2. SECRETARIA MUNICIPAL

ARTICULO 9°:La Secretaria Municipal estara a cargo de un
Secretario Municipal, que tiene como
funciones genéricas, dirigir las actividades de
Secretaria Administrativa del Alcalde y del
Concejo, y desempenarse como Ministro de Fe
en todas las actuaciones municipales.

De la Secretaria Municipal dependera la
Seccion Central de Documentacion, la Oficina
de Partes Archivos y Reclamos.

ARTICULO 10°:  La Secretaria Municipal debera cumplir
ademas las siguientes funciones especificas:

a) Desarrollar las actividades especificas
que le asigna la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, en
relacion a la constitucion y
funcionamiento del Concejo Municipal y
del Consejo Econdémico y Social
Comunal.

b) Cumplir las funciones que le asigna la
Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y
demas organizaciones comunitarias.

c) Actuar como Ministro de Fe para los
efectos establecidos en el articulo 177
inciso segundo del Cddigo del Trabajo.

d) Transcribir las resoluciones del Alcalde,
acuerdos del Concejo, de los comités,
velar por su cumplimiento y mantener un
archivo de tal documentacion.

e) Redactar los oficios, decretos, circulares
y comunicaciones externas que se le
encomienden.

f)  Elaborar y redactar material informativo
en general.

ARTICULO 11°: La Oficina de Partes, Archivos vy
Reclamos depende directamente de Ila
Secretaria Municipal y su objetivo es:



b)

g)

h)

Mantener un constante flujo, control,
archivo y conservacion de toda Ila
documentacién que ingresa y egresa de
la municipalidad proporcionando en
forma rapida y expedita la informacion

que se requiera para la actividad

municipal.
Mantener registros numerados
correlativamente de decretos,

reglamentos, ordenanzas, oficios vy
demas resoluciones y documentacion
oficial de la municipalidad

Tener a su cargo el trémite de ingresos,
clasificacion y distribucion de Ila
correspondencia oficial.

Mantener archivos actualizados de la
documentaciéon recibida y despachada
por la Municipalidad.

Llevar y conservar el archivo central de la
documentacion oficial del municipio, de
acuerdo a las técnicas de conservacion y
clasificacion existente.

Efectuar el control de los plazos en la
tramitacion de la documentacion interna y
externa de la Municipalidad.

Efectuar el manejo, control y mantencion
de la maquina fotocopiadora, manejo y
control de convenios de
correspondencia.

Informar al publico acerca del estado de
tramitacion de sus reclamos o peticiones,
y orientarlos acerca del procedimiento y
antecedentes  necesarios para Ia
obtencion de servicios y beneficios que
otorga la municipalidad.

Recibir 'y dar tramitacion a las
presentaciones y reclamos que formule la
ciudadania local, segtin el procedimiento
que establece la Ordenanza de
Participacion Ciudadana.



J)  Transcribir los originales de los decretos,
reglamentos, ordenanzas y resoluciones.

k) Fiscalizar los plazos fijados en las
resoluciones y decretos alcaldicios.

l) Mantener un indice correlativo de los
decretos exentos y no exentos de
registro en la Contraloria General de
la Republica.

m) Distribuir  copias de  decretos,
reglamentos, ordenanzas,
resoluciones, ordenes de

servicio, circulares y otros a quienes
corresponda.



