REPUBLICA DE CHILE
I.MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

LA. N° 55 2016

ARICA, 06 DE ABRIL DE 2016
VISTOS:

a) Las facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 20203, de fecha 29 de
Diciembre de 2014, que delega atribuciones al Administrador Municipal.

Se dicta la siguiente:

INSTRUCCION ALCALDICIA

Con la finalidad de mantener un efectivo control del sistema
de Gestidn Documental con Firma Digital, se autoriza la asignacién de permisos
para creacién de las plantillas del sistema de personal, a los siguientes funcionarios:

- LLM.A.  Srta. Cynthia Terrazas Huarachi
- DISAM Sr. Andrés Conejeros Quiroz
- DEM Sra. Pamela Araya Corrales
- DEMUCE Sra. Roxana Caballero Astudillo

Las personas sefaladas tendrdn la responsabilidad de
confeccionar la plantila de las resoluciones de personal que en cada Servicio se
requiera (Permisos Administrativos, Feriados, etc.).

Departamento de Computacién procederd a capacitar a las
personas autorizadas en la confeccién de plantila, quedando estrictamente
prohibida la manipulacion de éstas, sin el consentimiento del encargado de la
Oficina de Partes, don Julio Pastenes Pérez.

Solo se asignardn permisos para crear las plantillas. Luego, el
Encargo de la Oficina de |Partes, don Julio Pastenes Pérez, solicitard la
deshabilitacién de estos permisos.

y

Los Direciores y Uefes de Personal tendrdn la obligacion de
nombrar como minimo 2 funcjonarios\que los subrogue para dar continvidad a la
firma digital, debiendo coordinar con lel encargado de la Oficina de partes de la
Municipalidad, para autorizar ¢l trémite} de la firma digital ante Notario.

Tendrdn gresente esta Instruccidon Alcaldicia la Direccidon de
Administracién y Finanzas, Contraloria Nunicipal, Asesoria Juridica, SECPLAN, Oficina
de Personal, Oficina de Remuperaciones y Secretaria Municipal.
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