Q (J 5
s COMPLEMENTA INSTRUCCION ALCALDICIA N° 55/2017 Y
F DEJA SIN EFECTO INSTRUCCION ALCALDICIA N° 81/2017
& REFERIDOS PRESENTACION SOLICITUDES DE
s PERMSOS ADMINISTRATIVOS.
Municipalidad de Arica
ALCALDIA
INSTRUCCION N° 24 /2021
ARICA, 08 DE ABRIL DEL 2021.-
VISTOS:

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales; Instruccion Alcaldicia N° 55, de fecha 08 de Marzo del 2017; Instruccién Alcaldicia
N° 81, de fecha 13 de Abril del 2017, que complementa la Instruccion Alcaldicia N° 55/2017, Decreto
Alcaldicio N°4341, de fecha 29 de marzo del 2019, que delega funciones al Administrador Municipal;

CONSIDERANDO:

a) Que, con la necesidad de fijar un ordenamiento en el requerimiento de los permisos administrativos y/o
feriados legales de los funcionarios municipales, se instruye nuevo procedimiento para la tramitacion
online de los permisos y/o feriados legales de los funcionarios municipales a través del Sistema de
Oficina de Partes.

INSTRUCCION ALCALDICIA

COMPLEMENTASE la Instruccion Alcaldicia N° 55, de fecha 08 de Marzo del 2017, el sentido de instruir a
todas las Direcciones Municipales a dar cumplimiento al nuevo procedimiento para la tramitacién online de
los permisos administrativos y/o feriados legales de todos los funcionarios municipales a través del Sistema
de Oficina de partes, segun se indica a continuacion:

1.

Que el funcionario/a solicitante debera completar con sus datos personales y firma el Formulario
Unico de Permisos o el Formulario unico de Feriado legal segun corresponda.

Dicho formulario debe ser autorizado a través la firma y timbre del jefela directo y/o Director de
la unidad y por el Sr. Alcalde en caso de permisos sin goce de sueldo.

Una vez autorizado, la persona encargada de manejar el sistema de oficina de partes de cada
Direccion, lo ingresara como documento de salida, seleccionando la alternativa SDA (para
registrar los dias administrativos) o SDF (para registrar los feriados legales) para luego
escanear el formulario y subirlo al sistema, tal como se hace actualmente con los oficios
y/o memorandum. De esta manera, el sistema de oficina de partes le otorgara un numero
correlativo y se deberan registrar los datos del funcionario y nimero de dias que solicita
(especificar fechas) para finalmente seleccionar como destinario a la casilla de Oficina de
Personal.
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4. De esta forma, el formulario de permiso administrativo y/o feriado legal, sélo sera tramitado via
digital, quedando el respaldo fisico (documento original) en poder de la Oficina de Partes de
cada Direccion, para su control y archivo.

5. La Oficina de Personal recibira el documento a través del sistema de oficina de partes, lo
descargara y procedera a la impresi()n del formulario, para posteriormente continuara con el
proceso de elaboracion y firmas de la resolucidn que autoriza finalmente la solicitud del
funcionario/a. ! \
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DEJASE SIN EFECTO la Instruccién Alcaldigia N° 81, de fecha 13 de Abril del 2017.

Tendrén presente esta Instruccion| Alcaldicia la Direccion de Administracion y Finanzas, Contraloria
Municipal, Asesoria Juridica, SECPLAN, Ofi
Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

EBC/CCG/nqq.-



