ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
SECRETARIA MUNICIPAL

VALLENAR, 19 NOV. 2015
DECRETO EXENTO: N° 4083 /
VISTOS:

1.- El Programa de Mejoramiento de Gestidn Municipal Afio 2015.

2.- La necesidad de contar con un instrumento que describa los procedimientos y
funciones de la Secretaria Municipal.

3.- El Reglamento de Organizacién Interna del 30 de Diciembre de 2010.

4.- Teniendo presente las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, de 1988,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

DECRETO:

1.- Apruébese Manual de Procedimientos y Funciones de Secretaria Municipal,
cuyo texto se adjunta al presente decreto.

2.- Remitase copia del presente documento a las Direcciones Municipales para
conocimiento y fines pertinentes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBUCION:

- Administracién Municipal

- Secretaria Municipal

- Direccién Asesoria Juridica

- Direccién de Control

- SECPLA

- Direccién Desarrollo Comunitario
- Direccién Obras Municipales

- Direccion de Transito y Transporte Publico
- Direcciéon Medio Ambiente, Aseg y Ornato
- Juzgado Policia Local /O

- Archivo Oficina de Partes.- ;
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
SECRETARIA MUNICIPAL

VALLENAR, 18 NOV. 2015

DECRETO EXENTO: N° 4083 [
VISTOS:

1.- El Programa de Mejoramiento de Gestion Municipal Afio 2015.

2.- La necesidad de contar con un instrumento que describa los procedimientos y
funciones de la Secretaria Municipal.

3.- El Reglamento de Organizacion Interna del 30 de Diciembre de 2010.

4.- Teniendo presente las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, de 1988,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

DECRETO:

1.- Apruébese Manual de Procedimientos y Funciones de Secretaria Municipal,
cuyo texto se adjunta al presente decreto.

2.- Remitase copia del presente documento a las Direcciones Municipales para
conocimiento y fines pertinentes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

’ EROS = S H. TAPIA RAMOS
ETARIA MUNICIPALS &5 » L DE DE LA CO
* ,:,"53:‘ A

DISTRIBUCION:

- Administracién Municipal

- Secretaria Municipal

- Direccién Asesoria Juridica

- Direccién de Control

- SECPLA

- Direccién Desarrollo Comunitario
- Direccién Obras Municipales

- Direccién de Transito y Transporte Publico
- Direcciéon Medio Ambiente, Aseo y Ornato
- Juzgado Policia Local /

- Archivo Oficina de Partes.- ;
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
SECRETARIA MUNICIPAL

L Municipaiidad de
Valenar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
SECRETARIA MUNICIPAL

Articulo 1°: La Secretaria Municipal estara a cargo de un Secretario (a), que tendra como funciones
genéricas dirigir las actividades de Secretaria administrativa del Alcalde y el Concejo,
desempefiarse como Ministro de Fe de todas las actuaciones municipales y recibir y mantener y
tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida por Ley N° 18.575. (Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado).
De la Secretaria Municipal dependeran:

- LaSecretaria del Concejo

- El Departamento de Documentacién e Informaciones

- El Departamento de Organizaciones Comunitarias para el otorgamiento de Personalidad

Juridica y su mantencién.

Articulo 2°: La Secretaria Municipal debe cumplir, ademas las siguientes funciones especificas:
a) Desarrollar las funciones especificas que le asigna la Ley N° 18.695, en relacién a
constitucion y funcionamiento del Concejo.
b) Transcribir las resoluciones del Alcalde.
c) Elaborar Actas, transcribir acuerdos del Concejo y velar por su cumplimiento.
d) Tramitar comisiones de servicio del Alcalde y Concejo.
e} Mantener en archivo actas de comisiones presididas por Concejales.
f) Redactar los oficios, decretos circulares y comunicaciones externas o internas que se le
encomiende.
g) Efectuar control de plazos en la tramitacién de la documentacién interna y externa de la
municipalidad.
h) Efectuar control de plazos y ejecucién de publicaciéon de documentos ordenado por la Ley
N° 20.285, de Transparencia.
i) Sugerir nombramiento y capacitar a funcionarios como Ministros de Fe adjuntos para la
constitucidn de organizaciones comunitarias.
i) Actuar como ministro de fe para los efectos del Art. 177 inciso segundo del Cédigo del
Trabajo
k) Actuar como ministro de fe en la constitucién de comunidades indigenas.
1) Certificacion de firma electrénica.
m) Cumplir con las funciones establecidas en la Ley N° 19.418 de Organizaciones
Comunitarias.
n) Registrar el flujo de documentacién que ingresa y se despacha a y desde el municipio.
i) Mantener archivo de documentacién general del municipio.
o) Asignar y mantener registro de numeracion correlativa de decretos, reglamentos, etc.
(documentacidn oficial).
p) Dar fe con su firma de todos los actos municipales plasmados en decretos u otros
documentos.
q) Participar como ministro de fe en las aperturas de propuestas.
r) Administrar la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias.
s) Facilitar la tramitacién de algunos documentos.
t}) Notificar: En Procesos Sumariales, Demoliciones, Ceses de Contratos entre otros.

Articulo 3: Estas funciones se reparten entre las unidades que componen la Secretaria Municipal,
correspondiéndole a cada funcionario y oficina o departamento lo siguiente:

1.- DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS:
Esta unidad depende directamente del Secretario Municipal. Sus funciones son las siguientes:
1. Orientar a las Organizaciones Comunitarias en la obtencion de Personalidad Juridica.
2. Destinar ministro de fe para constituciéon de ellas a excepcidn de las organizaciones
indigenas que deben ser constituidas por el Secretario Municipal Titular.
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Recepcionar documentacién de las organizaciones comunitarias en general.

Mantener ordenada en archivos la documentacion de cada una de las organizaciones.
Elaborar y mantener actualizado catastro de Organizaciones Comunitarias.

Redactar y transcribir certificados a peticidn de las organizaciones.

Informar a las unidades municipales las modificaciones y/o renovaciones de directivas y
estatutos.

Entregar orientaciones generales a las directivas de las organizaciones que lo soliciten en
torno a la Ley N° 19.418.

Revisar estatutos de las organizaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Capacitar a funcionarios y Organizaciones cuando ésta sea requerida.

2.- DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION E INFORMACIONES:

Esta

constituida por:
Oficina de Partes,
Oficina de Informaciones, Sugerencias y Reclamos (O.1.R.S.)

Estara a cargo de una funcionaria del escalafén “Jefatura”. Para mantener operativo todo el
sistema de documentacién municipal, informacion a la comunidad vy facilitacion de tramites,
la Jefa del Departamento debe ejecutar las siguientes funciones:

1.

w

9.
2.1.- OF
Su

4,
5.

2.2,- OF

Supervisar el trabajo desarrollado en las oficinas a su cargo, dando cuenta de él a la
Secretaria Municipal.

Alimentar y conservar el archivo central de documentacion oficial del municipio de
acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificacién existente.

Precalificar al personal de su dependencia.

Coordinar acciones intramunicipio para lograr mantener a disposicion permanente del
publico, a través del sitio electronico, los antecedentes establecidos en la Leu N° 20.285,
Sobre Acceso a la Informacién Publica.

Coordinar con las unidades municipales la entrega oportuna de documentacion de forma
que la pagina web se mantenga actualizada.

Nexo entre la municipalidad y el Concejo para la Transparencia.

Supervisar el cumplimiento de la Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a
los Organos de Administracién del Estado en lo que dice relacién a respuesta a las
peticiones formuladas por la comunidad.

Revisar a diario documentacion ingresada al municipio, direccionarla a priori y remitirla al
Administrador Municipal para su direccién formal a través de una Providencia a las
diversas unidades municipales.

Elaborar y/o revisar decretos alcaldicios de las unidades municipales.

ICINA DE PARTES:

s funciones son:

Recibir y registrar documentos ingresados al municipio e ingresarlos al sistema
computacional.

Mantener al dia y operativo el sistema computacional.

Mantener para solicitud del publico los documentos que la ley determina, ordenados y en
papel.

Distribucién de documentacidn intra y extra municipio.

Mantener archivos de la documentacion municipal.

ICINA DE INFORMACIONES, SUGERENCIAS Y RECLAMOS (O.L.R.S.):

Sus funciones son:

1.
2.

L

Informar al publico acerca del estado de tramitacion de su documentacion.

Orientar a los usurarios acerca de los procedimientos y antecedentes necesarios para la
obtencién de beneficios y servicios que otorga la municipalidad.

Recibir y tramitar las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania, segun los
procedimientos establecidos en la Ordenanza de Participacién Ciudadana.

Coordinar con Secretaria Municipa! los reclamos que formalmente se presenten quién los
direccionard a quien corresponda para respuesta.

Velar porque las unidades municipales respondan los requerimientos del publico.
Coordinar con Relaciones Publicas las actividades que se desarrollardn cada dia en la
comuna para informar a quienes lo requieran.
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Mantenerse informada de las actividades que se realizardn en el municipio o sus
direcciones.

Mantenerse informada respecto de la red de servicios existentes en la comuna y el
municipio a fin de orientar a los usuarios cuando el tramite lo amerite.

3.- SECRETARIA CONCEJO MUNICIPAL:
Estard constituida por:
Secretaria Concejo, cuyas funciones son:

1

2
3.
4

Realizar acciones de secretaria administrativa para el Concejo.
Convocatorias a sesiones de comisiones de Concejales.

Elaboracion de actas de sesiones de comision.

Tramitacion de vidticos y traslado de Concejales en comision de servicio.

Secretaria de Actas del Concejo, cuyas funciones son:

nihwnNpE

o

Colaborar con Secretaria Municipal en la preparacién de sala.

Elaborar Tabla de sesiones.

Elaboracion de actas de las sesiones.

Mantener vigentes las ACTAS Y Acuerdos en la web.

Coordinar con unidades municipales las respuestas o informes que deban enviarse al
Concejo.

Transcribir y elaborar documentacién a solicitud del Concejo.






