REPUBLICA DE CHILE
[.MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

LA, N° 138 2016

ARICA, 09 DE AGOSTO DE 2016.-
VISTOS:

a) La moderizacién y uso del Sistema de Gestion Documental (Oficina de Partes), respecto
de las Resoluciones (permisos administrativos, feriados legales, licencias médicas).

b) Las facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 5353, de fecha 31 de Marzo de
2015, que delega atribuciones al Administrador Municipal.

Se dicta la siguiente:

INSTRUCCION ALCALDICIA

Instrdyase a los funcionarios de todas las Unidades y/o Secciones de
Personal (Municipalidad, DAEM, DISAM y Cementerios) [o siguiente:

o Desde el dia 05 de Agosto de 2016, los tipos de documento RES (Resoluciones)
generados desde el Sistema de Gestidn Documental (Oficina de Partes), deben
contener como destinafario la oficina de partes: Ofic. Partes Resoluciones, Ia cual estard
a cargo de don Julio Pastenes Pérez. Lo anterior, con el fin de descongestionar las
oficinas de partes de las direcciones respectivas y llevar un mejor confirol del nGmero
correlativo de Resoluciones.

e Se les recuerda ademds, que los nimeros de Resoluciones DEBEN ser utilizados el dia en
gue son_registrados, prohibiéndose la reserva de nimeros; situacién que ha sido
detectada en varias ofic

;7@\

¢ Las Resoluciones DEBEN encontrarse registradas en la Ficha de Personal del funcionario
afectado. Se ha detectado ¢asos en que no ha sido regisirado el nimero de la
Resolucion o simplemerjte la\Resolucidn no se encuentra registrada en ficha, sin
embargo, sise ha hechd uso de dias de feriado legal o permiso adminisirativo.

e Dudas y/o consultas, deberd ¢ontactarse con el Deparfamenio de Computacion,

Anexo 6910.

Tendrdn_ gdresente | esta Instruccion Alcaldicia todas las Direcciones

Municipales.
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