REPUBLICA DE CHILE

| MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA
LA N°: 99 /2015-
ARICA, 24 de Julio de 2015
VISTOS:

La oferta de cursos y/o talleres de capacitacién dispuestos por el departamento de computacién.

Lo dispuesto en los Arficulos 22, 23 y 25 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrative para Funcionarios
Municipales”.

El Art. 30 de la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades y las facultades conferidas por Orden del

Alcalde, que delega atribuciones en el Administrador Municipal
Las atribuciones que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 5353, de fecha 31 de Marzo del 2015, que delega
atribuciones al administrador Municipal, bajo la férmula “Por orden del Alcalde”, se dicta la siguiente instruccién

Alcaldicia :

INSTRUCCION ALCALDICIA

INVITASE a los{as) funcionarios municipales que se sefialan en el cuadro siguiente a participar en la

actividad de capacitacién interna denominada “REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION", que se dicta en 2
jornadas para grupos diferentes {Grupo | y Grupo ll), realizada por el Departamento de Computacién a realizarse los
dias Martes 18 (Grupo I) y miércoles 19 (Grupo Il) de agosto del presente afio, en las dependencias del Depto. De
Computacién 2do piso ubicada en Sangra N° 350, a partir de las 15:00 a 17:00 horas (Ambos dias).

El Programa contempila los siguientes contenidos:

Capacitacién Registro y seguimiento de documentacién

Sistema Sistema de Gestién Documental {Oficina de Partes)

Objetive ' Capacitar a los funcionarios en el registro de documentacién
para auvtomatizar el seguimiento y control.

Contenidos 1. Registro de un nuevo documento

2. Adjuntar archivos e imagenes

3. Opciones de derivacién

4, Destinatarios

5. Libro de comrespondencia despachada

Lugar Dependencias del Departamento de Computacién
Sangra #351

Duracién ' 2 horas

Calendario e Existen dos opciones:

e Grupo 1: 18/08/2015 (15:00 - 17:00 hrs.)
o Grupo 2:19/08/2015 (15:00 - 17:00 hrs.)
Pdblico objetivo [ \ Todas las Direcciones Municipdles

Mdaximo de funciondrios \\ 10 perscnas por cada grupo

Los Interesado: debé{n llenar la ficha de Postulacién Adjunta donde firma el postulante y la jefatura

directq, indicar el dia escogido y presentaria directamente en la Oficina de Personal o escanearla al correo
electrénico jessica.ramirez@m nioricdi.cl hasta el dia Jueves 13 de Agosto del presente afio.

electrénico o telefénicamented y, adel

La Oficina de Personﬂ, nofificard a los 10 Funcionarios Municipales seleccionados, mediante correo
4s a través de la dictacién del Decreto o Instruccién Alcaldicia que autoriza su

. . {
asistencia. !
|
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Tendrdn presente esta; Instruccién Alcaldicia la Direccién de Administracién y Finanzas, Planificacién,

Secretaria Municipal y Contrajoria ML[j'nicipoI.

ANOTESE, COMUNIQUESE

ribo a usted, para su co
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TORRES FUENZALIDA
TRADOR MUNICIPAL

CARLOS CASTILLO|GA
SECRETARIO

ATF/CCG/BLCA/XBA/jry.-



REPUBLICA DE CHILE
[. MUNICIPALIDAD DE ARICA
OFICINA DE PERSONAL

SOLICITUD POSTULACION A CURSO DE CAPACITACION

NOMDIE A€l FUNCIONAITIO: «..ueuererereerrerereteeeeeeeeseeesessesesesesesesesesssesesesasessssnsssssasssssssssssnens
RU T e et ee ettt e ee et e e e et e e es e sesss e tsenaneeesennensan nanneaesnnan
LUQAN A€ AESEMPENO: ..o ieiieieeeeie et ees et eeeeeseaeseeaeseeesnsnane o
FUNCION QUE CUMPIE: ... it ettt ee e e e eeaeene e s eareaaesnnann
Calidad: .....cocvereeevreneee. Planta: cceeeeeneenevenerennenn. Grado: ..coviieeeiiieineicieeeenen,
El suscrito viene a solicitar a Uds., tengan a bien considerarme en el concurso para
asistir al siguiente curso de capacitacion: Nombre del curso:

........................................................................................................................

DICIAAO PO ettt et ve e ae e eeetarteererestsaeteeaaneenaeaanaas
LUQAN I CUISO: ... ittt e e ee e et ee e s e etonensaeeearaeesaen
Duracién: ................. Horas. Costo del curso (COn IVA): $......oveeveeeevveeeeeieeenaes Periodo
del curso: Desde el.......eeveecrecrenvinnnne. hasta el ...cooueereiiieecc e
HOTQIMOS: ...ttt ee ettt e e e ettt e e e e e et eeeee e et eeeeetesaeaeneeesessaease i easeeses

De los fundamentos para capacitarse. Aporte real a sus labores habituales:

........................................................................................................................
........................................................................................................................

............................................................................................................................

pasajes en bus pasajes en avion
reembolso bencina vidticos

Se solicita ademas:

V° B° Jefe Directo

Firma Funcionario(a) Arica

A $r.(a) Encargado Capacitaciéon Oficina de Personal

1°: Lugar ubicaciéon en la némina de preseleccionados:

........................................ Encargado Capacitacion

Aceptado - Rechazado

2°: Resolucion Comité Capacitacion:

............................................ Secretario Comité

3°% PASE A LA OFICINA DE PERSONAL
Dicte Resolucién para asistencia a curso.

....................................... Jefe de Personal
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