REITERA INSTRUCCION ALCALDICIA
REPUBLICA DE CHILE

I. MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

INSTRUCCIONN® 12 /2019.-

ARICA, 13 DE FEBRERO DE 2019.-

VISTOS:

Las facultades gue me confiere el Decreto Alcaldicio N° 16.269 de fecha 08
de Noviembre de 2017, que delega afribuciones al Administrador Municipal; la Instruccién
Alcaldicia N° 14 de fecha 20 de Marzo de 2006, que, entre otros, informa la implementacién
del Sistema Oficina de Partes y establece que no se recibird ningin documento gue no sea
registrado en el sistema y por conducto regular; la Instruccién Alcaldicia N° 51 de fecha
26/10/2011 que comunica a los Jefes de Servicio la implementacion del Sistema Oficina de
Partes e instruye sobre la obligacion de mantener los registros de documentos actualizados;
la Instruccién Alcaldicia N° 5 de fecha 03 de Febrero de 2014 que complementa la
Instruccién Alcaldicia N° 51/2011, estableciendo que queda estrictamente prohibida la
reserva de niUmero de Decretos Alcaldicios en Sistema Oficina de Partes e informa que |as
claves de las cuentas entregadas a los funcionarios son personales e intransferibles; la
Instruccién Alcaldicia N°106 de fecha 19 de Mayo de 2017, gue instruye sobre el uso
correcto y eficiente del Sistema de Gestion Documental.

CONSIDERANDO:

ad) Que la Municipdlidad tiene habilitado desde el afo 2006 el Sistema de Gestidn
Documental (Oficina de Partes) para el registro y derivacién de documentos, sistema
disponible en todas las Direcciones Municipales.

b) Que se han detectado problemas durante los procesos de busqueda y seguimiento de
la documentacion, producto de un manejo precario de las facilidades que enfrega el
Sistema de Gestién Documental.

c) Que se requiere que todas las unidades municipales hagan un uso correcto y eficiente
del Sistema de Gestidon Documentall.

INSTRUYASE:

Se reitera en forma OBLIGATORIA la aplicaciéon de la Instruccién Alcaldicia N°106
de fecha 19 de mayo de 2017, en todos sus puntos.

Se deja establecido que la Oficina de Paries velara el fiel cumplimiento de lo
instruido a contar desde el iunes 18 de febrero de 2019.

Se hace mencién en forma especial que foda la documentacion ingresada debe
estar adjunta al sistema {scanner).

La documentacion ya ingresada al sistema, debe ser enfregada co
48 horas, de lo contrario se devolverd y deberdn dar nimero nuevo.
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