REPUBLICA DE CHILE
| MUNICIPALIDAD DE ARICA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS

VISTOS:

o Lo dispuesto en los Artic
Municipales”.

El Art. 30 de la Ley Orgd

LA N°: 158 /2015.-
ARICA, 04 de noviembre de 2015

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

ulos 22, 23 y 25 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Adminisirativo para Funcionarios

nica Constitucional de Municipalidades y las faculiades conferidas por Orden del

Alcalde, que delega atribuciones en el Adminisirador Municipal

Las atribuciones que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 5353, de fecha 31 de Marzo del 2015, que delega

afribuciones al adminisirador 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

actlividad de capacitacion interna denominada “REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS”,

que dicta el

Departamento de Computacién a realizarse los dias lunes 09 (Contabilidad y Presupuesto), Martes 10 {Contabilidad y
Presupuesto) y Miércoles 11 de Noviembre (Funcionarios de oiras unidades de la Direccién de Administracion y

Finanzas), del presente afio, en
partir de las 15:00 a 17:00 horas,

EI Progromo confemplc los sngmem‘es con’renldos

las dependencias del Depto. De Computacién 2do piso ubicada en Sangra N° 350, a
los tres dias.

Sisfem‘d de.Ges’non Do’cumem‘ol (Oﬂcmo de Porres)

Capacitar a los funcionarios en el registro de documentacién para automatizar
el seguimiento y control.

1. Registro de un nuevo documento

2. Adjuntar archivos e imdgenes

3. Opciones de derivacion

4. Destinatarios

5. Libro de comrespondencia despachada

Dependencias del Departamento de Computacidén
Sangra #350

2 horas
Existen TRES opciones:
; e Grupo 1: 09/11/2015 (15:00 - 17:00 hrs.) Funcionarios de Contabilidad y
Presupuesto
e Grupo2: 10/11/2015 (15:00 - 17:00 hrs.) Funcionarios de Contabilidad y
Presupuesio
e Grupo 3: 11/11/2015 (15:00 - 17:00 hrs.) Funcionarios de ofras unidades
DAF
No se aceptard el ingreso de funcionarios que Ileguen atrasados a la

capacitacién

% Unidades Direccién de Administracion y Finanzas

10 {Kor cada grupo)

Los Interesados

directa, presentarla directa
jessica.ramirez@muniarica.cl h(:l7

La Oficina de P
elecirénico o telefénicamente |
asistencia.

la Oficina de Personal o escanearla al comeo elecirénico
ia 11:00 horas del viernes 06 de noviembre del presente afio.

ersonal, notificard a los 10 Funcionarios Municipales seleccionados, mediante correo
ademds a fravés de la dictacion del Decreto o Insfruccion Alcaldicia que autoriza su

Tendrdn presente
Secretarfa Municipal y Coniralori

CARLOS CAST ILL
SECRETARIO MUNICIPAL

ATF/CCG/ BA/SAS/jry.-

estafinstruccidn Alcaldicia la Direccién de Administracion y Finanzas, Planificacién,
o Municipal.

DTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

a/usted, para su conocimiento y fines.

ANTHON TO(ESF NZALIDA
ADMIMISTRADZR MUNICIPAL

gy




REPUBLICA DE CHILE
[. MUNICIPALIDAD DE ARICA
OFICINA DE PERSONAL

SOLICITUD POSTULACION A CURSO DE CAPACITACION

NOMDIe del FUNCIONAIMO! ....ivvieierineierceeeecreeaeneesneeeseaeseasesesesssesssesssssseasnesestessesssessssesssoses
RU T ettt tre et eetee e tieeeeeeeraneseeranaesaensenneresransanssassnsnenaissrsensssrerens
LUQOr A€ AESEMPENO: ceuuiuriiueieirenrrteieeierueeresteneesetneranessneseesenstnsssensenssanssrsssnsss
FUNCION QUE CUMPIE: o.iiiiiieiieiviee et vt ee e et e rreveeseesenesttannssnareesansssaaeessnsannne
Calidad: .ccveeereerereeerreaenee Planta: e Grado: ceveeeeieeeeeeeenreeeeeeneene
El suscrito viene a solicitar a Uds., tengan a bien considerarme en el concurso para
asistir at siguiente curso de capacitacion: Nombre del curso:

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

DO POI: oiiitiitiitieiiiettieeee et e e eeteeerteeeteetee e eessestesssaesesaasesasssensensensenasnnransanse
LUQAN DBl CUISO: «.iveiiiiineein et ceee et eraee st e e e eaeeaeeaasnaen san s sasaanantesnnsassnnsansans
Duracion: ......eeeenee. Horas. Costo del curso [Con [VA): $...reeveeeceveciecreeee Periodo
del curso: Desde €l.nnreeereneenerennnee. NOSTA €l ceiviiieeece e

HOTQIMOS: < ettt iieieeit e er e ettt eeeeeeeeaseneeesnernssasssesesancsonsssesassasnensssnsesrass

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

Se solicita ademas: pasajes en bus pasajes en avion

reembolso bencina vidticos

Ve B° Jefe Directo

Firma Funcionario(a) Arica

A Sr.(a) Encargado Capacitacién Oficina de Personal

1°: Lugar ubicacién en la ndémina de preseleccionados:

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

2°; Resolucion Comité Capacitacion: Aceptado Rechazado

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

3°: PASE A LA OFICINA DE PERSONAL
Dicte Resolucidn para asistencia a curso.

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