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CUIDAMOS NUESTRA COMUNA





INFORME SECRETARIA MUNICIPAL,  OCTUBRE DE 2009
	Principales Funciones :

a.- Dirigir las actividades de secretaría administrativa del alcalde y del concejo;
b.- Desempeñarse como ministro de Fe en todas las actuaciones municipales, y

c.- Recibir, mantener y tramitar cuando corresponda, la declaración de intereses establecida por la ley 18.575. 

Servicios:

· Autorización de permisos para todo tipo de eventos y actividades sociales. 

· Registro de organizaciones comunitarias (Territoriales y Funcionales) de acuerdo a la Ley 19.418. 

· Certificado de Personalidad Jurídica.

· Solicitud de Ministro de Fe para firma de finiquitos laborales. (A contar de 2008, previo pago de derechos municipales, establecidos en la Ordenanza Local de Derechos Municipales).

· Consultas sobre actas del Concejo Municipal, (sin costo).

· Consultas sobre acuerdos tomados por el Concejo Municipal.  

· Solicitud de copias de actas del Concejo Municipal. (previo pago de derechos establecidos en la Ordenanza Local de Derechos Municipales). 

· Solicitudes para participación en el Concejo Municipal.

· Registro de Personas Jurídicas Receptoras de Fondos Públicos, Ley 19.862.




	ATENCION DE PUBLICO INTERNO

La atención de público interno está referida a la atención de Alcalde, Concejales,  Directores y Funcionarios en general.

La atención de público interno en general y previo saludo, se atiende con la cortesía habitual y que además es  propia de la educación y las buenas costumbres. 

Por tanto se requiere que el comportamiento del funcionario que se dirija a esta unidad lo haga con las mismas consideraciones.
1) Certificados de Acuerdos del Concejo Municipal.

Posterior a Sesión de Concejo, se redactan los Acuerdos y se remite una copia de estos a la  Dirección  de Asesoría Jurídica para confección de Decreto Alcaldicio correspondiente y copia a la unidad requirente.
Adicionalmente las unidades están requiriendo regularmente Certificados de Acuerdos.
2) Actas y Acuerdos del Concejo Municipal Digitalizadas.
3) Copias de Actas del Concejo Municipal  (Fotocopias)
4) Copias de Actas  del Concejo Municipal (Copia Certificada)
5) Notificación de Decretos Alcaldicios.
6) Apertura de Propuestas Públicas.

7) Decretos de Pago

8) Desde Oficina de Partes ingresan a Secretaria Municipal para la firma del Secretario Municipal, previa firma del alcalde.  Una vez firmados y timbrados, son despachados al Tesorero Municipal con su respectiva nómina.
9) Correspondencia, (Recepción y Despacho por mano y a través de Correos de Chile)

La Secretaría Municipal también está a cargo del despacho de la correspondencia municipal,  a través de Correos de Chile. Cada departamento trae las cartas que desea despachar con su respectivo formulario. En la oficina de Secretaria Municipal, se ponen los adhesivos de correos y se completa el formulario correspondiente, luego se lleva a las oficinas de correos para su despacho a distintas ciudades del país y en algunos casos al extranjero. 

Se recepciona y se despacha diversa correspondencia dirigida a Ministerios, Gobernación, Contraloría, Oficinas Municipales, Organizaciones, Empresas, Juntas de Vecinos, ciudadanos en general, etc.
Además de correspondencia dirigida al Concejo y Secretario Municipal.  Se procede a su recepción y despacho.

10) Oficios y Cartas.

Los oficios ordenados por el Secretario Municipal, sobre distintos temas y materias. Una vez confeccionado, se firma por el Secretario Municipal, se asigna número y fecha, se timbra y archiva. Se envía a través de estafeta o por correo. 

Las cartas, en su mayoría, son ordenadas por el alcalde y se refieren a distintos temas tratados en el Concejo. Están dirigidas a diferentes destinatarios. Una vez confeccionada la carta, se firma por el Secretario Municipal y es despachada a quien corresponde.

	ATENCION DE PUBLICO EXTERNO

La atención de público externo está referida a la atención de  público en general.

Se atiende público con el respeto, la cortesía, la prontitud que se requiera en cada caso, la eficacia y la eficiencia necesaria.

Por tanto el público en general debe observar un comportamiento de respetuoso hacia los funcionarios y a los procedimientos establecidos.
1) Certificados de Acuerdos del Concejo Municipal.
2) Copias de Actas del Concejo Municipal  (Fotocopias).(Si el usuario no trae solicitud, se le facilita una hoja y lápiz para que presente solicitud)
3) Copias de Actas  del Concejo Municipal (Copia Certificada)(Si el usuario no trae solicitud, se le facilita una hoja y lápiz para que presente solicitud).
4) Registro de Organizaciones Comunitarias. (Territoriales y Funcionales), trámite implica la revisión de Estatutos, registro y Certificación.
5) Se atiende en forma personal al usuario o al funcionario de O. Comunitarias que le facilita el trámite.
6) Registro de Personas Jurídicas Receptoras de Fondos Públicos. Se le proporciona al interesado o al funcionario municipal que actúa como facilitador del trámite información necesaria y formulario para su registro en Secretaría Municipal, posteriormente se procede al registro y certificación si es requerida.
7) Notificación de Decretos Alcaldicios.

8) Certificados. Se confeccionan certificados de personería jurídica de las diferentes organizaciones funcionales y territoriales de la comuna. Los que se otorga a personas que lo solicitan en forma personal. Una vez firmado por el Secretario Municipal, se entrega el documento al interesado, dejando copia en la Carpeta de Certificados. También se otorgan otros certificados, como por ejemplo certificados de personería del alcalde, asistencia de Concejales a sesiones de Concejo, etc.
9) Autorización de Permisos Varios. Se atiende público generalmente comerciantes u organizaciones comunitarias que solicitan visación de permisos para venta ambulante, eventos en la vía pública, bailes y otros.
10) Recuento de Colectas Públicas. Se refiere a la atención de organizaciones que realizan colectas públicas y Secretario Municipal actúa como Ministro de Fe.
11) Finiquitos de trabajadores.
12) Otras atenciones de público a través de telefonía o vía e-mail. Las atenciones a través del teléfono o vía e-mail de diversa índole se atienden de inmediato si corresponde  a información que deba entregar la oficina o en su defecto se deriva a la oficina correspondiente.

	Estadística: a la fecha se han otorgado 340 certificados para organizaciones comunitarias y 191 certificados diversos. 
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