documentos oficiales.

DECRETO:
1.~APLIQUESE, lo dispuesto en el decreto N° 291

con fecha de publicacién el 26 de Abril 1974, gue se adjunta, del Ministerie
del Interior, que fija Normas para Elaboracidén dc/?QCumentos.

ANOTESE, COMUNIQUE

! ADWINISTRADOR o RODRI NAGA GUTIERREZ
~ MUNICIPAL M)  ADMINIATRADOR MUNICIPAL
: */ COORDINADOR TRANSPARENCIA

RLG/GBT/gvt.
DISTRIBUCION:
- Secretaria Municipal

- Transparencia an‘h¢kn1

= Juzgado Folicia Local

- ADMOUN

- SECPLRM.

- DM,

- DEDECO.

= DAF.

- Encardada Oficina de Patentes
- Encargada de Adguiciones

- DTT.

= Encargada Contrel Interno

- DESAM .,

= DREM.

= Archiwve SECMUN £
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Tipc Norma :Decreto 291
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Organismo :MINISTERIO DEL INTERIOR
Tituleo :FIJA NORMAS PARA ELABORACION DE DOCOMENTOS
Tipo Version :Ultima Versién De : 0B-09-1994
Inicio Vigencia :08-09-19494
Id Norma 1133276
URL :http:ffwww.leychiLe.clEN?i=1332?6&f=1994—09—03&p=
FIJA MWNCOEMAS PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS
Santlago, 15 de Febrerc de 1974.- La Junta de Gobierno
de la Repﬁbl.ha ue Chile decretd hoy lo que sigue:
Miam. 291, 15To5 estos antecedentes y tenlendo

1

presente la neces;dad de uniformar las normas para la
elaboracion de documentos oficiales,

Decreto:

Los documentos u oficio se clasificaran en

o2, Reservados y Ordinarios.

Los de caracter "SECRETO" serdn conocidos solo por
las
autoridades o personas a las cuales V'»gq dirigidos y por
quienes deban intervenir en su estudio o resclucidn.

Los de cardcter "RESERVADO" ser aj los que traten de
materlas gque, atendids su naturaleza, deban ser conocidas
tinicamente en =1 ambito del departamento, be:iiﬁﬂ u
oficina

a4 gue sean remitidos.
Los ce cardcter "QRDINARIO" serén aguellos que puaden

ser de dominic pablico y abarcardan la corr espondencia no
compréndids en leos dos primeros nimeros,

2%°- La elaboracion de los oficios se uniformard de
la
manera gue se indica:

l) Margen b,pe113* izquierdo: Membrete. Debajc del
membrete de Junta de Gobierno, ya impreso, debera
agregarse: "SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO" vy el
nombre del Departamentc u Oficina que expide el
o
cficio.

Ejemplos:

REFUBLICA DE CHILE
JUNTA DE GOBIERNO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERND
DIRECCION DE INFORMACICHES [DE GOBIERNG

EEPUBLICA DE CHILE

JUNTA DE GOBIERNO

SECRETRRIA GENERAL DE GOBIERNOD

OFICINE DE PERSONAL

2} Margen superior derecho: a) Se sefialara la
clasificacion del documento v el nomero
correspondiente.

Ejemplos:
JORD. N°® !
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0 bien, RES, N°© F)

. ) SD;amente_en los documentos de cardcter "SECRETD" se
indicaran, en la linea antericor, el numero de hojas y de
ejemplares.

HOJA N°® 2/ EJEM. N® 1/

SEC. H® !

bl R continuacién se enumeraran el o los
antecedentes gue correspondan:

ANT.- Of. ORD. N® ..., de 15-0CT.73
© bien, ANT.- 1) QF.RES.H°® «--p de 15-3EP.73

£l Enseguida ird la materia de gque se trara =n el
doecumento, en forma muy resumida:

MAT.- Informa deteriore de un muehle.

Tanto la clasificacién del documento (5EC., RES. y
ORD.} como el o los antecedentes LANT.) v la materia (MaT.),

iran abreviades en la forma indicada.

3] Al centre, a continuacién de la ultima lines de
‘ la MAT., se pondra el lugar de expedicién del
documents y la fecha de despecho.

Santiage, {(fecha)
) 4) Tres lineas mas abajo, ¥ partiendo del margen
izguierdo, §e indicara la autoridad que expide el
documento, vy dos linsas después, la autoridad a
la gue se dirige:

DE:
B

39} & continuacidn, dejando tres lineas en hlanco, se
colocard el contenide del documente u oficio, en
forma clara, precisa y concisa, numerande los
parrafos. Se pondran tantos nimeros como
conceptos contenga el oficiao,

&=
Fi=
ete,

El coficio o documente tratard una s0la materia,
Dos © mas materias daran lugar a la confeccisn de

oTros
‘v tantes documentos.,
6) El oficic terminard con:
Saluda a U3. {(a Ud., o lo Jue correspondal

7} El pie de firma, colocadc cerca del margen
derecho, contendrd en lineas Sucesivas:
= Un nombre y dos apellidos. (Todo con mayascula) .
- Profesién, especialidad o categoris del firmante,
- Cargo gue desemperia.

Ejemplcos:
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al SERGI0O VALENZUELA GARCTIR
Abhogado
Jefe Asesoria Juridica

b} IVAN OLIVARES PERA
Empleads Grado 6°
Jefe Comisidn Mantenimiento

No es necesario agregar en la tercera linea el
Crganismo al cual pertenece el firmante, por cuanto ello
estd sefialado en el membrete.

B] Las iniciales de la autoridad gue ardend la
confeccidén del documento ORDINARIO o RESERVADO, o las del
responsable del mismo irdn, junto con las de quien lo
elabord, en el margen izquierdo y abajo.

FBs/crIp

En log documentos secretos no se estamparan las
lniciales mencionadas. En cambio, se indicardn el nimero

de
hojas y de ejemplares del documento:
FSHES
%) Por dltimo, en la "Distribucién" se sefalaran
los

Crganismes a los cuales se envia el documento o copia.

‘ Distribucidn:

= 5r. Ministro de Mineria

= Sr. Subsecretario de Mineria
= Oficial de Partes

= Archiveo

Solamente en los documentos SECRETOS, en la
"Distribucién, se indicara el numerc de coplas
correspondientes al destinatario”.

3°- El empleo de timbres en los documentos de la
Administracicén Pablica se regird por las sigquientes
normas;

Loz documentos SECRETOS vy RESERVADOS llevaran en la
parte superior derecha ¥ con tinta roja, el timbre
correspondiente. Por ejemplc: RESERVADOD.

Los timbres se clasificaran en:

l.- Rectangulares.- Para membretes, registros y
otros afines,

L 2.~ Ovalados.- Con dimensién de 5 {cinco)
centimetros en su eje mayor. Se usaran
Unicamente en aguellos documentos gque lleven la
firma de los seficres Ministras. "Por O. del Sr.
Ministro", o la de los Jefes de Servicios vy
autoridad de esta categoria.

3.- Circulares.- Su didmetro serd de 4 fcuatro)
centimetros. Este timbre se pondra junto a la
firma de las autoridades gque no estén
consideradas en el punto antericr, También se
utilizara en los sobres de correspondencia.

4.- Circular, de 3 cms. de didmetro.- Serd usado por
los Crganismos interncos mencores, come ser:
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Dficina de Partes, Jefes de Comisiones,
Departamentos ¥y otros similares.
En general, los timbres iran al lade izguierdo del pie

de firma.
Las normas scobre timbres se aplicaran gradualmente vy a

medida en gue sea necesaric cambiar los actualmente en uso,
con 2l fin de evitar gastos innecesarios.

4°= RMpruébanse coms modelos explicativos de los
documentcs y timbres de la ARdministracien Plikblica, los
sigulentes:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO QRD. H® 27/
ANT. No hay
MAT. Informa
deteriors de un

mueble

SANTIAGD, 8 de Febrero de 1574

DE: JEFE COMISICHN INVENTARIO

A: INTENDENTE DE PALACIO

1.~ Informo a Ud. que el escritorio N° 1.540 de la
0f. 1.806 de esta Casa de Gobierno, se deteriord

‘ en su traslado al 5% piso.

2.- Agradeceré a Ud. disponer su reparacién o

reemplazo.

Zaluda a 0d.,
JUAN VILLEGAS FPEREZ
Empleado Grade 5° _
Jefe de la Comisidn Inventario
JVE/pac
Distribucién:

- Intendente de Palacio
= Archiwvo

REPUBLICA DE CHILE
GOBIEEND INTERICR
INTENDENCIA

RES. N° 946/ RESERVADOD

‘ ANT.- 1) Of. RES,

I 403, 3
2) Of. RES, N® 704, de 23-JUN-73.
MAT .- Remite denuncia de ciudadanos.
SANTIAGD, B de Febreroc de 1974,

DE: INTEWNDENTE DE SANTIAGD
A: DIRECTCR GENERAL DE INVESTIGACIONES

l.- Adjuntas se remiten a Ud. denuncias presentadas a
esta Intendencia en contra de diversas personas en
ellas mencicnadas.

2.=- 3u conccimients y fines consiguientes.

h
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Zaluda a 0Od.,

GUOILLEREMO ROZAS FEREEZ
Coronel (R}

Intendentse
GRP/prt
- Direccicn General de Investigaciones
= Archivo
MINISTERID DE DEFEWSA MACIONAL SECRETGO

HOJa M® 1/ EJEME. W* 1/
SEC. N® 1.738/

ANT, Qf. SEC. N°® 2.400/11, de
18-0CT-73.

MAT. Remite relacicn soclicitada.
SANTIAGD, B de Febrero de 1974,

DE. MINISTERIC DE DEFENSA MACIONAL
A:

¢ L

Saluda a Us.,
For O, del 5r. Ministro
JUAN PEREZ MUFRQZ
Teniente Coronel
Jefe del departamento
1.H.3.E.

Distribucion:

Lad 3 =
|

l.- Modelo de timbre rectangular
NOTA: Ver Diario Oficial MN® 28.836, del dia Viernes
16 de Abril de 1%74, pagina dos,
2.= Modelo de timbre ovaladoe de 5 cms.

NOTA: Ver Diario Oficial W® 2B.B36, del dia Viernes
l& de Abril de 1974, pdgina tres.

3.= Modelo de timbre circular de 4 cms.

HMOTA: Ver Diario Oficial W® 29.836, del dia Viernes
lg de Abril de 1974, pagina tres,.

4.- Modelo de timbre circular de 3 cms.

WOTA: Ver Diaric 0ficial N® 28.836, del dia Viernes

h
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16 de Abril de 1974, pdgina tres.

5°- Este decreto se aplicara desde su publicacién
en el Diario oficial.

Salvo excepciones establecidas por ley, los DTO 1193, INTERICR
documentos clasificades como se indica en el HY 1 Art. Unico
precedente, ingresaran al Archive Macional como se D.O. 08.09.1954

previene en el articule 14 del D.F.L. N® 5.200, de 19249,
del Ministerio de Educacién, y los "Reservados® o
"Secretes" conservaran su naturaleza, excluyéndeose de su
conocimiento publico durante el plaze de 10 ¥y 20 afios,
respectivamente, contados desde su emisicn.

Tomese razdn, comuniguese vy publiguese.- Por la
Junta de Gobierno, AUGUSTO PINOCHET UGARTE, General de
Ejercito, Presidente de la Junta de Gobierno,- Oscar Bonilla
Bradanovic, General de Divisién, Ministro del Interior. -
Ismael Huerta Diaz, Vicealmirante, Ministre de Relaciones
Exteriores.- Fernando Léniz Cerda, Ministro de Econcmia,
Fomento y Reconstruccién.- Lorenzo Gotuzzo Berlando,
Contraalmirante, Ministro de Hacienda.- Huge Castro
Jiménez, Contraalmirante, Ministrea de Educacidn Pablica.-
Patricie Carvajal Prado, Vicealmirante, Ministro de Defensa
Wacicnal.- Gonzalo Frieto Gandara, Ministro de Justicia.-
Sergioc Figuerca Gutiérrez, General de Brigada Aérea,
Ministro de Cbras Poblicas y Transportes. - Sergio Crespo
Montero, Coronel de Aviacion (R), Ministro de Agricultura.-
Mario Mac-Eay Jaraguemada, General de Carabinercs, Ministre

¢ del Trabajo y Previsién Secial.- Diego Barba Valdes,

General de Carabinercs (R), Ministre de Tierras ¥
Colonizacién.- Alberto Spoerer Covarrubias, Corohel de
Sanidad Aérea, Ministro de Salud Poblica.- Arturc Yovane
Zufiiga, General de Carabineros, Ministro de Mineria.-
Arturo Vivero Avila, General de Brigada, Ministro de
Vivienda y Urbanismo.

Lo gue transcribo a Ud. para su conocimiento.- Saluda
atentamente a Ud.- Enrigue Montero Marx, Subsecretarico del
Interior.
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