I. MUNICIPALIDAD DE ARAUCO
ALCALDIA 2018

Instruccion N° 2 Y

MAT: Ordena Registrar Firmas y
Medias Firmas o Firma Abreviada
ante Secretario Municipal.
ARAUCO, 3 septiembre de 2018.-

VISTOS:

1) La necesidad de mantener actualizado un registro material de Firmas y Medias Firmas, que permita cotejar
con aquellas puestas o que figuren en documentos oficiales de la Municipalidad, tal como Decretos,
Ordenanzas, Oficios, Reglamentos, Instrucciones, Planos, Memorandum, informes, entre otros de similar
naturaleza.

2) Lo dispuesto en la Ley 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos de los Organos
de la Administracion del Estado.

3) Las facultades que me confiere Ia ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de contar con un instrumento donde consten las firmas y medias firmas de funcionarios que
£~ intervienen en la generacion revision y emision de documentos oficiales de la Municipalidad, o que sirven para
su funcionamiento interno, permitiendo cotejar y eventualmente, establecer la trazabilidad de los documentos,
cuando ello resulte necesario para individualizar a los funcionarios que hubieren participado en su formacion o
elaboracion.

2- La necesidad de contar con instrumentos objetivos que permitan hacer efectiva la responsabilidad
administrativa, en los casos en que corresponda.

INSTRUCCION:

1.- Se INSTRUYE al Administrador Municipal, a la Directora del Departamento de Salud Municipal, al
Director del DAEM de Arauco, que adopten las acciones o medidas necesarias para efectos de que los
funcionarios con RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, bajo su dependencia, registren su firma y
media firma, en un registro especial que sera llevado por la Secretaria Municipal.

Lo anterior, debera quedar resuelto, en un plazo de 1 mes a constar de la fecha de notificacion de la
presente instruccion.

2.- Se Instruye al Sr., Secretario Municipal, formar, mantener y custodiar un registro especial de Firmas
y Medias Firmas de funcionarios Municipales, y de los Departamentos de Administracion de Salud
Municipal y DAEM de Arauco, foliado y numerado de forma correlativa, para efectos de dejar
constancia material de los instruido.
3.- El incumplimiento de la presente instruccion, hara incurrir a los funcionarios infractores en responsabilidad
administrativa.
4.- ANOTESE, NOTIFIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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