SECRETARÍA MUNICIPAL

DECRETOS ALCALDICIOS :
1.- Algunas consideraciones sobre la confección de Decretos Alcaldicios :

-   Falta de prolijidad o esmero en la confección de los Decretos  tanto en la forma como en el contenido :

En la forma :

- Las distintas unidades municipales que confeccionan Decretos Alcaldicios, utilizan diferentes formatos, variedad de  tamaños y tipos de letras, márgenes, tamaño de página,  esto ocasiona que la impresión queda descompaginada  respecto del tamaño de la hoja. 
Respecto de esto último cabe señalar que el formato de hoja que trae el OFFICE (Word y Excel) es para hojas de oficio de un alto de 35,56 cm. , que corresponde a la hoja de oficio utilizada en USA. El tamaño de nuestra hoja de oficio que se utiliza en Chile es de 33,00 cm. , por lo tanto para no tener problemas en la compaginación es conveniente establecer en el menú : “Diseño de página”, “tamaño”,  “más tamaños de papel”, “Configuración de página” en “Alto”  : 33,00 cm.
En el contenido del decreto se advierten :

-Nombres y apellidos mal escritos, estos deben ser exactamente los que indica Cédula de Identidad.

- Número de Rol Único Tributario.

- Logotipo o imagen corporativa, en este caso se utilizan diferentes variantes de la imagen corporativa, en este caso del Escudo Municipal.
- En la Sección “VISTOS” del decreto, generalmente se señala “Lo informado por la unidad correspondiente”, “Lo informado por el Departamento de …”, pero habitualmente no se señala el documento mediante el cual se informa, (N° Orden de Contratación, N° Oficio, N° Memorandum, N° Informe, etc.
-En la Sección “DECRETO” del documento,

Se utilizan verbos inexistentes como por ejemplo :

  “Pónese término al contrato ...”  en lugar de “Póngase término al contrato …”.
“Dispónese la demolición de…” en lugar de “Dispóngase la demolición de ….”
“Désen de baja y enajénense los siguientes vehículos” En lugar de “Dense de baja y enajénense los siguientes vehículos”.
-En la Sección “Distribución” :  no se deja espacio entre el pié de firma y la sección distribución.
.-Formato de Decreto Alcaldicio propuesto

Apruébese
Adjudicase

Désen

Dense

Sobresése

